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1. Yoneticinin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri yGritmek,
2. Yoneticinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
3. Yoneticinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yratmek,
4. Yoneticinin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini dizenlemek,

YETKi VE 5. Yoneticinin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

6. Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazigmalari imza ve

SORUMLULUKLARI onaya sunmak,
7. Birimin e-mailini ginlik takip etmek,
8. Dinf ve Milli bayramlarda yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,
9. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
10. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
11. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda ac¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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