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BURO PERSONELIN
ADI SOYADI GOREV | Mert COLAK - Hizmetli
UNVANI

BAGLI OLDUGU

UNVAN Hukuk Miisaviri

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Birimindeki her tiirlii yaziy1 ve dosyay: dagitmak ve toplamak

e Hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma islerinde galigmak veya basit iklim rasatlarin
yapmak; ilaglama yapmak veya yaptirmak

e Birim ziyaretgilerini karsilamak ve onlara yol gostermek

e Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tagima islerini yapmak

e Birimdeki koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gorevleri
yapmak

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

o  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




