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1. Birimi

Akademik ve idari Birimler

2. Kadro Unvani

Sirekli isgi

3. Gorev Unvani

Bina Genel Hizmet Personeli

4. Bagl Bulundugu Unvan

Enstitd, Fakulte, Yuksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri/Daire Baskani/Sube Miduri

5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

A. HERGUN YAPILACAK iSLER
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D. DiIGER HUSUSLAR
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9.
10. Gorev dagilim gizelgesi formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
11. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozli verilen diger is ve islemleri yapmak.

. HAFTADA BIiR YAPILACAK iSLER

. HER AY YAPILACAK iSLER

Tum kullanim alanlarini temizleyip diizenlemek ve kuru zeminleri paspaslamak,

Kattaki tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer, kurna, evye ile aynalarini, dezenfekte etmek,
ytkamak ve ¢6p kovasini bosaltmak.

Yonetim odalarinda yer alan blro malzemelerinin (Biro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, cicekler vb.) tozlarini almak, odalari havalandirmak ve ¢o6p kovalarini
bosaltmak,

Tim odalarda ¢op kovalarini bosaltmak ve ¢op depolama alanina gotirmek,.

Asansor kabinlerinin genel temizligini yapmak ve paspaslamak.
Giris alani, merdivenler ve korkuluklari silmek, paspaslamak ve diizenli tutulmasini saglamak.

Tum elektrik digmelerini ve tablolari silip temizlemek.
Radyator peteklerinin tozunu alarak temizlemek.
Ortak kullanim alanindaki koltuklari silip temizlemek.
Oriimcek aglarini temizlemek.

Pencere kenarlarini temizlemek.

ihtiyag halinde ambar ve depolari temizlemek.

Birimin tiim kapi, cam ve cercgevelerini (dis camlar harig) silmek.
Yonetici ve ortak alanlarda yer alan tim dolaplarin iglerini temizlemek.

is saghg giivenligi ve temizlik talimatina uygun sekilde birimin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini ylrttmek.
Malzeme tagima islerini yapmak.

Evraklari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen yerde oturmak.

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.
Dairede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

Calisirken akademik/idari personel ve birlikte calistigi genel hizmet personeli ile olan iliskilerinde
nezaket ve ciddiyet kurallarina uymak, hig bir siirtlisme ve tartismaya girmemek
Yapilan isle ilgili dlizenlenmis bulunan kontrol gizelgelerini diizenli olarak doldurmak.
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HiZMETTE UYULMASI GEREKEN KURALLAR
TEMIZLiK iLE iLGiLi KURALLAR

1. Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olmali, birim tarafindan uygun olmadig
belirlenenler aninda degistirilecektir.

2. Temizlik sirasinda gorilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin birim
amirine bildirilecektir.

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

4. Birimden toplanan ¢opler ve atik maddeler siniflarina uygun torbalarla agizlari baglanarak ¢op
toplama merkezlerine gotiirilecektir.

5. Birim, gerekli gordiiglinde énceden bildirmek kosuluyla gilinliik temizlik disindaki, haftada, ya da
ayda yapilacak temizligin giniini 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

6. WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak bezler ve kovalarin renkleri
ayri olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde
kullanilmayacaktir.

7. Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin her tirli 6nlem alinacak, bu
konuda dogacak maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

8. Yapilan temizlik birim amiri tarafindan uygun bulunmadig takdirde yeniden yaptirilacakdr.

9. So6z konusu is ve islemler birim amirinin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.

10. Birim Amirinin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli gorilen isler yapilacaktir.

11. idari odalarin temizligi sabahlari mesai baglamadan 07:00- 08:00 arasi, dersliklerin temizligi ise
derslikte ders olmadigi saatlerde yapilacak, temizlik esnasinda masalarin lzeri ve diger alanlar
duzenli bir sekilde birakilacaktir. (Idari odalarin temizligin yapan personelin mesaiye gelis gidis
saatleri ayrica diizenlenebilir)

12. Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kacinilacaktir.

13. Birim Amiri bilgisi dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip
edilmeden nakli saglanacaktir.

14. Birimde cgalisan personel, tim hizmeti denetlemekle yetkili ve gorevlidir. Temizlik personeli
gerektiginde bu kisilerce kendilerine verilen gorevi yerine getirmek zorundadir. Temizlik
Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve
ciddiyet kurallari cercevesinde davranacaklar, hicbir siirtlisme ve tartismaya girmeyeceklerdir.

15. Birden fazla Genel Hizmet Personeli bulunan birimler personelin gorev alanlarini bu maddede
belirtecektir.

1. Dikkatli ve titiz olmak.

6. Gorevin Gerektirdigi 2. Duzenli ve disiplinli calismak. Amirlerine ve ¢alisan personele karsi saygili davranmak.
Nitelikler 3. Birimler arasi islerde hizli ve etkili beceri kabiliyetine sahip olmak.
4. iletisim kurdugu kisilere karsi giiler yiizlii, nazik ve hosgériilii davranmak.
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