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BiRiM HIZLANDIRICI TEKNOLOJILERI ENSTITUSU

BIiRIM YETKILISI ENSITUTU MUDURU

ALT BIRIM ENSTIiTU SEKRETERLIGI

ALT BIiRIM YETKILiSi | ENSTITU SEKRETERI

TANIMLANAN GOREV | TEMIZLIiK iSLERI

GOREVLERI

1 Enstitii biirolarinin ve bina i¢i temizlik islerini yapmak,

2 Gerektiginde amirince verilen birimler arasi evrak dagitim islerini yapmak,

3 Gerektiginde Enstitii biiro, argiv vb. alanlardaki egyalarin taginmasi islerini yapmak,

4 Makam odalarina ikram hizmetlerini yapmak,

5 Enstitii mutfak hizmetlerini yapmak,

6 Enstitiimiiz disindaki birimlere ve kurumlara gonderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini yapmak.

Enstitiinlin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati

! yerine getirmek.
KULLANILAN BiLGILER BILGILERIN TEMiN EDILDiGi BILGININ SEKLI
1 Havale edilmis islem Enstiti Sekreteri Yazili
2 | Her tiirlii talimat Enstitii Miidiirii-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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