	[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Gazi\AppData\Local\Temp\Rar$DIa7968.39631\GAZI_UNIVERSITESI_LOGO_2017.png]
 
	     GAZİ ÜNİVERSİTESİ
BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER
                      MÜDÜRLÜĞÜ

	 İlgi yazı 

	

	
	
	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Destek Hizmetleri Birimi

	GÖREV ALANI
	Destek Hizmetleri 

	GÖREV ADI
	Temizlik ve Servis Hizmetleri

	GÖREV ve
SORUMLULUKLAR
	Birim bünyesinde bulunan çalışma alanlarının ve makam odasının temizlik hizmetlerini yerine getirmek,

	
	Birim amirinin misafirlerine yiyecek-içecek ikramında bulunmak, 

	
	Birim bünyesinde kullanılmakta olan mutfak alanından sorumlu olmak, 

	
	Birim amirinin bilgisinde gerekli hallerde evrak dağıtımı yapmak,

	
	Birim amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	YASAL DAYANAK
	
İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler


	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.               
                                                                                                                                                                     07/07/2021

	         
ADI SOYADI / UNVANI

	
                      Bingül YARALI
Büro Personeli

	






           ONAYLAYAN
	        
ADI SOYADI / UNVANI

	

Derya ÖLMEZ
Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü
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