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Baskanligin telefon gériismelerini yiirlitmek ve randevulari ayarlamak, Baskanlik
makamina hatirlatmak,

Baskanliga gelenleri yonlendirmek,

Baskanliga gelen postay1 agmak; konu ve 6nem sirasina gore siniflandirip kaydederek
Bagkanliga vermek,

Gelen giden faks trafigini yliriitmek,

Bagkanlik ofisinin tertipli, temiz olmasina 6zen gostermek,

Baskanlik misafirlerine ¢ay, kahve servisi yapilmasini saglamak,

Baskanlik makaminda kullanilan makine ve diger ara¢ gerecin rutin bakimini ve
gerekli tamiratini yaptirmak,

I¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde Birimin {izerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

Birimle ilgili evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Birimle ilgili yazigmalar1, “Resmi yazigma Kurallarin1 Belirleyen Usul ve Esaslar HK.
Yonetmelik™ hiktmlerine gore yiritmek,

Birimin kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak,

Kanun, tiiziik ve yonetmelik ve diger mevzuatla Birime verilen gorevleri yerine
getirmek,

Bagkanlik ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




