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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman

2. Gorev Unvam

Muhaberat Hizmetleri Sorumlusu

3. Bagh Bulundugu
Amir

Idari Isler Miidiirliigii / Satinalma ve idari isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1 Muhaberat hizmetlerinin asagida yer alan basliklar nezdinde denetimi ve talepleri
halinde bagh oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan sorumludur.

Muhaberat personelinin giinliik gérevlerini planlamak ve her birinin is tanimlarini
2. | belirlemek. Personelin her giin yaptigi isleri ve islemleri denetlemek. Siireglerin
dogru sekilde islediginin kontrolini yapmak.

Evrak ve kargo teslim alim ve génderim sireglerinin dogru bir sekilde yapiimasini
3. | saglamak, kargo, kurye veya kurumlardan gelen evraklarin teslim alinmasi,
yerinde teslim edilmesi veya muhafaza edilmesi islemlerini denetlemek.

Teslim alinan ve teslim edilen evraklarin, kargolarin ve Uriinlerin diizenli kaydini
4. | tutmak ve sistematik bir sekilde raporlanmasini saglamak, yapilan tiim evrak ve
kargo islemleri hakkinda idari isler Midiiriine rapor vermek.

ilgili stireglerde aksakliklar varsa, bu aksakliklari tespit etmek ve ¢6ziim dnerileri
5. | getirmek. is akislarini daha verimli hale getirmek icin gerekli diizenlemeleri
yapmak.

Muhaberat siireglerini iyilestirmek adina yoneticiler tarafindan verilen talimatlari
uygulamak ve bu talimatlarin dogru sekilde yerine getirilmesini saglamak.

6. | satinalma ve idari isler Direktorii ve idari isler Midiiriiyle siirekli iletisim halinde
olarak, onlardan gelen talepleri takip eder ve gereksinimlere gére hizmet
sureglerini yonlendirir.

Teslim alinmayan kargo, evrak veya benzeri belgelerle ilgili olarak, ilgili kisiler
veya birimlere bilgilendirme e-postasi gondermek. E-postada, teslim alinmayan
7. | belgelerin durumu belirtmek ve teslim alinmasi igin gerekli hatirlatmalari
yapmak. Bu islemler, evraklarin dogru sekilde teslim edilmesi ve is akisinin
aksamasinin dnlenmesi amaciyla diizenli olarak takip edilmesini saglamak.

Teslim alma ve teslim etme imza cizelgelerinin diizenli olarak kontrol edilmesi ve
8. | muhafazasini saglamak. Bu siirecte, her islemin imza cizelgesine dogru bir sekilde
kaydedilmesini denetlemek, eksiklikleri gidermek ve aylik raporlar hazirlayarak
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yOneticilere sunmak. Ayrica, tim gizelgelerin glivenli bir sekilde arsivlenip
gerektiginde erisime sunulmak lizere muhafaza edilmesini saglamak.

Yukarida belirtilen gérevler ve faaliyetlerinde idari isler Miidiirii ve Satinalma ve
idari isler Direktoriine karsi sorumludur.
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