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GÖREVİN ADI: HİZMETLİ
KENDİSİNE VEKALET EDEN: HİZMETLİ
YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Birimin her türlü yazı ve dosyalarını dağıtmak/toplamak, evrak takibi yapmak,

· Görev yaptığı birimin genel temizliğini yapmak/yaptırmak,

· Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek, misafirlere ikramda bulunmak,
· Birim amirinin vereceği benzer nitelikteki görevleri yapmak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve 10002:2014 Şikayet Yönetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerçekleştirmek, 

· Hizmetliler görevlerinden dolayı görev yaptıkları birim amiri ve birim çalışanlarına karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· En az ilköğretim mezunu olmak,

· 657 sayılı DMK’nın gerektirdiği şartlara haiz olmak.

	Hazırlayan

	Onay

	Kalite Sistem Onayı


	Doç. Dr. Abdurrahman AKYOL
	Prof. Dr. Haluk GÖRGÜN

	Prof. Dr. M.Hasan ASLAN
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