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Özel Kalem Müdürlüğü 

İŞ BAŞLIKLARI LİSTESİ 

 
 
 
BAŞKANLIK SEKRETERYASI 

» Randevuların Planlanması 
» Günlük Görüşmelerin Sağlanması 
» Telefon ve Mail Trafiği 
 

HAFTALIK VE GÜNLÜK ÇALIŞMA PROGRAMI 
» Haftalık Başkanlık Koordinasyon Toplantısı 
» Haftalık Çalışma Programı 
» Günlük Çalışma Programı 

 
SERBEST ZİYARET PROGRAMI 

» Vatandaş-Başkan Görüşmelerinin Koordinasyonu 
» Talep ve Şikâyetlerin Koordinasyonu 

 
 

PROTOKOL VE AĞIRLAMA HİZMETLERİ 
 
AÇILIŞ VE TEMEL ATMA TÖRENLERİ 
 
RESMİ TÖRENLER 
 
KURUM DIŞI PROGRAMLAR 

» Yurtdışı Programların Planlanması 
» Şehirdışı Programların Planlanması 
» Tecrübe Paylaşımı Programların Planlanması 

 


