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Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli) Kadriye Bayram

Girev Devri

Kurum tarafindan génderilecek olan personel

Gorev Alam

Giresun Universitesi tist yonetimi tarafidan belirlenen amag ve ilkelers uygun olarak, fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak viriitlilmesi amaciyle, bina ici
mekanlar ve (Ofis, Derslikler, Merdivenler, Seminer Odalar, We, Lavabo) idare tarafincdan belirlenen

diger sorumluluk alanlar.

Temel Gorev ve
Sorumlulullar

HER GUN YAPILACAK ISLER

1. Asansérlerin sik sik temizlenmesi,

2. Tim zeminlerin silinerek temizlenmesi,

3. Tum kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, ( Sabah, oglen ve gerekli durumiarda) tim kullanim
alanlarinin temizlenip diizenlenm.esi,

4. Tum tuvaletlerin (glinde 3 defa, sabah, ti3len, aicgam) lavabo, fayans, rermer, kurna evye ile aynalarm
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢iip kovalarmmn her giin bosaltiimass,

5. Binada bulunan tiim biiro malzemslerinin ( Biiro Masalart, Dosya Lolaplar Bilgisayarlar, vazicilar,
telefonlar, ¢igekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

6. Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

7. Ihtiyag halinde ambar ve depolarin tem izlenip dizenlenmesi,

8. Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilme:i, doimus olanlarm toslanmmiest ve ¢p toplama alanma
gotiirilmesi,

9. Binanin tamaminin her sabah ve Giglen havalandiriimast, tim esyvalarin ve alanlarmn diizenli olmasmnm
saglanmasi

10. Binaya gelen ziyaretgilerin kargilanmasi, yol gasterilmesi ve yonlendirilmesi,

11. Bina girig alanlarmm ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarm silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulmasy,

12. Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasy, ag:k olen aydmlatmalarim séndiiriilmesi,
agik sularin kapatilmasi ve agik unutulan klimalarin kapatilmas,

13. Binanmn i¢ kapilarinin ve camh alanlarimmn temizlenmesi.

HAFTADA BIiR YAPILACAK ISLER
1. Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarm silinesek ternizlenmesi.
2. Radyator peteklerin tozunun almp silinmesi,

3. Koltuklarm silinip temizienmesi,




4. Oriimeek aglarmin temizlenmesi,
5. Pencere kenarlarimn temizlenmasi,
6. Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genal temiz]; ginin saglanmasa,

7. Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi

AYDA BIR YAPILACAK ISLER
1. Binanin tim kap1, cam ve gergeveierinin (cig camlar dahil) silinmesi
2. Binada bulunan tiim dolaplarinin iglerinin temizlenmesi,

3. Yangin merdivenierinin yikanip ternizlenmesi

UYULMASI GEREKEN DIGER HUSUSULAR

1. Temizlik talimatima uygun sekilde bina igerisinde bulunan scrumiuluk alanlarmm temizligini
yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmariak,

Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, riuhafaza etmel,

Binada disiplinli bir ¢aligma ortaninmn saglanmasi hususunda ahinar tedbirlere uymak,
Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gergeklestirrnek,

Amiri tarafindan verilen diger garevlari yapmak.

A A i N

TEMIZLIK iLE iILGILi KURALLAR

1. Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idere tarafindan uygun olmadig
belirlenenler aninda degistirileceltir.

2. Temizlik sirasinda goritlen arizalar, onarim yapilmast gereken verler, zaman gecirilmeksizin
idareye bildirilecektir.

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

4. Temizlik sonrasi tozlar almacak, temizlik nec.eniyle verlerinden alman egyalar tekrar verlerine
konulacaktir. Egyalara nakil ve verlestirme esnasmda hasar ve zarar veriimeyecektir.

5. Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agiziar baglanarak ¢Op toplaine.
merkezlerine gotiiriilecektir.

6. Idare, gerekli gordiigiinde Sncecen bildirmek kosuluyla guinlitk temizlik dizindaki, haftada, ya
da ayda yapilacak temizligin giiniinit dne alabilir, sayisin arttirabilir.

7. WC grubunda kullanilacak bezle- ve kovalar ile odalarda kullamlacak ve kovalarm renkleri ayri
olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle bagka birirnlerde
kullanilmayacaktir.

8. Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tirli &n em
alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumiuluk kisive ait olacaktir.

9. Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulurmadig: takdirde venicen yaptirilacaktr,

10. S6z konusu ig ve iglemler idarenin belirleyecegi giinde yerire getiril scektir.

11. Idarenin verecegi talimatlar dograltusunda gerekli gtrilen igler vap:lacaktir.

12. Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacal;, temizlik esnasinda
masalarm tizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenti bir seliilde birakilacaktir.

13. Yapilan ¢aligma esnasmda personelleri rahats1z edici davraniglardan kagiilacaktr,

14. Birim déhilinde yapilmas: gereken egva yer degisikliklerinde, esyalarin tah rip edilmeden nakli
saglanacaktir.

15. Kurumda ¢aligan personel, titrn hizmeti denetiemekle yetkili ve goravlidir.

16. Stirekli Is¢i (Temizlik Personeli) Personeli gorevlerini yaparken amirler, mernurlar diger
personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar: gergevesinde davranacaklar, higbir
siirtisme ve tartigmaya girmeyecskler, sikdyetlerini idareye iletecelle-dir.

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

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme vetkisine sahip olmak.

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




* Kurumsal fayda odaklilik, bagari ve ¢aba, bilgi paylagini, ¢alisan odakilik, dirtistlitk, is ahlaki
ve gitvenilirlik, hesap verebilirlik, hizmet ySnelimi, sonug odakli olma, tedbirlilik ve verimlilik,

Yasal Dayanak ¢ Isi hakkinda bilgi sahibi olma, muhakeme edebilme, problem ¢ézme ve sistemli galisrna,

*  Zaman ydnetimi, sorumluluk alma ve kamu personeli davrams usallerine haiz olma.

«  lyi derece temizlik yapabilme kabiliveti
*  Amirlerine ve ¢alisan personele karst saygil devranma

Yetkinlik *  Birimler aras1 islemlerde hizli ve eikili beceri kabiliyeti
(Aranan + Diizenli ve disiplinli ¢cahsma
Nitelikler) *  Yukarida maddeler halinde belirtilen gu]ev ve sorumluluklar: gergeklesiirme yetkisine sahip olmak,

+  ligili faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kujlancbilmektir,

Omaylavium:

Prof. Dr.

Fakiilte Sekreterl V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: A &./02/2025

Adi Soyadr
Kadriye BAYRAM
Surekli [s¢i (Temizlik Personeli)




