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BIRIM

OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI

ADI- SOYAD

Nursen ZIREK

UNVAN

Hizmetli

GOREV ALANI

YoOnetim Biiro Alanlar1 ve Koridor

VEKALET

Omer OLCER

HERGUN YAPILACAK iSLER

¢ Sorumlulugunda olan alanlarin siipiiriilmesi ve paspaslayarak temizlenmesi,

¢ Bayan Personel tuvaletlerinin temizlenmesi ve ¢op kovalariin bosaltilmast,

e Biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayar, yazici, telefon, vb. ) tozlarmin alinmasi.
e Ambar, depo ve arsiv alaninin genel temizliginin saglanmasi,

e Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesinin yapilmast,

e Gorev alanindaki biirolarin temizliginin saglanmasi,

e Biriken ¢oplerin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmas,

e Dairenin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmast,

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

e Dairenin kapisinin mesai bitiminde kilitlenmesi.

AYDA BiR ve GEREKTiGINDE YAPILACAK iSLER

e Dairenin tiim kapi, cam ve ¢ergevelerinin silinmesi.

DiGER GOREVLER

e Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,
e Evrak tagima ve dagitim islerini yapmak.

o Tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.

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

e Calismalarint uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek.

e ikizinin gorevde olmadig1 zamanlarda tiim alanlardan sorumlu olmak.

e Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

o Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

YETKINLIK
Egitim
Tecriibe

Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi.
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