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	TRABZON İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ 

GÜNLÜK TEMİZLİK VE EMNİYET KONTROL ÇİZELGESİ



ŞUBE ADI          :…………………………………………………………………………….

ODA NO(ADI)   :…………………………………………………………………………….

Yukarıda numarası (adı) yazılı odanın/koridorun/tuvaletin temizliği tarafımdan yapılmış ve aşağıdaki belirtilen esaslar çerçevesinde emniyet yönünden kontrol edilmiştir.
             YAPILMASI GEREKEN HUSUSLAR
a) Emniyete alınması gereken dolap ,masa,kasa vb. Gibi şeyler uygun şekilde kilitli olacaktır. Açıkta gizlilik dereceli ve tasnif dışı evrak bulunmayacaktır.
b) Bütün pencereler kapatılmış, ışıklar söndürülmüş camlar temiz olacaktır.
c) Çalışır durumda klima, vantilatör ve bilgisayar bırakılmayacaktır.
d) Odada yangına sebebiyet verebilecek hiç bir şey bırakılmayacaktır.
e) Kontrolü müteakip kapılar kilitlenmiş olacaktır. 
f) Tuvalet,banyo ve lavabo temizliği yapılacak,sıvı sabun, kağıthavlu ve tuvalet kağıdı olup olmadığı sık sık kontrol edilecektir.
g) Koridorlarda ışıkların kapalı olması sağlanacak, geridönüşüm kutuları boşaltılacaktır.
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Not: Odaların temizlik ve güvenlik takipleri kat sorumlusu temizlik hizmetleri personelince yapılacaktır.
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