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  1. ORGANİZASYONDAKİ YERİ 1.1. KİME BAĞLI 1.1.1. Teknik Birim Sorumlusu’na 1.2. KİMLER BAĞLI 1.2.1. - 1.3. VEKİLİ 1.3.1. Temizlik ve Büro Hizmetleri Görevlisi  2. TEMEL FAALİYETLERİ 2.1. Görevli olduğu birimin temizlik ve çay işlerini yürütmek. 2.2. Görevli olduğu birimdeki evrak akışını sağlamak.  3. GÖREV VE SORUMLULUKLARI 3.1. Odaların genel temizliği, koridorların temizliğini yapmak, 3.2. Görevli olduğu birimin çay hizmetlerini yapmak, 3.3. İl Müdürü’ne sunulan evrakların imza takibini yapmak, 3.4. Diğer mevzuat ve İl müdürü tarafından verilen benzeri görevleri yapmak. 4. YETKİLERİ 4.1. MALİ 4.1.1. Mali yetkisi yoktur. 4.2. İDARİ 4.2.1. Malzeme talebinde bulunur. 4.3. TEMSİL 4.3.1. Kurum içinde birimini temsil eder. 5. NİTELİKLERİ 5.1. Öğrenim  :  5.2. Yabancı Dil : - 5.3. Deneyim :   5.3.1. Zamanı yönetebilmek.  


