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KARGÜZAR

• Korporativ elektron poçtların qəbulu və
cavablandırılması, daxil olan müraciətlərin icra
üçün aidiyyəti şöbələrə yönləndirilməsi;

• Əmr, xitam və digər kargüzarlıq sənədlərinin
mövcud prosedurlara uyğun hazırlanması və
rəsmiləşdirilməsi;

• Gələn və göndərilən sənədlərin qeydiyyatı,
sistemləşdirilməsi və arxivləşdirilməsi;

• Rəsmi yazışmaların tərtibi zamanı məzmunun
və formanın korporativ standartlara
uyğunluğuna nəzarət.
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