KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlar

BIiRIMI Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
iS UNVANI Surekli isgi
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
SORUMLU OLACAGI Daire Baskani, Konukevi Sorumlusu
MAKAM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
1- Bosaltilan veya diger bos odalarin temizligini, genel kontroliini yapmak
2- Konukevi girisi, koridorlar ve genel kullanima acik yerlerin temizligini yapmak
3- Sabun, havlu gibi malzemelerin kontrollerini yapmak ve eksiklerini tamamlamak
4- Konukevi odalarindaki kullaniimisg havlu, nevresim, garsaf, yastik kilifi vb. esyalarin yikanmalarini
saglamak
5- Banyo, gamasir ve temizlik hizmetlerinin dizenli yiritilmesini saglamak
6- Konukevinde kisa sureli kalanlar tarafindan unutulan egyalari tutanakla resepsiyon goérevlisine teslim
etmek
7- Konukevine gelen 6grenci ve personele daima nazik ve gler yizli davranmak
8- Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek
9- Tum ig sureclerini eksiksiz, zamaninda ve dogru uygulamak
isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Yazli ve sozlu talimatlar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
L o  Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Sube Mudurleri ve diger idari
BILGI KAYNAKLARI personel
Bilginin sekli:
e Yaz, telefon, ylizyuze
ILETiSIM iICERISINDE Daire Bagkanliklari, Sube Midiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER
GALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda
Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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