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Birim Ad1 Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli)

Gorevin Bagh Dekan
Oldugu Unvan Dekan Yardimcilari
Fakiilte Sekreteri
Astlan
Vekalet/Gorev Kurum tarafindan gonderilecek olan personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

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

Gorev Alani

e Fakiilte Yerleskesi I¢ ve Dis Mekanlar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

« HERGUN YAPILACAK iSLER

e Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi

o Tiim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

o T{im tuvaletlerin (giinde 2 defa, sabah, aksam) lavabo, fayans, mermer,
kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢Op kovalarinin her giin

bosaltilmasi,

¢ Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplar1, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, ¢igekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

¢ Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

e [htiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

e Binada biriken ¢Oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasit ve ¢op
toplama alanina gotiiriilmesi,

e Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli
olmasinin saglanmast

e Bina giris alanlariin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin

e silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi,

o Fakiilte bahgesi temizliginin yapilmasi,

e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin
sondiiriilmesi ve agik unutulan klimalarin kapatilmasi,

e Binanin i¢ kapilarmin ve camli alanlarinin temizlenmesi.
HAFTADA BiR YAPILACAK iSLER

* Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,

* Radyator peteklerin tozunun alinip silinmesi,

» Koltuklarin silinip temizlenmesi,

« Oriimcek aglarinin temizlenmesi,

* Pencere kenarlarinin temizlenmesi,

» Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi,
AYDA BiR YAPILACAK ISLER

* Binanin tiim kapi, cam ve g¢ercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi

* Binada bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

HAZIRLAYA
Fakiilte Sekreﬁeri

N KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
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DIGER GOREVLER

* Temizlik talimatina uygun sekilde binalarin ve bahcenin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini yiiriitmek,

* Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini

saglamak,

* Bina icerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak (cay,kahve)

* Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

* Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

* Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

* Calismalarii uyum ve igbirligi iginde gergeklestirmek,

» Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Kurumsal fayda pdgkhhk, Isi hakkinda bilgi sahibi Zaman yo6netimi, sorumluluk
bagar1 ve ¢aba, bilgi paylasimi, | olma, muhakeme edebilme, | alma ve kamu personeli
Yetkinlik Diizeyi | ¢alisan problem ¢dézme ve sistemli davranis usullerine haiz

odaklilik, diiriistliik, is ahlak1
ve gilivenilirlik, hesap
verebilirlik, hizmet yonelimi,
sonug¢ odakli olma, tedbirlilik
ve verimlilik,

calisma, olma.

e lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti

e Amirlerine ve galigan personele karsi saygilt davranma
Gorev Icin Gerekli | o Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
Beceri ve o Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yetenekler e Yukarida maddeler halinde belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine

sahip olmak,
e llgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

Ad ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri YS Koordinatorii

Dekan
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ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Yasar PARLAR Siirekli Isci 23.02.2026
2 | Ayse TUNCEL Siirekli Isci 23.02.2026
3 | Ramazan ERGUL Siirekli Isci 23.02.2026
4 | Ismail DANAGUDEN Siirekli Isci 23.02.2026
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 23.02.2026 Yeni Personel ise Baglama
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

YS Koordinatorii
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