. o . o Dokiiman Kodu KYT-GRV-93
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI Viictrlik Tarihi
YARDIMCI HIZMETLER Revizyon
GOREV TANIMI Tarihi/No
Baski No 01
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Gorev yaptig1 birimin genel temizligini yapmak/yaptirmak,

e Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol gostermek, misafirlere ikramda

bulunmak,
e Birimin her tiirli yaz1 ve dosyalarini dagitmak/toplamak,
e Birim amirinin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yapmak,

e Hizmetliler gorevlerinden dolay1 gorev yaptiklari birim amiri ve birim ¢alisanlarina karsi sorumludur.
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Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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