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Gorev

Universitemiz st yénetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagli kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS sartlari, akreditasyon olcutleri, verimlilik
ve is glvenligi ilkelerine uygun olarak tim yardimci faaliyetlerin etkin ve ekonomik bir sekilde ylratilmesini
saglamak.

Ust Amiri

Fakulte Sekreteri

Vekili

Diger temizlik personeli

Nitelikler

e Gorevin gerektirdigi ekipmanlari kullanabilmek.

iigili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayiliis Saghg ve Giivenligi Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

e Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi,

e Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli durumlarda) tim kullanim alanlarinin
temizlenip diizenlenmesi,

e Tuvaletlerin (sabah) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi
ve ¢op kovalarinin her giin bosaltiimasi,

e Binada bulunan tim biro malzemelerinin (Biro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar, yazicilar,
telefonlar, cicekler vb.) tozlarinin alinmasi,

e Sorumluluk alanindaki tim derslik, biiro, yonetim ve diger odalarinin temizlenmesi,

e ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

e Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama alanina
gotirilmesi,

e Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandiriimasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin
saglanmasi,

e Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslanmasi ve
dizenli tutulmasi,

e Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

e Mesai bitimine yakin tim kapi ve pencerelerin kapatilmasi, acik olan aydinlatmalarin sondirilmesi ve
actk unutulan klimalarin kapatilmasi,

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

e Evraklariilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

e Amirlerinden izin almadan gérev mahallinden ayrilmamak,
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Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

Binada disiplinli bir ¢galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

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

Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat
edilecektir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar
yerlerine konulacaktir. Esyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir,
Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢cop toplama merkezlerine
gotirilecektir,

idare, gerekli gérdiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya da ayda
yapilacak temizligin glinlini 6ne alabilir, sayisini arttirabilir,

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

Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi icin her tiirlii 6nlem alinacaktir,
Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir,

idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir,

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda masalarin Gzeri
ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir,

Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.

Birim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir,

Yardimci Hizmetler Personeli gérevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari cercevesinde davranacaklar, hicbir stirtlisme ve tartismaya
girmeyecekler, sikayetlerini kurum calisan temsilci araciligiyla idareye ileteceklerdir,

Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

Kalit

e Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,
Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

Yaptigiisle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Koordinatorliigu ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.
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