ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ  ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ  ΥΛΙΚΩΝ  ΚΑΘΑΡΙΣΜΟΥ  ΓΙΑ ΤΟ  ΤΜΗΜΑ  ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ  ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Σε σχέση με την διαδικασία παραλαβής υλικών καθαρισμού για το Τμήμα μας, εφαρμόζεται η παρακάτω διαδικασία:
1) Εκ των προτέρων και για κάθε νέα παραγγελία υλικών θα πρέπει να κοινοποιείται προ το Τμήμα μας επιστολή του Τμήματος Προμηθειών στην οποία θα αναφέρονται τα εξής:

α)Το όνομα του προμηθευτή των παραπάνω υλικών.

β)Αναλυτικά τις ποσότητες των υλικών που πρέπει να παραληφθούν.

γ)Αναφορά για την χρήση αυτών των υλικών στο Τμήμα Μηχανολόγων Μηχ/κων.

δ)Το όνομα του Εργολάβου (συντήρησης και καθαρισμού) στον οποίο το Τμήμα μας πρέπει να παραδώσει τα παραπάνω υλικά καθαρισμού προς χρήση.

2) Παραλαβή και καταμέτρηση των παραπάνω υλικών στο χώρο του Τμήματος από την Επιτροπή Παραλαβής του Τμήματος.
3) Καθημερινή ενημέρωση από τις καθαρίστριες του Τμήματος των σχετικών πινάκων με τα υλικά που χρησιμοποίησαν σε ημερήσια βάση. Οι πίνακες αυτοί παραδίνονται μετά από την εξάντληση της κάθε παραγγελίας υλικών, στον υπεύθυνο του Τμήματος για να αρχειοθέτηση μαζί με τα αντίστοιχα παραστατικά παραλαβής.
Σημειώνεται ότι:

α)Τα εν λόγω υλικά θα αποθηκεύονται σε χώρο του Τμήματός μας και επομένως οι παραγγελόμενες ποσότητες πρέπει να είναι ανάλογες του χώρου.

β)Αυτά τα υλικά θα χρησιμοποιούνται αποκλειστικά για τις ανάγκες και τον καθαρισμό μόνο του Τμήματός μας.

