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İDARİ PERSONEL  :  Memur
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
VEKALET EDECEK
: Birimde Çalışan Başka Memur.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Gelen Evrakları  imza karşılığı alarak, kaydını yapmak ve ilgili birim ya da kişilere dağıtımını yapmak,

· İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu incelemek ve teslim almak.

· Giden evrakların imzalanmasının akabinde kayıtlarını yapmak, evrakın özelliğine göre posta yoluyla ya da zimmet ile dağıtımını sağlamak,

· Gelen, giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasını sağlamak.

· Gelen evrakları ayrı ayrı düzenli, sistemli ve verimli bir şekilde kayıt işlemlerini yapmak, beklemeksizin merkez müdürüne sunmak,

· Merkez müdürü tarafından sevk edilen yazıları, ivedi biçimde ilgili yerlere cevap yazılarını yazmak, birim ya da kişilere teslim etmek,

· Gerektiğinde resmi evrakları elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere sevk yapmak,

· Kendisine verilen yazıları yazışma kurallarına ve amirlerinin talimatlarına uygun olarak zamanında yazmak,

· Personel izinlerini kaydederek takip etmek,
· Bağlı olduğu yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 
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