
 

 به نام خدا

 محمدمهدي کیهانیانخانوادگی:  نام نام و 

 معاونت پشتیبانی معاونت: 

 خانم مزجیمسئول مافوق: 

 خدمات واحد: 

 174شماره تماس داخلی: 

 88771811شماره تماس مستقیم: 

 مسئول/کارشناس جایگزین:

 مسئول خدمات شرح وظایف

    خدمت و آبدارخانه.برنامه کاري نوشتن  .۱

 برآورد و تامین وسایل کار و مواد مصرفی مورد نیاز کادر خدماتی جهت نظافت  .۲

 کنترل دقیق وسائل از جهت رفع نواقص احتمالی  .۳

اساس چک لیست خدمات و  ساختمان بر    گهداري و نظافتنظارت دقیق و روزانه بر امور مربوط به ن .٤
 نظافت

 ا ر حین انجام خدمات و نظافت اتاقهپرسنل زیربط با کارمندان دنظارت بر رفتار و برخورد  .٥

 سرکشی از قسمتهاي مختلف تحت امر.  .٦

 ر فت توسط کارگبازدید از اتاقها و سرویسها و سالن ها و راه پله پس از نظا .۷

 آماده سازس مکان پذیرائی از جشنها و مراسمات مذهبی و ملی.  .۸

 ه دانشکده اعم از خریداري شده و یا اسقاطی حمل و جابجاي و بارگیري کلیه لوازم  .۹
 


