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YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig:

Alt Birim Temizlik Gorevlisi

Sinifi Genel Idari Hizmetler

Kadro Unvam 4/B Sozlesmeli Personel (Destek Personeli)
Adi Soyadi

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirti, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanima:

Amirinin vermis oldugu talimatlar dogrultusunda, bina igi ve disi alanlarin temizligini yapar.
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Biiro alanlarinda yerleri sliplirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak. (Haftanin bir giinii 2. Is1
merkezinde 6gleye kadar )

Glinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1
sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar1 silmek. Pencere
kenari, kalorifer istii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlamak,

Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar1 ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik arag
ve gerecleri ile temizlemek.

Burolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarmi bosaltmak.

Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlar ilgililere bildirmek.

Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimmlarini
yapmak, yapilmasini saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek.

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Malzeme, demirbag vb. esya ve yiiklerini tasimak yiiklemek ve bosaltma islerini
yapmak.

Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

Verilecek benzeri gorevleri yiritmek

Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek



