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ORGANIZASYONDAKI YERE  : Daire Bagkanlip
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

HERGUN YAPILACAK ISLER

* Asansorlerin sik sik temizlenmesi-

® Tiim zeminlerin silinerek temizlenmes;i .

e Tim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, Oglen ve gerekli durumlarda) tiim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

e Tim tuvaletlerin (glinde 3 defa, sabah, Oglen, aksam) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile
aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢6p kovalarinin her giin bosaltilmasi,

* Binada bulunan ttim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplar, Bilgisayarlar, yazicilar,
telefonlar, ¢igekler vb. ) tozlarinin alinmas.

* Binadaki tiim biiro ve yénetim odalarinin temizlenmesi,

e [htiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

* Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢Op toplama
alanina gétiiriilmesi,

* Binanm tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmast, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin
saglanmasi

* Binaya gelen ziyaretgilerin kargilanmasi, yol gosterilmesi ve yonlendirilmesi,

® Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslamasi
ve diizenli tutulmas:,

® Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin sondiiriilmesi
ve agik unutulan klimalarin kapatilmasi,

* Binann i¢ kapilarimin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

HAFTADA BIR YAPILACAK ISLER

* Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,

* Radyator peteklerin tozunun almip silinmesi,

* Koltuklarin silinip temizlenmesi,

* Oriimcek aglarinin temizlenmesi,

e Pencere kenarlarinin temizlenmesi,

® Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi,

* Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslayarak temizlenmesi

AYDA BIR YAPILACAK ISLER

® Binamn tiim kap1, cam ve gergevelerinin (dig camlar dahil) silinmesi
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* Binada bulunan tiim dolaplarinin iglerinin temizlenmesi,
® Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

DIGER GOREVLER |
® Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

* Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

* Bina igerisine ve gerekli durumlarda digarisina servis yapmak (cay, kahve)

* Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,

* Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak, |

* Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

* Binada disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

* Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek, _

eNébet faaliyetlerini yerine getirmek, ig bitiminde gerekli glivenlik dnlemlerini alarak Sdiing masasini
bir sonraki 8diing faaliyeti icin hazir hale getirmek.

e Aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

TEMIZLIK ILE ILGILI KURALLAR

® Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadig: belirlenenler

aninda degistirilecektir.

* Temizlik sirasinda gériilen arizalar, onarim yapilmas: gereken yetler, zaman gegirilmeksizin idareye

bildirilecektir.

* Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat

edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle

yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Egyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar

ve zarar verilmeyecektir.

* Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlar baglanarak ¢6p toplama merkezlerine

gotiiriilecektir.

e idare, gerekli gordiigiinde onceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik digindaki, haftada, ya da

ayda yapilacak temizligin giiniinii &ne alabilir, sayisim arttirabilir,

*WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri ayn

olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle bagka birimlerde kullamlmayacaktir.

eTemizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin her tiirlii 6nlem alinacak, bu

konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir,

*Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig takdirde yeniden yaptirilacaktir.

56z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.
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*Kurumda ¢aligan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve gorevlidir. Yardimer Hizmetler
Personeli olarak ¢aligan personel gerektiginde bu kisilerce verilen gérevi yerine getirmek zorundadir.

*Yardimer Hizmetler Personel; gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar; ¢ercevesinde davranacaklar, higbir siirtiisme - ve tartismaya

Yetkinlik (Aranan Nitelikler):
o Ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmaktir

Yetkinlik Diizeyi:

Temel Yetkinlik

Teknik Yetkinlik
olsi hakkinda bilgi sahibi olma, muhakeme edebilme, problem ¢ézme ve sisteml; ¢aligma,

Yonetsel Yetkinlik
®Zaman yénetimi, sorumluluk alma ve kamu personeli davrams usullerine haiz olma.

Gorev l¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler:

e Iyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti

*Amirlerine ve galigan personele kars1 saygili davranma

eBirimler aras1 islemlerde hizl; ve etkili beceri kabiliyeti

eDiizenli ve disiplinli calisma

*Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
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o [lgili faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmektir,

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

® 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

* Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

Diger Girevlerle iliskisi:
* Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:
* Fiilen yaptig1 isi dogrudan ilgilendiren yetkinlige sahip olmak,
* Is saghg ve giivenligi egitimini almig olmak.

TEBELLUG EDEN

" Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimins okudum, yerine |
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim.

11.01.2024 01\1%.2
Mustafa KARA ‘
Hizmetli Osman OZER
imza Daire Baskani

, imza
V) —




