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Kararlitkls, SSaganyi.
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GÖREVİN ADI:

· Hizmetli
GÖREV AMACI :

· 
Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütmek.


· Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.



GÖREV ve SORUMLULUKLAR:
· Büro, bina ve çevresinin periyodik temizlik işlerini ilgili çalışma talimatına uygun olarak yapmak



· Çay, kahve diğer içecekleri hazırlayıp dağıtımını yapmak



· Birimin her türlü yazı ve dosyalarını dağıtmak/toplamak,



· Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak



·  Birim amirinin vereceği benzer nitelikteki görevleri yapmak,




YASAL DAYANAK
:


·  657 sayılı Devlet Memurları Kanunu






BU GÖREV TANIMI FORMU;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

