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Personel Gorev Tanimlar ngumﬁlfl’ . Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Temizlik Gorevlisi
SINIF 4/d Siirekli Isci Personel
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan
AST POZiISYON
VEKALET EDEN POZiSYON Temizlik personeli
VEKALET EDILEN POZiSYON Temizlik personeli
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIiM BILGILERI [Ikégretim ortadgretim mezunu
POZiISYONUN GEREKTIRDIGI o T . - .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi . S .
NIiTELIKLER 4857 Sayili Is Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI

YETKINLIK Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte binasi ve ¢evresinin her zaman temiz ve diizenli olmast i¢in gerekli faaliyetleri
gergeklestirmek.

GOREVLERI:
Dekan ve misafirlerine igecek servisi yapmak.

Giinliik dekanlik makami, dekan yardimcilar: ve fakiilte sekreteri odalarinin temizligi yapmak.
Ayda bir dekanlik makaminda bulunan koltuklari silmek.

Akademik ve idari personel odalarinin genel temizligini yapmak:

Giinliik oda ve koridorlardaki ¢opleri toplamak.

Koridor ve merdivenleri paspaslamak, tirabzanlarin tozunu almak. (Haftada 3 kez),

Pencere iglerini temizlemek

Koridordaki pencere i¢lerini temizlemek, tablo ve diger malzemelerin tozunu almak.
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Haftada iki giin bitkileri sulamak.
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Giinde iki kez tuvaletleri temizlemek.
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Derslik, atolye ve laboratuvarlari her giin, ders bitiminde temizlemek, ¢dpleri toplamak.
Laboratuvarlarin temizligini yapmak.

=
w

Fakiilte bina oniinii giinliik temizlemek.
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Kap1 ve pencereleri silmek.
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WC’lerde arizalanan yerleri fakiilte sekreterine bildirmek .
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Eksilen temizlik malzemeleri, kagit iiriinlerini bildirmek.

[EEN
~

Cevre temizligi yapmak.
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Malzeme tagimak.
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Cay ocaginda tehlikeli olabilecek ocak, su 1sitic1 gibi cihazlari mesai bitiminde kapali tutulmasini saglamak, gerekli giivenlik
tedbirlerini almak,
20. Is zaman cizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

21. Cay ocaginin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak ve malzeme tedariki gerektiginde Fakiilte sekreterine bildirmek, 22.
Savurganliktan kaginmak ve gizlilige riayet etmek.

23. Biitiin gorevleri disinda gorev yerinde (¢ay ocag) bulunmak.
24. Gorev yerinden ve sorumlu oldugu odalardan ayrilirken son kontrolleri yapmak.

25. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte agiklamak.




26. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLULUK: Temizlik personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



