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Görev Alanı
Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek;ana hizmetlere yardımcı mahiyetteki görev ve sorumlulukları yerine getirmek

Temel Görev ve Sorumlulukları
· Birimindeki her türlü yazıyı ve dosyayı dağıtmak ve toplamak.
· Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak.
· Depo, ambar ve arşivde yerleştirme ve taşıma işlerini yapmak.
· Birim ziyaretçilerini karşılamak ve onlara yol göstermek.
· Hizmet yerlerini temizleme, aydınlatma ve ısıtma işlerinde çalışmak veya basit iklim rasatlarını yapmak; ilaçlam yapmak veya yaptırmak
· Birimdeki koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardımcı mahiyetteki görevleri yapmak.
· Hizmetlerin etkin ve verimli olarak yürütülmesi için diğer personele yarımcı olmak.
· Kalite Yönetim Sisteminde bulunan talimatlar kısmındaki pandemi ve benzeri salgın hastalıklar maddesine uygun hareket etmek.
· Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
· Kalite çalışmaları ile ilgili işlerde görev almak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak
· Yardımcı hizmetlerin üçüncü şahıslara ihale yoluyla gördürülmesi mümkün olan hallerde idare tarafından istenilen nitelikleri taşımak.

Bilgi (Yasal Dayanak)
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
                                                                                                                                                                  Tarih :  …./…./2021





	Sorumluluk
	Kalite Komisyon Başkanı
	Prof. Dr. Murat DEMİR
	[image: ]

	Onaylayan	
	                Rektör
	Prof. Dr. Mehmet Sabri ÇELİK	
	



image1.png




image2.png




