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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

Calistigi birimde i¢c ve dis mekan temizligini yapmak, birime ait gelen/giden evraklarin tagsima

islerini yapmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

ilgili Daire Bagkanlig

ilgili Sube Mudurligi

ilgili Fakiilte / Yiiksekokul Sekreterligi
iigili Seflik

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Buro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak,

o Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,
e Hizmetin etkin ve verimli yurutlilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
e Amirlerince verilecek benzer gdrevleri yapmak,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda g¢alismaktir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

e Devlet Personel Bagkanhgi 17 sayili Bulten (13 Temmuz 1999)
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