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Bagh Oldugu Birim . | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimin Ad1 . | Temizlik Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam1 / Kapsami ;| Kltuphane

Gorevin Kisa Tanim :

Ktuphane ile ilgili her tarla temizlik hizmetleri destek hizmeti saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1. Temizlik birimdeki gorevli personeli koordine eder. Binadaki tiim i¢ ve dis mekanlarin, temiz,

tertipli ve diizenli tutulmasini saglar, takip ve kontrol eder.

Temizlik hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan malzeme planlamasini yapar.

Hizmet icin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglar.

Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglar.

Personellerinin performans degerlendirmelerini yapar. Personelin becerilerini gelistirmek icin egitim

programi ve metotlar1 gelistirir.

Personelin is giivenligi ve is¢i sagligina uygun kosullarda ¢alismasini saglar.

7. Birimindeki personelin devam ve calismalarini izler, hastalik, rapor, gibi nedenlerle gorevinden
ayrilan personelin yerine bir baskasini gorevlendirir.

8. Idarenin 6ngérdiigii gorev ve meslegi ile ilgili olarak verecegi diger isleri ve islemleri, eksiksiz,
isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : Teknisyen

1. Gorev ve Sorumluluklar1 yerine getirmek

2. Amaglara ve Hedeflere Baglilik

3. Streclere Dikkat

4. Faaliyetler icin her tlrli arag, gere¢ ve maklzemeyi kullanbilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza

Sayfall/l



