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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. Gorey, Yetki ve
Sorumluluklari

A. HERGUN YAPILACAK iSLER

C. HER AY YAPILACAK iSLER

. HAFTADA BiR 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 biiro malzemelerinin (Bliro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, cicekler vb.) tozlarini almak, odalari havalandirmak ve ¢6p kovalarini
bosaltmak,

Tidm odalarda ¢6p kovalarini bosaltmak ve ¢op depolama alanina gétiirmek,.

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.

ihtiyac halinde ambar ve depolari temizlemek.

1. Birimin tim kapi, cam ve gercevelerini (dis camlar harig) silmek.

2. Yonetici ve ortak alanlarda yer alan tim dolaplarin iglerini temizlemek.

D. DIGER HUSUSLAR

1. s saghgi giivenligi ve temizlik talimatina uygun sekilde birimin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini yiritmek.

2. Malzeme tasima islerini yapmak.

3. Evraklariilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

4. lsi olmadigi zamanlarda kendisine tahsis edilen yerde oturmak.

5. Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

6. Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

7. Dairede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

8. Calisirken akademik/idari personel ve birlikte calistig genel hizmet personeli ile olan iliskilerinde
nezaket ve ciddiyet kurallarina uymak, hig bir siirtlisme ve tartismaya girmemek

9. Yapilan isle ilgili dizenlenmis bulunan kontrol gizelgelerini diizenli olarak doldurmak.

10. Gorev dagilim gizelgesi formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

11. Gorev tanimi gergevesinde yoneticiler tarafindan yazili ve sozli olarak verilen diger is ve
islemleri yapmak.

o o 1. Dikkatli ve titiz olmak.
ﬁl‘igﬁﬁ;n Gerektirdigi 2. Duzenli ve disiplinli galismak. Amirlerine ve galisan personele karsi saygili davranmak.
3. Birimler arasi islerde hizli ve etkili beceri kabiliyetine sahip olmak.
4. lletisim kurdugu kisilere karsi giiler yiizI{i, nazik ve hosgoriili davranmak.
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