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GOREVIN ADI: YAZI ISLERI GOREVLiSI

GOREVIN KAPSAMI: Tiirkiye Satranc Federasyonun her tirlii ic ve dis yazismalar ile gelen
giden evrak kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasi islerini kapsar.

SORUMLULUK: Gorevlerini yerine getirirken Federasyon Genel Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVI:

1. Her giin ise bagslamadan 6nce giinlik galisma planini yapar,

2. Onceki gunden hazirlanmis olup o guin gidecek yazilari kontrol eder. Giden evrak kayit
defterine kaydeder ve gonderir,

3. Gelen evraklarn deftere kaydeder. Federasyon Genel Sekreterine goturir. Federasyon
Genel Sekreterinin havalesinden sonra i¢c zimmet defterine kaydedip ilgililere imza
karsihgi dagitir,

4. Federasyon calisanlarinin 6zlik dosyalarini dizenler ve Federasyon Genel Sekreterinin
verdigi 6zluk islemlerini yapar, bu gorevi yerine getirirken Mali Isler ve Insan Kaynaklari
Sorumlusu ile bag kurar,

5. Gelen giden her tiurlli evraki Federasyonun mevzuati dogrultusunda dosyalar,

6. Federasyon arsivinin dizenlenmesine yardim eder,

7. Federasyonun diger birimlerinin yazi islerini dtizenler,

8. Federasyonda yapilacak her turlu etkinlik ve diger isler ile ilgili yazi islerini yapar,

9. Her turli paket ve gonderi ile ilgili olarak posta ve kargo islemlerini hazirlar, gonderir,

izler,

10.Federasyon Genel Sekreterinin 6ngorecedi diger isleri yapar.



