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BIRIM GOREV TANIMLARI

Fen Bilimleri Enstitiisii Yardimc1 Hizmetleri(Posta Isleri

BiRIM: :
Dahil)
BAGLI OLDUGU BIiRIM: | Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi
GOREVIN KISA TANIMI: Bina i¢i ve dis1 ofis, derslik vb. yerlerle ilgili alanlarin

temizligini, ve cay, kahve vs. yaparak dagitimini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, koridor ve gevre temizligini yapmak,
Birimin tagimir ve tasinmaz mallarin1 korumak,

Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima islerini yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Enstitii arsivlerinden sorumlu olup, arsivden evrak bulunmasi arsive evrak takilmasi

vs. isler ile biirolardan arsive evrak getirip gotiirme islerini yapmak.

DiGER BiRIMLERLE
TLISKISI:

Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi




