. . . L Dokiiman Kodu : GRVTO01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | v,y Tarihi - 95 .01.2021
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi | Revizyon Tarihi : 25.01.2021

. Revizyon No 1v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sayfa Sayist -9
Personel Gorev Tamimlari Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Temizlik personeli
SINIF 4/d
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON
VEKALET EDEN POZiSYON Temizlik personeli
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Temizlik personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGIiTiM BIiLGIiLERi [lk dgretim mezunu
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI . e : o .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi . o .
NITELIKLER 4857 Sayili Is Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI . o .
YETKINLIK Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte binas1 ve ¢evresinin her zaman temiz ve diizenli olmasi igin gerekli faaliyetleri
gergeklestirmek.

GOREVLERI:

1. Dekan ve misafirlerine igecek servisi yapmak.

2.  Gilinliik dekanlik makami, dekan yardimeilari ve fakiilte sekreteri odalarinin temizligi yapmak.
3. Ayda bir dekanlik makaminda bulunan koltuklar silmek.

4.  Akademik ve idari personel odalarinin genel temizligini yapmak:

5. Glinliik oda ve koridorlardaki ¢opleri toplamak.

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

7.  Pencere i¢lerini temizlemek

8.  Koridordaki pencere iglerini temizlemek, tablo ve diger malzemelerin tozunu almak.

9. Haftada iki giin bitkileri sulamak.

10. Giinde iki kez tuvaletleri temizlemek.

11. Derslik, atolye ve laboratuvarlari her giin, ders bitiminde temizlemek, ¢opleri toplamak.

12. Miize ve laboratuvarlarin temizligini yapmak.

13. Fakiilte bina oniinii glinliik temizlemek.

14. Kapr ve pencereleri silmek.

15. WC’lerde arizalanan yerleri fakiilte sekreterine bildirmek .

16. Eksilen temizlik malzemeleri, kagit tirinlerini bildirmek.

17. Cevre temizligi yapmak.

18. Malzeme tasimak.

19. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
20. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGIi KAYNAKLARI:




EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Temizlik personeli yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



