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is bacariqglari

- Daxil olan va xaric olan sanadlari gabul
etmak, geydiyyatini aparmaq ve rahbarliyin
tapsirngina mavafiq olaraq aidiyyati Gzre
struktur bélmalere géndarmak;

- Senadli materiallarin kegmasinin geydiyyat
kartotekasini aparmag, onlarin yerina
yetirilmasina nazarat etmak, geydiyyatdan
kegmis senadlar Uzre lazim olan arayiglari
vermak ;

- Senad dévriyyasinin ugot-nezaret igini taskil
etmakle senadlerin dévriyyasina va icra
muddatlerine nazarat etmak, pozuntu hallar
barads aidiyyati GUzre malumat vermak;

- Vatandaslarin arize ve sikayatlarinin
geydiyyatina uygun olaraq onlarin icrasina
nazarat etmak;

- Vetendasglarin muracistleri Gzre karguzarliq
isini aparmaq ve vatandaglarin gebulunu tagkil
etmak;

- Katiblik Gzra xidmati maktublari yazmagq ;

- Xidmati senadlarin muhafizasinin tamin
edilmasindas istirak etmak;

- Karglzarligda basa ¢atmig senadli materiallari
ve geydiyyat kartotekasini hazirlayib idaranin
arxivine tehvil vermak;

- Arxive daxil olan senadli materiallarin
muhafizasini ve qorunub saxlanilmasini teamin
etmak;

- Muhafize vaxti kegmig materiallarin silinmasi
ve mahv edilmasi aktlarinin hazirlanmasinda
istirak etmak;

- Arxivin yerlogdiyi yerds yangindan muhafize
qgaydasinin gézlenilmasina riayat etmak;

- Arxiv sanadlerini ve suratlarini vermak ve
arxiv senadlarinds olan malumatlar esasinda
lazimi arayiglara, teleblere cavab tertib etmak
va onlarin hesabini aparmag;

- Arxiv igi haqginda hesabat tertib etmak Ggin
malumatlar hazirlamagq;

- MUassisanin faaliyyatinin tamin edilmasi
magqgsadi ila rehbarlik terafindan veriloan
tapsiriglarin, hemginin ganunvericilik aktlarinda
vo taskilati-serancam sanadlerinde nazarda
tutulmus diger vazifslerin yerina yetiriimasinin
icrasinin tamin edilmasi maqgsadile pesa-
ixtisas deracasina uygun olaraq isleri icra
etmak.

-1 C programinda mugqgavilaleri iglayib, mal -
materiallari sistema daxil etmak.
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	İş bacarıqları
	- Daxil olan və xaric olan sənədləri qəbul etmək, qeydiyyatını aparmaq və rəhbərliyin tapşırığına müvafiq olaraq aidiyyəti üzrə struktur bölmələrə göndərmək;
	· Sənədli materialların keçməsinin qeydiyyat kartotekasını aparmaq, onların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək, qeydiyyatdan keçmiş sənədlər üzrə lazım olan arayışları vermək ;
	· Sənəd dövriyyəsinin uçot-nəzarət işini təşkil etməklə sənədlərin dövriyyəsinə və icra müddətlərinə nəzarət etmək, pozuntu halları barədə aidiyyəti üzrə məlumat vermək;
	· Vətəndaşların ərizə və şikayətlərinin qeydiyyatına uyğun olaraq onların icrasına nəzarət etmək;
	· Vətəndaşların müraciətləri üzrə kargüzarlıq işini aparmaq və vətəndaşların qəbulunu təşkil etmək;
	· Katiblik üzrə xidməti məktubları yazmaq ;
	· Xidməti sənədlərin mühafizəsinin təmin edilməsində iştirak etmək;
	· Kargüzarlıqda başa çatmış sənədli materialları və qeydiyyat kartotekasını hazırlayıb idarənin arxivinə təhvil vermək;
	· Arxivə daxil olan sənədli materialların mühafizəsini və qorunub saxlanılmasını təmin etmək;
	· Mühafizə vaxtı keçmiş materialların silinməsi və məhv edilməsi aktlarının hazırlanmasında iştirak etmək;
	· Arxivin yerləşdiyi yerdə yanğından mühafizə qaydasının gözlənilməsinə riayət etmək;
	· Arxiv sənədlərini və surətlərini vermək və arxiv sənədlərində olan məlumatlar əsasında lazımi arayışlara, tələblərə cavab tərtib etmək və onların hesabını aparmaq;
	· Arxiv işi haqqında hesabat tərtib etmək üçün məlumatlar hazırlamaq;
	· Müəssisənin fəaliyyətinin təmin edilməsi məqsədi ilə rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların, həmçinin qanunvericilik aktlarında və təşkilati-sərəncam sənədlərində nəzərdə tutulmuş digər vəzifələrin yerinə yetirilməsinin icrasının təmin edilməsi məqsədilə peşə-ixtisas dərəcəsinə uyğun olaraq işləri icra etmək.
	-1 C proqramında müqavilələri işləyib, mal -materialları sistemə daxil etmək.




