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Evrak dagitim isleri
Icecek servisi isleri

Temizlik isleri
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Birolarin temizlik islerini yiriitmek,

Diger kurumlar nezdinde takibi gereken evraklarin teslimi ve alinmasi islemlerini
yapmak,

Personele belli saat dilimlerinde cay, kahve servisi yapmak,

Gelen-giden evraklarin dagitimini gergeklestirmek,

I¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde Birimin {izerine diisen sorumluluklar

yerine getirmek,

Birimle ilgili evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Birimin kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak,

Kanun, tiiziikk ve yonetmelik ve diger mevzuatla Birime verilen gorevleri yerine
getirmek,

Bagkanlik ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




