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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ
TÜRKÇE ÖĞRETİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ
 YARDIMCI PERSONEL GÖREV TANIM FORMU


	Birim Adı
	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi (TÖMER)

	Görev Ünvanı
	Yardımcı Personel 

	Bağlı Olduğu Ünvan
	Merkez Müdürü

	İşin Tanımı
	· TÖMER binasının iç ve dış bakımını ve temizliğini yapmak.
· Konukların ağırlanmasına yardımcı olmak. 
· Bakım ve temizlik işleri ile ilgili malzemelerin teslim alınmasını sağlamak. 
· Merkezin evrak-hizmet lojistik işlerini yapmak, 
· Birim amirlerinin vereceği alanı ile ilgili diğer tüm işleri yapmak. 
· 

	Görev ve Sorumlulukları
	· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Müdüre ve Merkez Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

	HAZIRLAYAN


	KALİTE SİSTEM ONAYI

	ONAY
Müdür
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