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STATUSU Idari Personel
GOREVI Hizmetli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Bagkani

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginda kadro ve unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde hizmetlerin etkili, verimli
ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda amirine yardimci olmak, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birim ziyaretcilerini karsilamak ve onlara yol gostermek

Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tagima iglerini yapmak

Birimdeki koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardimc1 mahiyetteki gorevleri yapmak
Hizmetlerin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in diger personele yarime1 olmak

Gorevi ile ilgili yapmis oldugu tiim faaliyetlerden ve hazirlamis oldugu tiim evraklardan birinci derece
sorumlu oldugu bilinci ile gorevlerini yiiriitmek

Kendi sorumlulugunda olan ve tarafina zimmetlenen biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara
kars1 korumak

7. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Yardime1 hizmetlerin yiiriitiilmesinde idare tarafindan istenilen nitelikleri tasimak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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