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" Revizyon No 001
Gorev Tanim y

Sayfa No 1/1

Ad1 Soyadi . y
Hacer GUNGOR
Kadro Unvam Siirekli fsci
Gorevli Oldugu
Birim Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Vekalet [lgili Amirin Uhdesinde
Egitim Diizeyi En az Ilkdgretim mezunu olmak

1. Biiro, bina ve g¢evresinin periyodik temizlik islerini uygun olarak
yapmak,

2. Cay, kahve diger i¢cecekleri hazirlayip dagitimini yapmak,

3. Evrak ve dosyalar ilgili yerlere emniyetli sekilde gotiirmek, getirmek,

4. Hizmetin etkin ve verimli yiriitilmesini saglamak bakimindan diger
personele yardimci olmak,

5. Kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyanin bakimini yaparak
devamli surette kullanima hazir halde bulundurmak,

6. Kapali mekanlarin ana girisi dahil ¢alisma odalar ile ortak alanlari

. stpirmek ve paspas yapmak,
Gorev ve 7. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak,
Sorumluluklar yiikleme ve bosaltma islerine yardimci olmak,

8. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

9. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkan1
ve Ust Ydéneticiye karsi sorumludur

10. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

11. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

12. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir
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Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY
Daire Bagkani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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