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Birimin Yardımcı Hizmetler Kapsamındaki İşleri Yürütmek. 

KODU TOPLAM SÜRE

5 Saat

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İdari İşler Şube Müdürü
Birimin Yardımcı Hizmetler kapsamındaki işleri İdari 
İşler Şube Müdürü koordinesinde Memur personel 

ve Sürekli işçi personel ile beraber yürütülür .

Başkanlığın fiziki alanlarının her türlü temizlik ve 
idari destek hizmetleri yerine getirilir.

İdari İşler Şube Müdürü

Yardımcı Hizmetler 
Görevlisi

3 
Saat.

5 Dk.

60 
Dk.

Yardımcı Hizmetler 
Görevlisi

5 Dk.

15 
Dk.

4857 sayılı İş Kanunu

 2547 sayılı 
Yükseköğretim 

Kanunun

Yardımcı Hizmetler Görevlisi tarafından işe ilişkin 
gereken malzeme talebi İdari İşler Şube Müdürüne 

bildirilir.
 

İdari İşler Şube Müdürü gereken malzemeleri İdari 
ve Mali İşler Daire Başkanlığı Ayniyat 

Müdürlüğünden Taşınır Talebi Belgesiyle temin 
eder. Bulunmayan malzemeleri doğrudan temin ile 

satın alma ile temin eder. Kullanılmak üzere 
Yardımcı Hizmetler Görevlisine teslim eder.

Yardımcı Hizmetler Görevlisi gereken temizlik ve 
bakım işlemlerini yaparak işlerini tamamlar. 

Yardımcı Hizmetler 
Görevlisi

60 
Dk.

İdari İşler Şube Müdürü

İdari İşler Şube Müdürü

30 
Dk.

Çalışma alanlarının çalışmaya uygun hale gelmesi 
için İdari işler Şube Müdürü gerekli denetimi yapar.

Yapılması gereken işleri günlük, haftalık ve aylık 
olarak planlar ve Yardımcı Hizmetler Görevlisine 

bildirir. 

Yardımcı Hizmetler Görevlisi tarafından periyodik 
olarak gereken işlemler yerine getirilir. 

Yardımcı Hizmetler Görevlisi bu görevinin dışında 
kendisine götürülmek üzere verilen evrakı ilgilisine 

teslim eder, Başkanlığa gelecek malzeme ve araçları 
getirir ve gitmesi gereken yere götürür. Çay ocağı 

hizmetlerini yerine getirir. Bakım onarım 
süreçlerinde teknik personele refakat eder. Yönetici 

sekreteri izinli  iken yerine bakar.

Yardımcı Hizmetler 
Görevlisi

Yardımcı Hizmetler 
Görevlisi

60 
Dk.
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