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1.GÖREV



: YAZI İŞLERİ PERSONELLERİ


2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM
: YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

PERSONEL

                         Yazı İşleri Müdürüne bağlı olarak görev yapar.

Görev Yetki ve Sorumlulukları :

Genel Evrak kayıt işlemlerin kaydı, kayıtların arşivinin sağlanması, posta, kargo vb. gönderimlerin yapılması, meclis ve encümen karar tutanaklarını ilgili birimlere dağıtımı, kurum içi genelgelerin dağıtımı,  raporların hazırlanması ve birleştirilmesi görevlerini yürütür.
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