İhtiyaç halinde kurum/kuruluşlara gerekli olan evrakların ulaştırılmasını sağlamak.
İhtiyaç olduğunda evrak dağıtım işlerini yapmak.
Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının ve Genel Sekreterliğin dâhil olduğu her türlü toplantı, protokol ve tören işlerini düzenlemek, yürütmek ve bunlara ilişkin takibi ve gerekli hazırlıkları yapmak.
[bookmark: _GoBack]Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının ve Genel Sekreterliğin dâhil olduğu her türlü ziyaret, davet, karşılama, uğurlama ve ağırlama, ulusal ve dini bayramlarla ilgili faaliyetleri düzenlemek, yürütmek ve diğer kuruluşlarla koordine etmek. Yönetim Kurulu Başkanlığı Makamına gelen misafirlere ikramda bulunarak ağırlamak.
Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının ve Genel Sekreterliğin günlük, haftalık ve aylık programını düzenlemek ve takip etmek.
Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının ve Genel Sekreterliğe gelen tebrik ve kutlama mesajları vb. evrakla ilgili gerekli takibi yaparak, gerektiğinde makama arz etmek ve karşı yazılarını yazmak.
Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının ve Genel Sekreterliğin her türlü ulaşım ve konaklama ihtiyaçlarını koordine etmek ve yürütmek.
Yönetim ve Meclis Başkanlığı Makamının yurt içi ve yurt dışı seyahatlerinde gerekli hazırlıkları ve organizasyonu gerçekleştirmek.
Odamız hizmet aracının kullanımından sorumlu olmak.
Odamız hizmet aracının kullanım öncesi günlük rutin bakımlarını yapmak.
Odamız hizmet aracının bakım, temizlik ve dezenfeksiyon işlemlerini yaparak her an kullanıma hazır şekilde bulundurmak.
Odamız hizmet aracını periyodik olarak temizletmek. 
Herhangi bir kaza durumunda kaza tutanağı hazırlayarak Genel Sekreter’in onayına sunmak.
Oda hizmet aracını verilen talimatlar doğrultusunda kurallara uygun olarak kullanmak.
Organ üyeleri, görevlendirilen Oda personelini ve Genel Sekreter tarafından belirtilen diğer transferlerin şehir içi ve dışı ulaşımlarını sağlamak.
Odamız hizmet aracının kilometre bakımlarını takip etmek.
Araç muayene işlemlerinin iki yılda bir gerçekleştirilmesini sağlamak.
Odadan çıkacak yazıları ve davetiyeleri uzak yerlere araçla ulaştırmak.
