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. Daire Bagkanlig1 binasinin bakimini ve temizligini yapar.

. Konuk karsilama ve agirlama islerini yiiriitiir.

. Bakim ve temizlik isleri ile ilgili malzemelerin saglanmasi ve bakimini yapar.
. Daire Bagkanlhiginda getir-gétiir islerini yapar.

. Daire Baskanligina ait evraklarin imza islerini yapar.

. Daire Baskanlig1 verecegi diger isleri yapar.

. Personel daire bagkanliginin kampiis i¢i evrak getir-gotiir islemlerini yapmak,
. Daire Baskanliklar1 Binasinin ¢evre temizligini yapmak,

. Kuruma gelen miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol gosterme,

10. Birim hizmet yerlerini temizlemek, ilaglama yapmak veya yaptirmak.

11. Hizmetli , yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunj
olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Seflerine, Sube Miidiirlerine, Dairg]
YETKi VE Bagskanina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI
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Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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