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Ust Birim Selcuk Universitesi
o | Birim Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI
Gorevi Temizlik ve Destek Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Fakilte Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Faktltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuruatilmesi
amaciyla bulunmus oldugu birimde g6revini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalari
yapmak. Gorev yaptigi birimle ilgili yerleri temiz tutmak ve kendisine verilen malzemeleri
kullanmaktan ve korumaktan sorumludur.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

®

10.

11.

12.

13.

14,

Temizlik gdzetmeninden aldiklari talimatlar dogrultusunda calisirlar. I¢ Hizmetleri
Sorumlusunun temizlik ile ilgili talep ve isteklerini yerine getirirler.

Sorumlu oldugu yerin temizliginin yapilmasinda birinci derecede sorumludur.

Sorumlu oldugu vyerin temizligini gunlik, haftallk ve aylik temizlik programi
dogrultusunda yapacaktir.

Gorev yerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen editimler dogrultusunda
yaparlar.

Goérev yerindeki havalandirma ve kokularin énlenmesinden sorumludur.

Sorumlu olduklari bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi temizlik gézetmeninden alirlar
ve bu malzemeleri kendilerine gdsterilen depoda muhafaza ederler.

Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gére kullanilmasi, muhafazasi ve temiz
olarak bulundurulmasindan sorumludurlar.

Gorevlerini yerine getirirken mutlaka eldiven ve ig elbisesi ile calisacaklardir.

Fakilte etrafindaki kanallarin etrafi itina ile temizlenecektir.

Goérev vyerinde Kkarsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildireceklerdir.

Fakillte ve badgli birimlerinin derslik, bliro, Laboratuvar, Uygulama ve Arastirma
tesislerinde ihtiyag duyulmasi durumunda malzeme tasima ve yer dedistirme vb. isleri
yapmak.

Paspas yapilan, cilalanan zeminlerin bulundugu yerlerde, 6grenci ve galisan personelin
glvenligi igin uyarici levha koyar.

Tum tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet,
tuvalet kagidi vb. temizlik malzemeleri, temizlik personelince sirekli kontrol edilir,
biten malzemelerin temini icin idareye bildirilir.

Kendisine teslim edilen arac ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat eder.
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15.Gorev alanini, mesai bitimi 6éncesinde de yine paspas yapilmis ve c¢opleri bosaltmis
olarak birakir.

16. Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasir ve amirinin bilgisi disinda
kimseye vermez.

17. Gorev yerinden birim sorumlusunun bilgisi olmadan ayrilmaz.

18. Fakilte ve bagh birimlerinin demirbas malzemelerine zarar vermeleri halinde, ortaya
cikan zararin kendileri tarafindan karsilanacagini bilir.

19. Temizligi biten bolimlerde elektrik ve suyu acik birakmaz.

20. Kullanilan makine ve ekipmanlari is bitiminde temizleyip yerine kaldirir.

21. Dizenlenen egitim ve toplantilara katilr.

22.1darenin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

23. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
24.Gller yuzli ortamda glvenli ve hizlh bir sekilde; 06drenci, odgretim elemani ve

calisanlarin memnuniyetini 6n plana cikaran bir birim olarak hizmet vermek.

25. Kendisine tebli§ edilen Is Guvenlidi Talimati ve Taahhitnamesinde belirtilen is Saghg
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

26.Yukarida belirtilen goérevlerin vyerine getirilmesinde Fakullte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukanda belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi _ _ _
Fakllte Sekreteri, Idari Isler MidUrl, I¢ Hizmetler Sorumlusu

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Temizlik ve Destek Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakullte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
Fakiilte Sekreteri V. Dekan
Arif AYIKBABA Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini1 okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...

Ad1 Soyadi:

Adi Soyadi: Arif AYIKBABA




