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Gorev Alam

Giresun Universitesi iist yénetimi tarafindan belitlenen amag ve ilkelers wygua olarak; takiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak viiritiilmesi amacryla, bina ici
mekanlar, (Ofis, Derslikler, Merdivenler, Seminer Odalari, We, Lavabo, kaloriter dairesi) idare tarafindan

belirlenen sorumluluk alanlar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

HER GUN YAPILACAK iSLER

1. Asansérlerin sik sik temizlenmesi,

2. Tum zeminlerin silinerek temizlenmesi,

3. Tum kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, ( Sabah, oglen ve gerekdi durumlarda) fim kullanim
alanlarinin temizlenip diizenlenr esi,

4. Tum tuvaletlerin (giinde 3 defa, sabah, tzlen, alsam) lavabo, fayans, rnermer, kurna evyve ile aynalarin
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢iip kovalarinmn her giin bosaltilmass,

5. Binada bulunan tiim biiro malzemszlerinin ( Biiro Masalar:, Dosya Lio.aplart Bilgisayarlar, vazicilar,
telefonlar, ¢icekler vb. ) tozlarinm alinmas.

6. Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

7. Intiyag halinde ambar ve depolarin tem izlenip diizenlenmesi,

8. Binada biriken ¢&plerin her giin konirol edilme:i, doimus olanlarm toslanmesi ve ¢Op toplama alanma
gotiiriilmesi,

9. Binanin tamaminin her sabah ve 6iglen havalandiriimasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasmin
saglanmasi

10. Binaya gelen ziyaretcilerin karsilanmas, yol gisterilmesi ve yonlerdirilmesi,

11. Bina girig alanlarmm ve zemin katma kadar merdivenlerin ve korkulukiarin silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulniasi,

12. Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatiimasy, agik olen aydmlatmalarin sondiiriilmesi,
agik sularm kapatiimasi ve agik unutulan klimalarin kapatilmas,

13. Binanm i¢ kapilarimin ve camli alanlariun temizlenmesi.

14. Kaloriferin kazanmn ateslemesini ve temizlznmesini yapmak, kazanm 1ém kontrol ve bakimlarni
eksiksiz olarak yerine getirmek, karanda ariza durumu varsa yuzili ve sézlii olarak yetkililere
bildirmek,

15. Kalotifer kazan dairesinin tiim temizlik isleriri yapmak,

16. Kalorifer kazan dairesinde meydana gelesilecek olumsuzluklara karst tiim tedbirleri almak,

olumsuzluklar1 iist yonetime yazili ve sozlii olarak bilgi vermel,




HAFTADA BIR YAPILACAK ISLER
1. Lambalar, tiim elektrik diagmeleri ve talzlolarn silinerek ternizlenmesi.
2. Radyétér peteklerin tozunun alinip silinmesi,
3. Koltuklarn silinip temizlenmesi,
4. Oriimcek aglarinin temizlenmesi,
5. Pencere kenarlarimin temizlenmasi,
6. Ambar ve depolarm ambar memuru denetiminde genzl temizliginin sa stanmasi,

7. Asansor kabinlerinin gerekli dwrumlarda paspaslanarak temizlenmesi

AYDA BIR YAPILACAK ISLEE.
1. Binanin tiim kapi, cam ve gergevelerinin (dig camlar dahil) silinmesi
2. Binada bulunan tiim dolaplarinin iglerinin temizlenmesi,

3. Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

UYULMASI GEREKEN DiGER HUSUSULAR.

1. Temizlik talimatina uygun sekilde bina icerisinde bulunan sorumluluk alanlarmm temizligini
yapmak, diger destek hizmetlerini yiriitmek,

Amirlerinden izin almadan daireden avrilmaraak,

Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, rouhafaza etmek,

Binada disiplinli bir ¢alisma crtammm saglanmasi hususunda almar. tedbirlere uymak,
Calismalarini uyum ve isbirligi i¢inde gerceklestirrek;,

Amiri tarafindan verilen diger g5reviari yapmak.

A

TEMIZLIK iLE ILGILI KURALLAR

1. Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idere tarafindar uygun clmadig:
belirlenenler aninda degistirilecelctir.

2. Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken verler, zaman gegirilmelsizin
idareye bildirilecektir.

3. Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hust suna
dikkat edilecektir.

4. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik neceniyle yerlerinden alman egyalar tekrar yerlerine
konulacaktir. Esyalara nakil ve verlegtirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

5. Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalatla agiziar: baglanarak ¢op toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

6. Idare, gerekli gordiigiinde éncecen bildirmek kosuluyla ginlitk temizlik dismdaki, haftada, ya
da ayda yapilacak temizligin giiniinii Sne alabilir, sayism arttirabilir.

7. WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarim renkleri ayri
olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimierde
kullanilmayacaktir.

8. Temizlikte yapilacak dezenfekte iglemlerinde zarar verilmemesi icin her tirlt &n.em
alinacak, bu konuda dogabilecek madcli ve manevi sorumluluk kisiv e ait olacaktir.

9. Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde venicen yaptirilacaktir.

10. So6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilacektir.

11. Idarenin verecegi talimatlar dograltusinda gerekli goritlen igler yap:lacaktir.

12. Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig zamanlarda yapilacals, temizlik esnasinda
masalarin iizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sel<ilde twrakilacaktir.

13. Yapilan galisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.

14. Birim dé&hilinde yapilmasi gerzken esva yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir.

15. Kurumda ¢alisan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve goravlidir.

16. Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli) Perscneli gorevierini yaparken amirler, mermurlar diger
personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallars gergevesinde davranacaklar, hicbir
strtlisme ve tartigmaya girmevecekler, sikiyetlerini idareye iletecek lerdir.

17. Siirekli Is¢i (Temizlik Personzli) calisanlari kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimzilart ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.




Vetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve soruriluluklan gerceklestirme vetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Kurumsal fayda odaklilik, basar1 ve ¢aba, bilgi paylagir, ¢alisan odakislik, diristliik, is ahlak
ve giivenilirlik, hesap verebilirlik, hizmet yénelimi, sonug odakl: clma, tedbirlilik ve verimlilik
ilkesine sahip olmak.

o Isi hakkinda bilgi sahibi olmak, muhakeme edebilme, problem ¢ézme ve sisternli ¢aligma

Yasal Dayanak yeteneklerini yerine getirebilmek
*  Zaman yo6netimi, sorumluluk alma ve kamu personeli davrams usullerine haiz olmak.
e Kat1 Yakitl: Kalorifer Atesleyici Bzlgesine sahip olmak.
« lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti.
* Amirlerine ve ¢alisan personele karg saygil davranraa.
Yetkinlik  Birimler arasi iglemlerde hizli ve eikili beceri kabiliyeti.
(Aranan » Diizenli ve disiplinli ¢aligma.
Nitelikler) * Yukarida maddeler halinde belirtilen giirev ve sorumiuluklar gerceklegrirme yetkisine sahip olmak.

»  llgili faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanebilmektir.

Gprev }I‘ammmn Onaylayan:

Fakiilte Sekreteri V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsam

4 yerine getirmeyi
kabul ediyoruma. Tarih: 18/02/2025

Adi Sovadi
Furkan [DAVSAN
Diestek Personeli



