BIRIM ADI Sadlik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

ALT BIiRIM ADI Fakiilte Sekreterligi

IS UNVANI Siirekli isci Temizlik personeli
EN YAKIN YONETICILERI Fakilte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERi:
Sirekli Isci Temizlik Personeli
CALISMA SARTLARI:
e Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi.

2. Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli durumlarda)
tim kullanim alanlarinin temizlenip dizenlenmesi,

3. Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢6p kovalarinin her giin bosaltilmasi,

4. Tuvalet ile ilgili gunlik is cizelgelerinin doldurularak imzalamak.

5. Binada bulunan tim blro malzemelerinin ( Biro Masalari, Dosya Dolaplari,
Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, gigekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

6. Binadaki tiim blUro ve ydnetim odalarinin temizlenmesi,
7. Ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,
8. Binada biriken ¢oplerin her glin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve

¢oOp toplama alanina gétirtlmesi,

9. Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandiriimasi, tim esyalarin ve
alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi

10. Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin
silinmesi, paspaslanmasi ve dizenli tutulmasi,

11. Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

12. Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini ylritmek,

13. Evraklari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,

14. Isi olmadi§i zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak,
15. Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,
16. Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

17. Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,



18. Temizlik sirasinda gorilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

19. Temizlik esnasinda duvarlara kir sicgratmamaya 6zen gdsterilecek, toz kaldirmama
hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar
alinacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir.
Esyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

20. Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla adizlan baglanarak ¢op
toplama merkezlerine gétirilecektir.

21. Idare, gerekli gérdiigiinde énceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki,
haftada, ya da ayda yapilacak temizligin gliniini 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

22. WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin
renkleri ayri olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska
birimlerde kullanilmayacaktir.

23. Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi icin her tirli énlem
alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

24. Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
25. S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi giinde yerine getirilecektir.
26. Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

27. Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik
esnasinda masalarin Gzeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde
birakilacaktir.

28. Yapilan calisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kacinilacaktir.

29. Birim dahilinde yapilmasi gereken esya yer dedisikliklerinde, esyalarin tahrip
edilmeden nakli saglanacaktir.

30. Yardimci Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel
ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari gcercevesinde davranacaklar, hicbir
stirtisme ve tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum calisan temsilci
araciligiyla idareye ileteceklerdir.

31. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verecedi diger isleri yapmak,

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE GALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER i
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEVIiYESi VE KONUSU:

e En azilkégretim mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.



