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Kurumu Selguk tiniversitesi Rektorligii
Gérev Birimi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanh@: (Yesil Alanlar Birimi)
Gorevi Temizlik Gorevlisi

Gorev Tanimi

Bagkanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak; Gorev alanina giren
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, st yetkililer tarafindan koordine
edilmesine, verilen talimatlara uygun bir sekilde yardimci olmak suretiyle hizmet
kalitesini yiikselterek Birimin basarisina katkida bulunmak.

Tlgili Mevzuat

4857 Sayil Is Kanunu,6631 sayili ISG kanunu.

Bu Is I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olma Faaliyetlerin
stirdiiriilebilmesinde gerekli araglar1 kullanma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, degisim ve
gelisime agik olma, Kullandig1 araca uygun Siiriicli Belgesi

i¢c Kontrol Standart:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol
Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilm ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

¢ Biiro alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

e Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

e Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

e (Gorev alanindaki cay ocagi, mutfak, dinlenme salonu gibi alanlarin temizligini,
idaresini ve takibini tistlenmek.

e Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar1 ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik arag
ve gerecleri ile temizlemek.

e Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

e Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarin1 bosaltmak.

e Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.

e Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini
yapmak, yapilmasini saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek.

e Birim Amiri ve diger birimin yetkilileri tarafindan verilen diger benzeri gorevleri
yapmak.

e Dogal afet durumlarinda kar kiireme, sel baskini vb. olaylarda ilgili miidiirliigiin st
yetkililerin verecegi talimatlara uymak.

e Yaz - kis bitkisel ¢evre temizligini yapmak.

e Makine, alet ve ekipmanlar ilgili midirliikten saglam ve eksiksiz teslim almak,
teslim alinan makine, alet ve ekipmanlarin bakimini yapmay1 ve dogru bigcimde
kullanmay1 aksinin tespiti halinde yetkililerce gereken islemlerin yapilmasini kabul ve
taahhiit etmek.

e Isyerlerinde 6331 sayil1 “Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uymak.

e Yesil Alanlar Birim amirinin, diger birim yetkilileri ve ¢alisanlari tarafindan ytiriitiilen
tim is ve islemler ile Sube Miidiirii, Daire Bagkan1 ve diger iist amirleri tarafindan




verilecek gorevlerden sorumludur.
e s yerlerinde 6331 sayili Is Saghi@g1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimlerine uymak..
e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
o Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev
yapmak,

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri

ISG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglhig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine

’

gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih ...[.../....
imza

Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkani




