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1. GOREV TANIMI ADI __: TEMIZzLIK iSLERI BIRiMI GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
3. VEKILi: Gorevlendirilen bagka bir personel
4. DAYANAGI : 657 Sayili sayih Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Birimle ilgili diger mevzuatlar.
5.TEMEL GOREVLERI _: Ogrencilerin egitim 6gretimleri siirecinde kullanilan derslik, ortak alanlar ve
demirbas esyalarin temizli§i ve dezenfeksiyonuna yonelik is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

ylrattlmesini saglamak; yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

6. YETKINLIK : 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini geregi gibi yerine

getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak, faaliyetlerin en iyi Sekilde siirdiiriilebilmesi icin gerekli

karar verme ve sorun ¢bzme niteliklerine sahip olmak.

7..GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Kapah mekanlarin ana girisi dahil siniflar, calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu,
okuma salonu, atoélye, laboratuvar vb. yerlerin temizli§ini yapmak,

b) Hizmet binalari merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak, yangin merdivenlerinin,
asansorlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak,

c) Fakiltemize ait binalarda bulunan tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile
ytkanmasi, lavabolarin sivi temizleyici malzeme ile temizlenmesi, aynalarin ve musluklarin silinmesi,
pencere kenari, kalorifer Ustl ve benzeri yerlerin tozunun alinmasi islemlerini gergeklestirmek,

d) Hafta sonu koése veya kenarlarda olusan 6rimcek aglarini almak, pano, kapi ve duvarlarn fayans ve
mermerleri silmek, camlari ise daima temiz olacak siklikta silmek,

e) Kati atiklari ve geri donlisim materyallerini diizenli olarak toplamak,

f) Yerlegke acik alanlarda, gevre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gérevleri yapmak,

g) Hizmetin aksamamasi icin malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢lide teminini saglamak,

h) Toplanti salonlarinin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim-6gretim alanlarinin hazir halde temiz
ve duizenli bulundurulmasini saglamak,

i) Bulundugu birim igerisinde ortaya g¢ikan tagima ve yer dedistirme islerini yerine getirmek,

j)  Milli bayramlar, anma torenleri ve kargilama toérenlerinde uygun gorilen yerlere ve binalara bayraklarin
asilmasi, kaldirilmasi iglerini yapmak,

k) Fakilteye ait binalarda meydana gelen, elektrik, su, kapi, pencere, asansor vb. klcik bakim ve onarim
gerektiren ihtiyaglarin giderilmesini sadlamak (zere satin alinacak malzemeler konusunda Fakiilte
Sekreteri’ne bildirimde bulunmak,

I) Hizmet birimlerinde bulunan faks, fotokopi, baski makinesi, klima vb. nitelikteki makine techizatinin
bakim ve onarimlarini gerektiren durumlari Fakilte Sekreteri’ne bildirmek,

m) Bilgisayar, yazici, akilli tahta, telefon, projeksiyon cihazi, biligsim sistemleri ile glivenlik biligim sistemlerine
iliskin makine-techizat bakimi ve onarimini gerektiren durumlari Fakiilte Sekreteri'ne bildirmek,

n) Sivil savunma, givenlik sistemleri, yangindan korunma tedbirleri, temizlik, aydinlatma, isitma ve sogutma
sistemlerinin takibini yapmak. Tedbirler hususunda Fakiilte Sekreteri’ni bilgilendirmek,

0) Yangin tiplerinin dénemsel kontroliinii yapmak ve strekli ¢aligir durumda bulunmasini saglamak,
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p) Malzeme, demirbag, makine-teghizat vb. eSya veya yikleri tagimak, ylikleme ve bogaltma iglerini
yapmak,

g) Bina Enerji Verimlili§i Sorumluluguna iligkin is ve iglemleri yirtitmek,

r)  Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

s) i§ verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek,

t)  Yapilan ig ve iglemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak,

u) Calisma ortaminda is saghd: ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapal tutulmasini saglamak,

v) Dekanligin gérev alani ile ilgili verece@i diger isleri ve Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak,

w) Yukarida yazili olan ve gorev alani itibariyle yiiritmekle yikiimlid bulundugu tim goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri'ne karsi sorumludur.

8.YETKILERI

a) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
9.1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya haazir,

kontrol edilmis her tirll yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARI: Mevzuat.

11.ILETISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Tiim birimler.

12.iLETi§iM §EKLi: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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