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1. Kurum igi, kurum dis1 her nevi gelen ve giden evraklar1 almak ve géndermek.

2. Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili birim ve personele iletmek.
3. Birim Amirinin talep ettigi ve rutin resmi yazilar1 hazirlamak.

4. Posta ve kargolar hazirlamak ve géondermek.

5. Cagrilar1 cevaplamak, mesajlari not almak ve ilgili personele iletmek.

6. Birime gelen misafirleri kabul etmek, ilgili birimlere yonlendirmek.

7.Randevular ayarlamak.

8. Toplant1 tarihlerini diizenlemek ve taraflara hatirlatmak.

9. Tlgili kurulug ve personelle iletisim kurmak.

10. Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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