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GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

Birim Görev Dağılım Formu 

 

 

Üst Birim : Enstitü Sekreteri 

Birim : Koordinasyon Birimi (Temizlik) 

 

 

 

Sıra 

No 
Yürütülecek görevler: 

1 Enstitü bürolarının ve bina içi temizlik işlerinin yapılması 

2 Gerektiğinde birimler arası evrak dağıtım işlerinin yapılması  

3 Gerektiğinde Enstitü büro, arşiv vb. alanlardaki eşyaların taşınması işlerinin yapılması 

4 Enstitü mutfak hizmetlerinin yapılması 

5 Temizlik malzemelerinin teminin sağlanması 

6 Temizlik malzemelerinin depolanması ve stoklanmasının sağlanması 

7 Kurul toplantılarında projeksiyon hazırlanması desteğinin sağlanması 

8 
Üst yönetici, Müdür, Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreteri tarafından verilen diğer işlerin 

yürütülmesi 

 


