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Birim Ada :

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorev Ada :

Surekli Isci

Sorumluluk
Alam :

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhigi

Gorev Tanimau :

Gorevli oldugu birimlerde ilgili amirinin verdigi temizlik
isleri ve evrak tasima isi.

Alt Birim :

Idari ve Mali Hizmetler Sube Mudurlugu

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Daire Baskam

Gorev Devri :

Surekli Isci

Sorumlu
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e ¢ Bulundugu birimlerde ilgili amirinin uygun gordugi yerlerin temizlik

isleri ve kitaplarin tasinmasi ve muhafazasini saglamak.

» Evrak ve dosyalan ilgili yerlere goturmek, getirmek, evrakin gizliligini
ve emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger
personele yardimci olmak.

» Fotokopi islemlerinde ilgili personele yardimci olmak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgucu, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
+ Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore
yardimci olmak.

* Gerekli goriuldiugiinde ilgili birimde esya tasima islerine yardim etmesi
onlarin temizligi

* Baglh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

» Siirekli Isci yaptig is ve islemlerden dolay: idari Isler Birimi Sube
Midurune, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

sorumludur.

GOREV YETKILERI
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¢ Bulundugu birimlerde ilgili amirinin uygun gordugi yerlerin temizlik isleri
ve kitaplarin tasinmasi ve muhafazasini saglamak.

BiLGIi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e []lyiiletisim kurabilen.
¢ [] Kendine guvenen.
¢ [] Pratik ¢ozum uretebilen.
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