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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Muhaberat Personeli

3. Bagh Bulundugu
Amir

Muhaberat Sorumlusu / Idari Isler Miidiirii / Satinalma ve Idari isler
Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Gelen evrak ve kargolari teslim alarak, ilgili birimlere iletmek. Gelen evrak ve
kargolari teslim alarak, ilgili kisisine muhaberat hizmetleri ofisinden imza karsilig
teslim etmek. Giden evrak, Grln ile varsa bunlarin iade islemlerini, dogru sekilde
gonderilmesini saglamak.

Kargo, kurye ve kurumlardan gelen evrak veya Urunleri teslim alarak, muhatap
2. | birime ya da kisiye iletmek veya muhafaza etmek. Teslim alinan evrak ve
kargolarin, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglamak.

3. | Teslim alinan ve teslim edilen evrak ve Urinlerin kayitlarini tutmak.

Evraklarin duizenli bir sekilde yerlestirilmesi ve dolaplarda isim-harf sirasina gére
4. | kontrol edilerek siralanmasini saglamak. Bu sayede evraklarin hizli ve diizgiin bir
sekilde erisilebilir olmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gérevler ve faaliyetlerinde Muhaberat Hizmetleri Sorumlusu,
idari isler Miidiirii ve Satinalma ve idari isler Direktériine karsi sorumludur.
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