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Birimi Araştırma Destek Koordinatörlüğü 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni Gülşen TOMBAK 

Bağlı Olduğu Yönetici Şube Müdürü Hasan TURMA 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Memur Muhammet Emin ALPTEKİN 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
  
Birim resmi yazışmalarını yazmak ve personel işlerini yapmak 
 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
1. Araştırma Destek Koordinatörlüğü ile ilgili yapılan etkinlik yazışmalarını yazmak ve takip etmek 
2. Araştırma ve Geliştirme Faaliyetleri adı altında yapılan bilgilendirme toplantılarının duyuru 

yazılarını yazmak ve takip etmek. 
3. Bağlı bulunduğu birimin resmi yazışmalarını yazmak ve personel işlerini takip etmek. 
4. Bağlı bulunduğu yöneticilerin iş ve işlemlerine yönelik hizmetlerinde işleyişleri takip etmek ve 

süreci yönetmek. 
5. Amirinin verdiği diğer görev ve işleri yapmak.  

 
 
 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ederim. 

 
 
 
 

                                 23 / 10 / 2025 
 
 

 
İmza 

 
23 / 10/ 2025 

 
 
 

İmza 
 
 


