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GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gorev ve sorumluluklari

yerine getirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Birimindeki her tiirlii yaziy1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak.

Projektor ve bilgisayarlarin kapatilmasi (kontrolii).
e Birim ziyaretgilerini karsilamak ve onlara yol gostermek.

e Siniflarn agilip kapanmasi,

Hizmetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in diger personele yarimci olmak

Miidiir, Miidiir Yardimeisi ve Okul Sekreterinin okulla ilgili verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlarn tagimak,
e Yardimci hizmetlerin i¢ilincli sahislara ihale yoluyla gordiriilmesi miimkiin olan hallerde idare
tarafindan istenilen nitelikleri tasimak.
YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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