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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Tem�zl�k ve Destek H�zmetler� B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Büro alanlarında yerler� süpürmek, s�lmek ve d�ğer tem�zl�k �şler�n� yapmak.
* Görev alanındak� tuvalet, lavabo v.b. tem�zl�ğ�n� yapmak.
* Eks�len tem�zl�k malzemeler�n�n takv�yes�n� yapmak.
* Görev alanındak� mob�lyaları, mefruşatları ve büro mak�neler�n� eş�tl� tem�zl�k araç ve gereçler� �le tem�zlemek.
* Bürolardak� evrak taşıma ve dağıtım �şler�n� yapmak.
* Görev alanındak� çöpler� toplamak, çöp kovalarını boşaltmak.
* Bürolardak� tesp�t ed�len arıza ve hasarları �lg�l�lere b�ld�rmek.
* Kullanılan tem�zl�k araç, gereç ve ek�pmanların tem�zl�k ve bakım onarımlarını yapmak, yapılmasını sağlamak, bunları uygun şek�lde muhafaza etmek.
* Görev�n� Kal�te Yönet�m S�stem� pol�t�kası, hedefler� ve prosedürler�ne uygun olarak yürütmek
* Kal�te Yönet�m S�stem� dokümanlarında bel�rt�len ve am�rler�n�n vereceğ� d�ğer görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


