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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi

: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Kadro Unvam

- Siirekli Isci

Gorev Unvam

: Spor Hizmetleri Birimi Siirekli Isci

Bagh Bulundugu Amir

: Daire Bagkani

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Daire Bagkani tarafindan verilen gorevleri yapmak

e Zeminlerin paspasla silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi

e Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op

kovalarinin her giin bosaltilmasi

e Tuvalet ile ilgili glinliik is ¢izelgelerinin doldurularak imzalamak

e Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin (Biiro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar,

gicekler vb.) tozlarinin alinmasi

e htiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi

e Binada biriken ¢dplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama alanina

gotiiriilmesi

e Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi

e Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi

e Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi

e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin sondiiriilmesi ve agik

unutulan klimalarin kapatilmasi

e Temizlik talimatina uygun sekilde temizligi yapmak ve diger destek hizmetlerini yiirtitmek

e Evraklan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

e Arac ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek

e (Calismalarini uyum ve is birligi i¢inde gergeklestirmek

e Etkinlik ve organizasyonlarda gorev almak

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSIiLER

: Siirekli Is¢i-Hizmetli




