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GOREV/i$ TANIMI FORMU

GOREV ADI DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
HIZMET SINIFI YHS

GOREV YERINE GORE;
UST YONETICisi DEKAN YARDIMCISI / FAKULTE SEKRETERI / MERKEZ MUDURU / YUKSEKOKUL SEKRETERI / ENSTITU SEKRETER] / KOORDINATOR YRD. /

DAIRE BASKANI/ SUBE MUDURU / SEF
BAGLI BULUNDUGU DiGER GOREV YERINE GORE;
YONETICI/YONETICILERI DEKAN YARDIMCISI/ FAKULTE SEKRETERI / YUKSEKOKUL SEKRETERI / ENSTITU SEKRETERI / KOORDINATOR YRD. / SUBE MUDURU / SEF
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universite biinyesinde yer alan bina, tesis ve agik alanlarin temizlik ve hijyen hizmetlerini belirlenen plan ve talimatlar dogrultusunda yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.
2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.8. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. Gorevli oldugu bina, tesis ve alanlarda (ofisler, derslikler, laboratuvarlar, koridorlar, merdivenler, asansorler, tuvaletler, lavabolar, depo ve ortak kullamm alanlar1) giinliik, haftalik ve periyodik
temizlik faaliyetlerini yiiriitmek.

2.10. Zeminlerin siipiiriilmesi, silinmesi, yikanmasi; cam, kapi, masa, dolap, pano ve benzeri yiizeylerin temizligini usuliine uygun sekilde yapmak.

2.11. Tuvalet ve lavabolarin hijyen standartlarma uygun olarak temizligini saglamak; sabun, kagit havlu, tuvalet kdgid1 gibi sarf malzemelerinin kontroliinii yapmak ve eksiklikleri bildirmek.

2.12. Cop ve atiklar1 (evsel atik, geri doniisiim atiklar1 vb.) belirlenen usul ve saatlerde toplamak, uygun torbalara yerlestirerek gegici atik alanlarina tagimak.

2.13. Temizlik sirasinda kullanilan arag, gere¢ ve makineleri (temizlik arabasi, paspas, siipiirge, kovalar vb.) temiz, diizenli ve ¢alisir durumda bulundurmak.

2.14. Temizlik malzemelerini talimatlara uygun sekilde kullanmak; kimyasal maddelerin karistirilmamasina ve giivenli kullanimina dikkat etmek.

2.15. Hijyen kurallari ile is saghig1 ve giivenligi mevzuatina uygun ¢alismak; gerekli kisisel koruyucu donanimlari (eldiven, maske vb.) kullanmak.

2.16. Gorev alaninda tespit edilen ariza, hasar, kirlilik, hijyen riski veya giivenlik sorunlarin1 amirine zamaninda bildirmek

2.17. Is saghg ve giivenligi kurallaria uygun olmak kaydiyla; ofis malzemeleri, temizlik malzemeleri, ekipmanlar, ¢op torbalar1 ve benzeri hafif/orta agirliktaki yiiklerin tasinmasina yardime1 olmak.
2.18. Temizlik hizmetlerine iligkin rapor ve kayitlari tutmak

2.19. Fiziksel kapasitesini asan, risk olusturabilecek veya tek kisiyle tasmnmasi uygun olmayan yiikleri tasimamak; bu durumlart amirine bildirmek.

2.20. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3.1. Temizlik personeline gorev vermek ve is organizasyonunu yapmak
3.2. Temizlik alanlarinda diizenleme ve yonlendirmede bulunmak

3.3. Hijyen ve giivenligi tehdit eden durumlarda miidahale etmek

3.4. Temizlik hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik dnerilerde bulunmak

3) YETKILERI

4.1. Temizlik hizmetlerinde siireklilik ve kalite
4.2. Hijyen ve ISG kurallarina uyum

4.3. Personel yonetimi ve koordinasyon basarist
4.4. Denetimlerde uygunsuzluk bulunmamasi

4) PERFORMANS KRIiTERLERi

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Ayni gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




