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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Yapu Isleri Teknik Daire Bagkanlig
Kadro Unvam . Tekniker

Gorev Unvam : Tekniker

Bagh Bulundugu Amir - Yapi Isleri Sube Miidiirii

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birimdeki islere iliskin yazigmalar1 hazirlamak.

Birim hizmetlerine iliskin olarak, BAU birimleri ile olan yazismalar1 saglamak.

SM faaliyetleri ile ilgili olarak; T.C. Cumhurbagkanligi, YOK, MEB, Bakanliklar, Balikesir Valiligi,
DPT, Jandarma Genel Komutanligi, Tiirk Telekom Genel Miidiirliigii, Sayistay, TOKI Baskanhig, il
Koordinasyon Kurulu, Milletvekilleri ve Basin Kuruluslari ile yapilan yazigmalari1 hazirlamak.

Birime Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum i¢inden ve digindan gelen evraki kaydetmek.

Birim ile ilgili ¢esitli evraki ve dokumani hazirlamak.

YITDB’de yiiriitiilen tiim faaliyetlere iliskin belgeleri dosyalamak, arsivlemek.

YITDB ile ilgili konularda, Kurum i¢i veya Kurum dis1 ilgili kisilerle telefon, fax ve bilgisayar ortaminda
gerekli iletisimi saglamak.

YITDB’de yiiriitiilen faaliyetlere iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik, aylik, yillik
raporlarin diizenlenmesine yardime1 olmak.

Birimde diizenlenen toplantilara katilmak.

Kendi gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : 11gili Teknik Personel




