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*Giden Evrak Kayıtlarının yapılması


*Av.İsmail COŞKUN’a ait dosya yazışmaları


*Müdürlük Makamına ilişkin her türlü yazışma


*Giden evrak dosyalarının yerine kaldırılması


*Avukatların takip ettiği dosyalarda ilgili ödeme evraklarının hazırlanması














*Gelen Evrak kayıtlarının yapılması


*Av.Şevki SATILMIŞ’a ait dosya yazışmaları


*Yeni gelen evraktan dosya açma


*Havale edilen evrakların ilgili avukatlara dağıtılması


*Avukatların takip ettiği dosyalarda ilgili ödeme evraklarının hazırlanması














*Vekalet Ücreti bordrosunun hazırlanması


*Av.İsmail COŞKUN’a ait dosya yazışmaları


*SGB işlemlerinin yürütülmesi


*TKKY görevinin yapılması


*Mutemetlik, Maaş, keşif, G.G.Y ve ilama bağlı borçların ödenmesi


*Müdürlüğe gelen emir ve talimatların kaldırılması


*İstatistik cetvellerinin hazırlanması














*Avans çekme/kapatma, adliye ve icra kalemlerinde dava ve icra dosyalarına ait işlerin yapılması 


*PTT havalesiyle Müdürlük adına gelen paraların tahsili


*Temyiz edilen dosyaların adliyede incelenmesi


*İlgili tahakkuk evraklarının Muhasebe müdürlüğüne teslim edilmesi


*Av.Ümit GÜNTÜRKÜN’e ait dosya yazışmaları














*Muhakemat Müdürlüğü servisin kontrolü *Duyuruların yapılması, dairenin ihtiyacı olan malzemelerin alımı ile ilgili işlemlerin yapılması *Avans çekim/mahsubu, maaş ve ödemelerin kontrolü *Ödeneklerin istenmesi (ilçeler dahil) *Yıllık İzinlerin Personel Müdürlüğüne bildirilmesi, sıhhi izin onayı alınması için Personel Müdürlüğüne yazılması, * İstatistiklerin kontrolü *Personel yazışmaları











