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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Kadro Unvani

Hizmetli

Bagli Bulundugu Unvan

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Biiro alanlarinda yerleri siiptirmek, silmek ve diger temizlik islerini
yapmak.

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

Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

Gorev alanindaki mobilyalar1, mefrusatlari ve biiro makinelerini
cesitli temizlik ara¢ ve geregleri ile temizlemek.

Biirolardaki evrak tagsima ve dagitim iglerini yapmak.

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak.
Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.
Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini yapmak, yapilmasini saglamak, bunlari uygun sekilde
muhafaza etmek.

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayil1 DMK ’ya gore Hizmetli statiisiinde olmak.




