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Gorev : Yardimcl Hizmetler Personeli

Ustii : Daire Baskani

Vekili : Sube Miduri tarafindan Yetkilendirilmis Personel

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
e GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Hizmetli unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Amirleri tarafindan verilen temizlik, tasima
gibi gorevleri yerine getirmek. Birimlerce kendisine teslim edilen evrak ve dosyalari talimatlara
uygun olarak belediye hudutlari dahilindeki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslar ile kisilere
gotlirmek, getirmek, teslim etmek veya teslim almak, teslim alinan evrak ve dosyalarin korunmasi
islemlerini yapmak. Kurum iginde veya diger kurumlara yaya olarak veya toplu tasima araglarini
kullanmak suretiyle gotiirmek ve ilgililere teslim etmek.

Kendisine verilen goérevleri mevzuat dogrultusunda zamaninda ve noksansiz yapmak.
Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden glivenli bir sekilde evrak ve
dosya tasimak.

Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Yetkiler

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

(Hazirlayan) Sube Mudiri (Kontrol Eden) Sube Mudiri (Onaylayan) Daire Baskani
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