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Girev Alani

Giresun Universitesi iist ydnetimi tarafmdan beli-lenen amag ve ilkelers wygua olarak, Faliiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, bina ici
mekanlar, (Ofis, Derslikler, Merdivenlar, Seminer Qdalari, We, Lavabo) idare tarafindan bel rlenen diger

sorumluluk alanlari.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

HER GUN YAPILACAK ISLER

1. Asansorlerin sik sik temizlenmesi,

2. Tim zeminlerin silinerek temizlenrnesi,

3. Tiim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) fim kullanim
alanlarinin temizlenip diizenlenir esi,

4. Tum tuvaletlerin (giinde 3 defa, sabah, t3len, alcsam) lavabo, fayans, imermer, kurna evye ile aynalarin
dezenfekte edilmesi, yikanmast ve ¢tip kovalarimn her glin hosaltilmasa,

5. Binada bulunan tiim biiro malzemslerinin ( Biiro Masalar, Dosya Liolaplan Bilgisavarlar, vazicilar,
telefonlar, ¢icekler vb. ) tozlarmmn alinmasi.

6. Binadaki tim biiro ve yonetim odalarmin ternizlenmesi,

7. Ihtiyag halinde ambar ve depolarm temizlenip ciizenlenmesi,

8. Binada biriken ¢oplerin her giin konsrol edilmesi, dolmus olanlarm toslanmest ve ¢6p toplama alanina
gotiiriilmesi,

9. Binanin tamamimn her sabah ve diglen havalandiriimast, tim esvalarin ve alanlarm diizenli olmasinin
saglanmasi

10. Binaya gelen ziyaretgilerin kargilanmasi, yol gdsterilmesi ve yémdendirilmesi,

11. Bina giris alanlarinm ve zemin katma kadar merdivenlerin ve korkuluklarm  silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulmas1,

12. Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agtk olin aydmlatmalarm sondiiriilmesi,
agik sularn kapatilmasi ve agik unutulan klimalarn kapatilmasi,

13. Binanm i¢ kapilarinin ve camlt alanlarin temizlermesi.

HAFTADA BIR YAPILACAK ISLER
1. Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve talslolarm silinerek ternizlenmes .
2. Radyator peteklerin tozunun alnip silinmesi,
3. Koltuklarm silinip temizlenmesi,

4. Oriimcek aglarmin temizlenmesi,




5. Pencere kenarlarinin temizlenmasi,

6. Ambar ve depolarm ambar memuru denetiminde genzl temizliginin sa 3lanmasi
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7. Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi

AYDA BiR YAPILACAK iSLEF.
1. Binanin tiim kap1, cam ve gergeveerinin (dig camlar dahil) silinmesi
2. Binada bulunan tiim dolaplarinin iglerinin ternizlenmesi,

3. Yangin merdivenlerinin yikanip ternizlenmesi

UYULMASI GEREKEN DIGER HUSUSULAR,

1. Temizlik talimatina uygun sekilde tina igerisinde bulunan sorumluluk alanlarmm temizligini
yapmak, diger destek hizmetlerini yariitmek,

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmaraak,

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

Binada disiplinli bir cahigma ortaminin saglanmast hususunda abmar tedbirlere uymak,
Caligmalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirrnek,

Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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TEMIZLIK iLE ILGILIi KURALLAR

1. Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafinclan uygun olmadigi
belirlenenler aninda degistirileceltir.

2. Temizlik sirasmda goriilen arizalar, onarm yapilmasi gereken verler, zarnan gegirilmelcsizin
idareye bildirilecektir.

3. Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gisterilecek, toz kaldirmama hustsuna
dikkat edilecektir.

4. Temizlik sonrasi tozlar almacak, temizlik necenivie verlerinden alman esyalar tekrar yerlerine
konulacaktir. Esyalara nakil ve verlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

5. Katlardan toplanan ¢opler ve atik macdeler torbalarla agiziar baglanarak ¢Op roplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

6. Idare, gerekli gordiigiinde dncecen bildirmek koguluyla gtnlik temizlik dizmdaki, haftada, ya
da ayda yapilacak temizligin giiniinil $ne alabilir, sayisim arttirabilir.

7. WC grubunda kullamilacak bezler ve lovalar ile odalarda kullamlacak ve kovalarin renkleri ayri
olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birirnlerde
kullanilmayacaktir.

8. Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin her turlii Hnem
almacak, bu konuda dogabilecek macldi ve manevi sorumluluk kisive ait olacaktir.

9. Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadi g takdirde venicer yaptirilacaktir,

10. So6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde verine getiril scektir,

11. Idarenin verecegi talimatlar dograiltus.nda gerekli zortlen izler vap:lacakar.

12. Temizlik isleri personelin odalarinda nlmadig1 zamanlarda yapilacals, temizlik esnasimndz
masalarim tizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir selilde birakilacaktir,

13. Yapilan ¢aligma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir,

14. Birim dahilinde yapilmas: gereken esva yer degisikliklerinde, esyalanin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir.

15. Kurumda calisan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve zoravlidir.

16. Siirekli Isci (Temizlik Personeli) Perscneli gorevlerini yaparken amirler, mernurlar diger
personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallan ¢ercevesinde davranacaklar, hi¢bir
stirtlisme ve tartismaya girmeyeczkler, sikéyetlerini idareye ifetecek lerdir.

17. Siirekli Is¢i (Temizlik Personzli) ¢alisanlart kendisine veriler gorevierin zamanmda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimeilan ve Fakiilte Sekreterine kars sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorurnluluklar gerceklestirme vetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

* Kurumsal fayda odaklilik, basan ve ¢aba, bilgi paylasias, ¢alisan odalkiilik, diriistlitk, i ahlaki
ve giivenilirlik, hesap verebilirlik, hizmet ySnelimi, sonug odakli vlma, tedbirlilik ve verimlilik,




®  Zaman y6netimi, sorumluluk alma ve kamu personeli davrants usullerine haiz olma.

« lyi derece temizlik yapabilme kabiliveti
*  Amirlerine ve galisan personele karst savgih devranraa

Yetkinlik *  Birimler arasi iglemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
(Aranan * Diizenli ve disiplinli ¢ahigma
Nitelikler) *  Yukarida maddeler halinde belirtilen giirev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

- llgili faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanebilmeltir.
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Fakiilte Sekreteri V.

Bu dokiimanda agiklanan gev tanimimi okudum. Gérevimi buracla belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: f 2./02/2025

A
Adr Soyach
Emin YILDIZ
Stirekli Is¢i (Temizlik Personeli)



