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Temizlik Gorevlisi
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Gokceada Meslek Yiiksekokulunun tiim alanlarinin temizlenmesi, Servis ve her tiirlii getir-gotiir
iglemlerinin yapilmasi

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. HERGUN YAPILACAK ISLER
[ ]

Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi.

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

Kattaki tuvaletlerin (giinde 3 defa, Sabah Oglen, Aksam, Bay-Bayan wc) lavabo,
fayans, mermer, kurna, evye ile aynalarin, dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op
kovasinin her giin bosaltilmasi.

Dairede bulunan tiim biiro malzemelerinin (Biiro Masalari, Dosya Dolaplari,
Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢igcekler vb.) tozlarinin alinmasi.

Dairedeki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi.

Ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

Dairede biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve
¢Op toplama alanina gétiiriilmesi.

Dairenin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin
diizenli olmasinin saglanmasi.

Merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi.
Dairenin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi

2. HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

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

Koltuklarm silinip temizlenmesi.

Oriimcek aglarmin temizlenmesi.

Pencere kenarlarinin temizlenmesi

Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi.

3. HER AY YAPILACAK ISLER

Dairenin tiim kapi, cam ve gercevelerinin ( dig camlar dahil) silinmesi.
Dairede bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

4. DIGER GOREVLER

Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini ylriitmek.

Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsil edilen biiroda oturmak.
Anmirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.
Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

Dairede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak.

Caligmalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirmek.

5. HIZMETTE UYULMASI GEREKEN KURALLAR TEMIiZLIK iLE iLGILI KURALLAR

Yiiksekokul sekreteri tarafindan verilen diger benzeri gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun
olmayan malzemeler aninda degistirilecektir.

Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman




gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

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.

Esyalar nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar: baglanarak ¢op
toplama merkezlerine gétiiriilecektir.

Idare, gerekli gordiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki,
haftada, ya da ayda bir yapilacak temizligin giiniinii 6ne alabilir, sayisin1 artirabilir.
WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak bezler ve
kovalarin renkleri ayr1 olacaktir.

WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle bagka birimlerde
kullanilmayacaktir.

Temizlik islemlerinde temizlenen malzemelere zarar verilmemesi igin her tiirlii
onlem alinacak, bu konuda dogacak maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.
Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde yeniden yapilacaktir.
Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.
Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig1 ve uygun zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalarin iizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir
sekilde birakilacaktir.

Yapilan galisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Yiiksekokul dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip
edilmeden nakli saglanacaktir.

Yiiksekokulda calisan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve gorevlidir.
Yardime1 Hizmetler personeli olarak ¢alisan personel gerektiginde bu kisilerce
kendilerine verilen gorevi yerine getirmek zorundadir.

Yardime1 Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel
ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari ¢er¢evesinde davranacaklar, higbir
stirtiisme ve tartigmaya girmeyecekler,

Sikayetlerini yiiklenici firma temsilcisi araciligiyla veya yliksekokul sekreteri ile
idareye ileteceklerdir.

Caligma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-18:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Bilgi-Beceri ve

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,

Yetenekleri 1. lyi derecede temizlik yapabilme kabiliyeti,
2. Amirlerine ve calisan personele kars1 saygilt davranma,
3. Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti,
4. lletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak,
5. Diizenli ve disiplinli caligmak.
Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Temizlik Gorevlisi




