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1. Kurum igi, kurum disi her nevi gelen ve giden evraklarin almak ve
gbndermek,
2. Birimine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit etmek ve Birim
Amirine sunmak,
3. Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara
iletmek,
4. Birimlerde yazilan resmi yazilari imza ve onaydan sonra, giden evrak
defterine kayit etmek; nushasini ilgili birime dosyaya konulmak tzere
YETKI VE birim sorumlusuna teslim etmek ve aslini postalamak,
SORUMLULUKLAR 5. Birimlerde yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kayit

etmek ve postalamak,

6. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden
evrak génderilmesi bu bironun sorumlulugundadir.

7. Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleri yapmak.

Tarih 19/10/2017....

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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