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Birimin Yardimci Hizmetler Kapsamindaki isleri Yiiriitmek.

Is Stirecleri

Baslangi¢

Birimin Yardimci Hizmetler kapsamindaki isleri idari
isler Sube Miidiirii koordinesinde Memur personel
ve Sirekli isci personel ile beraber yurataltr.

Bagkanlign fiziki alanlarinin her tiirli temizlik ve
idari destek hizmetleri yerine getirilir.

Calisma alanlarinin galismaya uygun hale gelmesi
icin idari isler Sube Mudiri gerekli denetimi yapar.

Yapilmasi gereken isleri ginlik, haftalik ve aylik
olarak planlar ve Yardimci Hizmetler Gérevlisine
bildirir.

Yardimci Hizmetler Gorevlisi tarafindan periyodik
olarak gereken islemler yerine getirilir.

Yardimci Hizmetler Gorevlisi tarafindan ise iliskin
gereken malzeme talebi idari isler Sube Middiriine
bildirilir.

idari isler Sube Miidiirii gereken malzemeleri idari
ve Mali isler Daire Baskanligi Ayniyat
Midurlaginden Tasinir Talebi Belgesiyle temin
eder. Bulunmayan malzemeleri dogrudan temin ile
satin alma ile temin eder. Kullaniimak tizere
Yardimci Hizmetler Gorevlisine teslim eder.

Yardimci Hizmetler Gorevlisi gereken temizlik ve
bakim islemlerini yaparak islerini tamamlar.

Yardimci Hizmetler Goérevlisi bu gérevinin disinda
kendisine goturilmek lizere verilen evraki ilgilisine
teslim eder, Baskanliga gelecek malzeme ve araglari
getirir ve gitmesi gereken yere goturlr. Cay ocagl
hizmetlerini yerine getirir. Bakim onarim
sureclerinde teknik personele refakat eder. Yonetici
sekreteri izinli iken yerine bakar.
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