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Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklari

Tiim biirolarin giinliik temizligini gergeklestirmek,

Isleyisin rahat ilerlemesi adina genel tertip ve diizeni saglamak,

Birim ziyaretgilerini karsilamak ve onlara yol gostermek,

Gelen misafirlere ve ¢alisanlara ikram servisinde bulunmak,

Kat1 atiklar ve geri dontisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Tuvalet ve lavabolarin giinliik temizligini yaparak gerekli malzemelerin kontrol edip yenilemek,
Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontroliinii yaparak a¢ik musluk ve elektrikleri kapatmak,
Hizmetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi icin diger personele yardimci olmak,

Amirleri tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,
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Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arac, gerec ve malzemeyi kullanmak.

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
2. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev, yetki ve sorumluluklari okuyup / /2025
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2025
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