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Sorumlu Oldugu Gérev Alani 2. Kat Derslik Binasi

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Stirekli Is¢ci Fatma ASLAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Karabiik Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev yapmak.
Asagida belirtilen gérev alani gergevesinde sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini
ytirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Katinda bulunan tiim akademik, idari ve toplanti odasi gibi kullanilan tiim odalarin temizligi,

v’ Gérev alant icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

v 2. Kattan 1. kata inen merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

v' Katta bulunan asansér kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gére kabin i¢i temizligi,

v Katinda bulunan bay-bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

v Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

v’ Gerekli gériildiigii takdirde (Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gérevli
personelin  bulunmadigi zamanlarda)siniflarin  ¢éplerin  alinmasindan, dersliklerin  ve
koridorlarinin temizliginden sorumludur,

v Katinda bulunan Béliim Baskanligi birimine ait odalari stirekli olarak temiz tutmak,

V' Katta bulunan ¢igeklerin bakim ve temizligini yapmak,

v' Katinda bulunan ¢ay ocaginin temiz tutulmasindan odaya ilgisiz kisilerin girmesini

engellemekten sorumludur.

v' Sorumlu oldugu alanlarin temizligini yaparken giinliik, haftalik ve aylik olarak aciklamalar
dogrultusunda yapmasi gerekmektedir,

v’ Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket
ve ciddiyet kurallar ¢ercevesinde davranmak, herhangi stirtiisme ve tartismaya girmemek,
sikayetlerini idareye iletmek,

v’ Temizlik personeli temizlik yaptigi alanla ilgili karsilasmis oldugu sorunlari, duvarlarda,

kapilarda, pencerelerde, siralarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. hatalari

aninda Faklilte Sekreterine bildirmekle sorumludurlar.

Temizlik ve WC grubunda kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan

kovalarin ayri renklerde olmasina ve ilgili yer disinda kullanilmamasina 6zen gosterilecektir.

Kati atiklari ve geri déniistim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanimi kullanmak,

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is saghgi ve gtivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapall

tutulmasini saglamak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline

gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
V' Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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HERGUN YAPILACAK iSLER

Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi.

Tiim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, Oglen ve gerekli
durumlarda) tiim kullanim alanlarinin temizlenip dtizenlenmesi.

v’ Kattaki tuvaletlerin (giinde 3 defa, Sabah Oglen, Aksam) lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh
ile aynalarin, dezenfekte edilmesi, ytkanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasi.

Ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

Katinda biriken ¢oplerin her gtin kontrol edilmesi, dolmug olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama
alanina gétiiriilmesi.

Katina gelen ziyaretcilerin karsilanmasi, yol gosterilmesi, yonlendirilmesi

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

AN

ANEAN

AN

Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi.
Radyatoér peteklerinin tozunun alinip silinmesi.

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.

Oriimcek aglarinin temizlenmesi.

Pencere kenarlarinin temizlenmesi

Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi.
Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.
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HER AY YAPILACAK iSLER

Katinda bulunan kapi, cam ve ¢ergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin iglerinin temizlenmesi
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HIZMETTE UYULMASI GEREKEN KURALLAR
TEMIZLIK ILE ILGILI KURALLAR

v’ Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadigi
belirlenenler aninda degistirilecektir.

v’ Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin
idareye bildirilecektir.

v Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya 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.

v’ Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gétiiriilecektir.
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v Idare, gerekli gérdiigiinde énceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya
da ayda yapilacak temizligin gtintinti éne alabilir, sayisini arttirabilir.

v' 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.

Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢cin her tiirlii onlem alinacak,

bu konuda dogacak maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi giinde yerine getirilecektir.

Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli gériilen isler yapilacaktir.

Temizlik ve isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda

masalarin tizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.

Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.

v’ Yardimci Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari ¢cergevesinde davranacaklar, higbir stirtiisme ve
tartismaya girmeyecekler, sikdyetlerini kurum ¢alisan temsilcisi araciligiyla idareye
ileteceklerdir.

v Izin taleplerini, ayni gérevi yapan arkadaglari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

v Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu
yapmak (gerekirse kdagit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu
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almak, ancak bunu yaparken cihazlarin yerini degistirmemek, yelerinden kaldirilmasi
gerekenleri birim sorumlusuna haber vermek,
v’ Temizlik yaparken is sagligi ve gtivenligi kurallarina uygun olarak hareket etmek
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