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GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklart

yerine getirmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Birimindeki her tiirlii yaziy1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak.

e Hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma islerinde calismak veya basit iklim rasatlarini
yapmak; ilaglama yapmak veya yaptirmak.

e Birim ziyaretgilerini karsilamak ve onlara yol gostermek.

e Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima iglerini yapmak.

e Birimdeki koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gorevleri
yapmak.

e Hizmetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi igin diger personele yarimei olmak.

e  Anmirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak,

e  Yardimec1 hizmetlerin liglincli sahislara ihale yoluyla gordiirtilmesi miimkiin olan hallerde idare

tarafindan istenilen nitelikleri tasimak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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