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GIiRESUN UNiVERSITESI

EYNESIL KAMIL NALBANTMESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

TEMIZLiK PERSONELi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

is/Gorev Kisa Tanimu:

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki
gerekli tiim yardimei faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi iglemleri yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI
1 Zeminlerin silinerek temizlenmesi
2 Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli durumlarda) tiim kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

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

3 bosaltilmasi,
4 Tuvalet ile ilgili glinliik is ¢izelgelerinin doldurularak imzalamak.

Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalar1, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢igekler vb. ) tozlarinin
alinmasu.

Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,
Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢6p toplama alanina gétiiriilmesi,
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Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi
10 Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmast,
11 Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarm sondiiriilmesi ve a¢ik unutulan klimalarin

12 kapatilmasi,

HAFTADA BiR YAPILACAK iSLER
13 Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,
14 Radyatdr peteklerin tozunun alinip silinmesi,
15 Koltuklarin silinip temizlenmesi,
16 Oriimcek aglarinin temizlenmesi,

17 Pencere kenarlarmin temizlenmesi,

AYDA BIiR YAPILACAK iSLER

18 Binanin tiim kapi, cam ve ger¢evelerinin (dig camlar dahil) silinmesi
19 Binada bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

20 Yangn tiiplerinin konroliinii yaparak kontrol ¢izelgelerinin imzalanmast,

DIGER GOREVLER
21 Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,
22 Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,
23 Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak,
24 Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,
25 Arag ve gerecleri kullanma talimatlarma uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,
26 Binada disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

27 Caligmalarint uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,
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TEMIZLIK iLE ILGILIi KURALLAR
Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadig belirlenenler aninda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya dzen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat edilecek ve
vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine
konulacaktir. Egyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op toplama merkezlerine gotiiriilecektir.

Idare, gerekli gordiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik digindaki, haftada, ya da ayda yapilacak
temizligin giinlinii 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

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

Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin her tiirlii 5nlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisiye ait olacaktir.

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde yeniden yaptirilacaktir.
S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.
Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig1 zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda masalarin iizeri ve diger alanlar temizlendikten
sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.

Yapilan ¢aligma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.

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

Yardime1 Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallart
gercevesinde davranacaklar, hicbir siirtiisme ve tartigmaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum ¢aligan temsilci araciligiyla idareye
ileteceklerdir.

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykir faaliyetleri ve isleri dnlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Calismalarimizi uyum ve isbirligi igerisinde ytirlitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olmak.




