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BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Temizlik ve Destek Hizmetleri Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : |ORHANELiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Biliro alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

* Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

* Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

* Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerini esitli temizlik arac ve geregleri ile temizlemek.

* Biirolardaki evrak tagima ve dagitim iglerini yapmak.

* Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarint bosaltmak.

* Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.

* Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak, yapilmasini saglamak, bunlart uygun sekilde muhafaza etmek.
* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

DiGER BIRIMLERLE ILiSKISI :[* Tim Birimler.




