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. Bagh bulundugu birimin i¢ ve dig gériismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmast gerekli goriilen
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(kisi veya gruplarin) gorilismelerini, makamin zaman ve i durumlarini da dikkate alarak planlamak,
emre gore gorlismeleri yiiriitmek,

Yoneticinin yazih ve sgzlij direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

Biiro makinelerini kullanmak,

Telefon goriismelerini idare etmek,

Gelen fakslari gelen boliim / kisilere iletmek, gidecek olanlars da ilgili yerlere géndermek,

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasin saglamak,

Kullandig: ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini temin etmek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak, "
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