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Birim Ada : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Adi : | Ozel Kalem

Sorumluluk Alani : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Tanim : | Ozel Kalem, daire bagkanmin giinliik islerini diizenlemek, yazigmalarini
yiirlitmek, randevu ve toplantilarini organize etmek ve kurum igi—dis1
iletisimini saglamakla gorevlidir.

Alt Birim :

Gorev/Is Unvam : | Ozel Kalem

Birim YetKkilisi : | Daire Bagkani

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | Enes KOZAN

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Ozel Kalem, daire baskaninin giinliik programini, randevu ve toplantilarini planlar. Gelen evrak
ve yazilar1 teslim alir, degerlendirir ve ilgili yerlere yonlendirir. Resmi yazigsmalar1 hazirlar,
kaydeder ve sonuglanincaya kadar takibini yapar. Telefon, e-posta ve diger iletisim kanallarini
yonetir. Daire baskanligina gelen misafirleri karsilar, yonlendirir ve protokol kurallarina uygun
sekilde agirlanmasina yardimei olur. Toplanti, etkinlik ve davetler i¢cin gerekli hazirliklar1 yapar
ve koordinasyonu saglar. Daire baskaninin talimatlarimi ilgili birimlere iletir, islerin
sonu¢lanmasini takip eder. Calismalarinda gizlilik esasina riayet eder ve kurum kurallarina uygun

hareket eder. Ayrica amirleri tarafindan verilen diger gorevleri de yerine getirir.
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