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Gorev Birimi

idari igler Sube - i¢ Hizmetler Birimi

Gorevi

Temizlik

Gorev Tanimi

idari ve Mali isler Daire Bagkanli§ tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak c¢alistigi kurumun temizlik faaliyetlerini yaritap hizmet eder.

ilgili Mevzuat

4857 Sayil is Kanunu,6631 sayili ISG kanunu.

Bu Ig igin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Gorevinin  gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olma Faaliyetlerin
surdurdlebilmesinde gerekli araglari kullanma,Dizenli ve disiplinli ¢alisma, degisim ve
gelisime agik olma 4857 sayil is Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memuru Kanununda
belirtilen niteliklere haiz olmak, Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip

](etenekler olmak,
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standari

ic Kontrol Genel
Sarti

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele Dbildiriimelidir.
Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon
yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Mesai baslangicinda goérev yerinde kilik kiyafet yonetmeligine uygun, kurum
tarafindan belirlenmis is kiyafetlerini giymis olarak hazir bulunmak

e is planlarini 8grenmek ve bu plana uygun davranmaya calisarak, temizligi belirtilen
siklikta yapmak

e TUm uygulama ve islemlerde uygun kisisel koruyucu ekipman kullanmalidir. (Tulum,
eldiven, maske vs.)

e Sorumlu oldugu yerin temizligini saatlik, gtnlik, haftalik ve aylik temizlik programi
dogrultusunda yapmak.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama iglemini kendilerine verilen egitimler dogrultusunda
(yerinde ayristirarak biriktirilen ¢opleri birbirine karistirmamak) yerine getirmek.

¢ Kapali mekanlarin ana girigi dahil bldrolar, salonlar ve galisma odalari ile ortak alanlari
supurmek ve paspas yapmak,

e Pencere cgergeveleri, camlar, masa, raf, aydinlatma armaturleri, kalorifer petekleri,
pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek,

e Tuvaletlerin temizligini yapmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildikge tamamlamak ve
kontrol formunu paraflamak,

e Evsel atiklar,tehlikeli atiklar ve sifir atiklar “Atik Yénetimi Talimatina” gére toplamak.

e Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak, lavabolari
sivi temizleyici malzeme ile temizlemek, aynalari ve musluklari silmek, pencere
kenari, kalorifer Ustl ve benzeri yerlerin tozunu almak,

e Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza ve temiz olarak
bulundurulmak,

e Kampdis sinirlari icerisinde ana caddeler, sokaklar ve ara sokaklar,meydanlar,bos
alanlar ile benzeri yerlerin temizligi yapmak,

e Gorev yerlerinde karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

o Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

e Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her turli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina
dikkat etmek

¢ Mesai bitiminde kullanilan ekipmanlari uygun yerlerde, temiz olarak uygun bir

sekilde saklamak
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e Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biro makinelerini gesitli temizlik arag
ve geregleri ile temizlemek.

¢ Universitemiz birimlerinden talep olmasi halinde dolap, masa, sandalye vb mefrusat
esyalarin tasima ve nakliye hizmetleri ile temizlik hizmetlerini yerine getirmek.

o Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

¢ Mesai bitiminde kullanilan ekipmanlari uygun yerlerde, temiz olarak uygun bir
sekilde saklamak

o Gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan iligkilerinde nezaket
ve ciddiyet kurallar ¢ergevesinde davranmak, hicbir stirtlisme ve tartismaya
girmemek

o Her turll izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar
ve yapllmasi gerekenler hakkinda bilgi vermek.

e Mekan temizligi yapilirken, ISG (is Saghg Guvenligi) kurallarina dikkat etmek

¢ Dogal afet durumlarinda kar kireme, sel baskini vb. olaylarda ilgili Ust yetkililerin
verecegi talimatlara uymak.

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e TUm faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapmak,

o Amirlerince verilecek benzeri gorevleri

ISG Tehlike Sinifi 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanununun 9'uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saghgi ve guvenligi acisindan yer aldidi tehlike siniflari tebligine
gore ; Bagkanhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Hazirlayan. Onaylayan.
I¢c Kontrol Birimi Daire Bagkani




