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Birim Adi

Islami [limler Fakiiltesi

Gorev Unvani

Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli)

Ust Yonetici/Ydneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Yetki Devri/Vekalet

Personelin hastalik, yillik izin, maagsiz izin, refakat ve diger izinler gibi gecici
olarak gérevden ayrilmasi durumunda yerine idarenin belirleyecegi diger
personel vekalet edecektir.

Gorev Alani

Fakiilte Yerleskesi I¢ ve Dis Alanlar

Ortak Alanlar

Kiitiiphane, konferans salonu, fuaye alanlari, bodrum katin temizligi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

HERGUN YAPILACAK iSLER

e Asansorlerin sik sik temizlenmesi,

e TUm zeminlerin silinerek temizlenmesi

e Tiim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli
durumlarda) tiim kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

e Tiim tuvaletlerin (giinde 3 defa, sabah, 6glen, aksam) lavabo, fayans, mermer,
kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her
giin bosaltilmasi,

¢ Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( biiro masalari, dosya dolaplari,
bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, gigekler vb. ) tozlarmin alinmast,

¢ Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarmin temizlenmesi,

e ihtiyag halinde ambar ve depolarm temizlenip diizenlenmesi,

¢ Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi
ve ¢Op toplama alanina gétiiriilmesi,

¢ Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve
alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi

¢ Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin
silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi,

e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, acik olan
aydinlatmalarin sondiiriilmesi ve a¢ik unutulan klimalarin kapatilmasi,

¢ Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

e Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,
e Radyatdr peteklerin tozunun alinip silinmesi,

¢ Koltuklarn silinip temizlenmesi,

e Oriimcek aglarinin temizlenmesi,

e Pencere kenarlarinin temizlenmesi,

e Ambar ve depolarm ambar memuru denetiminde genel temizliginin
saglanmasi,

¢ Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi,
e Ogrenci ilan panolarinin ve yangin panolarmin temizlenmesi,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

AYDA BiR YAPILACAK iSLER

¢ Binanin tiim kapi, cam ve gercevelerinin (dig camlar dahil) silinmesi

¢ Binada bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

¢ Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

DiGER GOREVLER

e Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini yurutmek,

¢ Bina igerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak (¢ay, kahve),

e isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,

e Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

e Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,
¢ Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,

e Calismalarini uyum ve isbirligi iginde gerceklestirmek,

e Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

TEMIZLIiK ILE ILGILI KURALLAR

e Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun
olmadig1 belirlenenler aninda degistirilecektir,

e Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir,

e Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama
hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar
aliacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir.
Esyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir,

e Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op
toplama merkezlerine géturulecektir,

e idare, gerekli gordiigiinde onceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki,
haftada, ya da ayda yapilacak temizligin giiniinii 6ne alabilir, sayisin arttirabilir,
oWC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin
renkleri ayr1 olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska
birimlerde kullanilmayacaktir,

eTemizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tiirlii 6nlem
aliacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.
eYapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig takdirde yeniden
yaptirilacaktir,

e SOz konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir,

e idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli gériilen isler yapilacaktir,
eTemizlik igleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik
esnasinda masalarin {izeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde
birakilacaktir,

eYapilan calisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kacinilacaktir,
eBirim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip
edilmeden nakli saglanacaktir,

eYardimci Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger
personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢cer¢evesinde
davranacaklar, hicbir siirtiisme ve tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum
calisan temsilci aracilifiyla idareye ileteceklerdir.

eBirim idaresinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




Gorev Tanimini

Hazirlayan Onaylayan

12/09/2022 12/09/2022
Adi1-Soyadi Ali Ziver CIFCI Prof. Murat SERDAR
Unvani/Gorevi :  Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerini getirmeyi kabul
ediyorum. 12/09/2022

Adi-Soyadi : 1. Stikriye KALIR

Imza

2. Ilknur OZEN
3. Zekeriya RENCBER
4. Abdulhakim CELEBI




