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Birim Adi

idari ve mali isler Daire Baskanhg

Alt Birim Adi

Yaz isleri Birimi

Goérev Amaci

Baskanigmiz tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkeler dogrultusunda,
gorev kapsamindaki mevzuata uygun olarak her turl0 yazismalarin

yUrUtilmesi.
4+ Daire Baskanin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum digi
yazismalarini “Resmi  Yazismalarda Uygulanacak Esas  ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikUmlerine uygun olarak
EBYS'de hazirlanmasi.
4+ Personele duyurulmasi gereken yaziari imza  karsilid
Temel is ve duyurulmasi.
4+ Yazilan yazilarin, belgelerin postaya verilmesini, elden evrak
Sorumlulukiar goénderilmesinin sagdlanmasl.
+ Kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak,
istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak.
+ Yazismalari "Standart Dosya Plani” ¢cercevesinde yUriUtiimesi.

Banka promosyon ile ilgili faaliyetlerin yUritolmesi.

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Ydnetmelik

657 Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Kanun, TUzik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelge

ONAYLAYAN

ismail KUGUK
Daire Baskani
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