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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Gorev yaptig1 birimin genel temizligini yapmak/yaptirmak,

e Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol gostermek, misafirlere ikramda
bulunmak,

e Birimin her tiirlii yazi1 ve dosyalarini dagitmak/toplamak,

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

e Tiim calismalarini gorev tanimlara ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

¢ Birim amirinin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yapmak,

e Hizmetliler gorevlerinden dolay1 gorev yaptiklar: birim amiri ve birim ¢alisanlarina karst sorumludur.
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