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TANIMI  

1. İdari ve mali işler ile ilgili gerekli takip ve koordinasyonu 

sağlamak, 

2. Maaş ve aylık kesenek bildirimini kontrol etmek ve takibini 

yapmak, 
3. Başkanlığımızca satın alınacak mal, malzeme ve hizmetlerin 

planlamasını yapmak ve koordinasyonunu sağlamak, 

4. Yazışmaların takibini yapmak ve yazıların dağıtımını 
gerçekleştirmek, 

5. Başkanlığımıza bağlı bulunan konferans salonlarının iş ve 

işlemlerini takip etmek ve gerekli koordinasyonu sağlamak, 

6. İdarece verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 

 


