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Gorevi i¢ Hizmetler Sefi

Gorev Tanimi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak
¢ahstig kurumun temizlik faaliyetlerini ylritip hizmet eder.

ilgili Mevzuat

4857 Sayili is Kanunu,6631 sayili iSG kanunu.

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi dliizeyde is deneyimine sahip olma Faaliyetlerin strdirulebilmesinde
gerekli araglari kullanma,Dlzenli ve disiplinli calisma, degisim ve gelisime agik olma

i¢ Kontrol Standari

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini

ic Kontrol kapsayan gorev dagihm cizelgesiolusturulmalive personele bildiriimelidir.Gérev tanimlari
Genel Sarti belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.
e Akademik, idari ve Rektorlik alaninin temiz, diizenli ve slirdirilebilir bir sekilde hizmet vermek
Gzere hazir halde bulundurulmasi bakimindan gerekli is ve islemlerin belirlenen standartlara
uygun olarak gerceklesmesini saglar,
e Yerleskelerdeki i¢ hizmetler (temizlik) islerinin aksamadan yiiriitilmesini koordine etmek, izin
ve devamlarini takip etmek, planlama yapmak,
o Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, dizenli ve siratli sekilde ylrGtilmesi igin
¢alisma metotlarini gelistirmek
e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yirGtulmesini saglamak.
. e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
Temel Is ve kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Sorumluluklar

e Hizmetlerinin ylritilmesinde bagh birimlerde islerin zamaninda ve dogru olarak yapildigini
kontrol etmek.

o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Mudirine periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
Sube Midirini gecikmeye meydan vermeden konudan haberdar etmek

o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Sube Muduriine iletmek

e Temizlik personellerinin islerini koordine etmek, calisma saatleri ve izinlerini takip etmek,
Baskanligimiz kadrosunda olan temizlik personelinin izin planlamalarini isleri aksamasina
mahal vermeden yaparak kullandirmak,

e Yapacagi is ve islemlerde, kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir
bicimdekullandirmak.

e ihtiyac¢ halinde kurum/kuruluslara gerekli olan evraklarin ulastiriimasi igin dagitiimak izere
teslim alinan  evraklarin tim bilgilerin gizliligini, belgelerin glvenligini saglayarak

gorevlendirdigi personelce teslim edilmesini saglamak.

e Mahiyetinde gorev yapan personelin egitiminden, yaptiklari islemlerin dogrulugu ve

denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludur,
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o Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarini, gérevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini

saglamak,

e Kullanilan temizlik arag, gerec ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapiimasini

saglamak

¢ Personelin tiim temizlik uygulama ve islemlerinde uygun kisisel koruyucu (eldiven, maske
vs.ISG- Is glivenligi ile ilgili 6nlemlerin alinmasini saglamak.

e idare temizlik sarf malzeme ihtiyaclarini tespit etmek,

e Temizlik malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, ihale icin hazirlanmak,komisyonda gorev almak,

e Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak.

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

© 6331 is sagligi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak
e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

e olarak gorev yapmak,

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri

iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil is Saghgi ve Givenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is sagligi ve glvenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;
Baskanhgimiz “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 Soyadt:
Tarih .../[.../[....
imza

Hazirlayan

ic Kontrol Birimi

Onaylayan

Daire Bagkani




