Idari Isler Sube Miidiirliigii Gorevleri

Daire Bagkani (Baskanlig1) adina yazilacak yazilar1 yazmak ve takibini yapmak.

Baskanlik personelinin 6zliik yazigmalarini yapmak.
Baskanlik Web sitesi, Egetel takibi ve giincellemelerini yapmak.
Baskanlik Is Saglig1 ve Giivenligi caligmalarinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

Temizlik isleri personeli puantaj islemlerini yapmak.

Baskanhigimiz Tasmnir Kayit Yetkililigi, Satin Alma Islemleri, Yolluk ve Telefon
o0demeleri gerceklestirmek.

Evrak Kayit Birimi ile Bagkanlifimizca gelen evraklarin ilgili personele dagitimi
saglanmak ve giden evraklarin posta kayitlar1 hazirlanmak.

Bakim-onarim c¢aligmalarin1 biitce dahilinde yapmak veya ilgili birim ile
ivedilikle koordinasyon saglamak.

Yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri cercevesinde iist yoneticilerin veya baglh
bulundugu yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



