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Gelen yaz1 ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim igi sevki,
Miidiir tarafindan verilen talimatlara uygun olarak iglemlerin yapilmasi,

Miidiir tarafinda verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) maillerin atilmasi

Miidiirliikge istenen telefonlarin baglant: iglemleri

Gonderilen imzalar1 Miidiire imzalatip ilgili birimlere géndermek

Uygunluk onay iglemlerinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI
Yazilan yazilari parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama,

Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliiniin yapilmasi,




