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YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV DAĞILIMI

Personel Görev, Sorumluluk ve İş Bölümü Çizelgesi

SIRA

NO
ADI SOYADI UNVANI GÖREV VE SORUMLULUKLARI

1 Sevilay DOKUZOĞLU Şube Müdürü / Üniversite

Yazı İşleri Müdürü

Müdürlüğün iş ve işlemlerini koordine

etmek, yönetmek ve denetlemek.

2 Zehra YILMAZ Bilgisayar İşletmeni Yazı işleri süreçlerini yürütmek, resmi

yazışmaları hazırlamak ve takip etmek.

3 Hurşit YILMAZ Bilgisayar İşletmeni Posta, kargo ve evrak dağıtım hizmetlerini

yürütmek, kayıt işlemlerini yapmak.

4 İbrahim Halil GÜNEŞ Memur Posta, kargo ve gelen-giden evrak

işlemlerine destek sağlamak.
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