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 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 (2) خدمتگذار نظافتچي:  شغل عنوان پست /  نوع پست : شغل              موقت

 

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات
 

  سرویسهای بهداشتي نظافت روزانه 

 

دستورالعملهای تصویب شده و در صورت عدم دسترسي به روشهای   ,بر اسرا  روشهای مدون   ئئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صررفا:  شـرح وظایف
 خیص ضرورت تعدیل روشهای موجود؛مورد نظر یا تش لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول
 

حضور در محل خدمت حداقل یك ساعت قبل از شروع کار رسمي و خروج از ئن پس از پایان ساعات کار اداری و تنظیف کامل اطاقها و محوطه 

 اوقات مقرر ضمن سال و در تابستان محل کار بر اسا  تقسیم کار در تمام 

 

 . فردی بهداشت کامل رعایت و بودن پاکیزه فرم،  لبا  به بودن ملبس ظاهری،  ئراستگي مانندفردی  بهداشت رعایت .1

  مافوق مقام هماهنگيدون ب خدمت محل عدم ترك .2

  اداری مراتب سلسله رعایت .3

 اسلامي اخلاق رعایت  .4

 داری امانتو راستگویي ، کار محیط اسرار حفظ  .5

  محوله وظایف انجام جهت در دانشکده منابع و امکانات از مطلوب استفاده .6

 نامتعارف کردار و گفتار از اجتناب  .7

 . امکانات و منابع از استفاده در جویي صرفه و وری بهره .8

 مراقبت در حفظ و نگهداری لوازم و اثاثیه واحد متبوعه و دادن گزارشهای مربوط به ئن در صورت لزوم .9

 گزارش به موقع به مسوولان در مورد اماکن و تأسیسات واحد مربوط به شغل که از حیث تعمیرات نیاز فوری به اصلاح یا ترمیم دارند  .11

 مراقبت در حفظ شرایط ایمني از لحاظ ورود و خروج اشخاص و بازدید و کنترل مواردی که ممکن است به بروز حوادثي منتهي شود   .11

 در ارتباط با وظایف مقرر دانشکده کلیه امور مربوط به اداره  درمسئولین همکاری با  .12

همچنین مراجعه  و جویاندانش اساتید، کارکنان و رعایت مراتب ادب و اخلاق اسلامي و مراقبت در رفتار مناسب و ئبرومندانه در همه فعالیتهای روزانه بخصوص .13

 دانشجویانونه داد و ستد با و احتراز از هر گ دانشجویاناولیاء  کنندگان به دانشکده و 

 
 :شامل کنترل و نظافت سرویس های بهداشتی .41

 
 و سایر نقاط سرویس های بهداشتي  پنجره هاکف، (، شستشو و ضدعفونيانجام نظافت بموقع کف )  .1 14

 و (با مواد ضدعفوني کننده )الکل و وایتکس  روزانه نظافت  .2 14

 (نظافت دوره ای مواد پاك کننده )ئب و صابون وغیره .3 14

  ساختمانخلیه سطل زباله و انتقال روزانه زباله به خارج از ت .4 14

 ساختمان در زمان خروج از شوفاژ کنترل شیرهای ئب و گاز و .5 14

 کنترل لامپ ها و وسائل برقي  .6 14
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 سرویس بهداشتي انجام تعمیرات جزیي  .7 14

  مسئول مستقیم( به  ..و صابون، دستمال کاغذیگزارش بموقع کمبودها و موجودی مایحتاج مصرفي مورد نیاز ) .8 14

 مشکلات موجود از قبیل خرابي شیر ئلات، وسائل برقي و  ... به مسئول ساختمان گزارش بموقع .9 14

 

 مقام مسئولشده از طرف  انجام سایر وظایف محولو 

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   مدیر امور اداری تعیین کننده وظایف

   رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي
 


