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GÖREVİ: Temizlik Hizmetleri Birim Personeli
ÜST MAKAM	: Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Çevre Temizliği Birim Sorumlusu Görev Tanımı
· Mesai saatlerine uymak ve mesai başlangıcında çalışmaya hazır şekilde görev yerinde bulunmak.
· Tereddüt ettiği veya yetkisini aşan durumlarda amirleriyle iletişime geçerek hızlı ve doğru çözümler üretmek.
· Kampüs genelindeki temizlik işlerini planlamak; sorumluluğundaki personelin günlük iş dağılımını yapmak ve denetlemek.
· Kampüs alanlarını düzenli olarak kontrol etmek; tespit edilen uygunsuzlukları kayıt altına almak, gerekli düzenlemeler için personel koordinasyonunu sağlamak ve üst amirlere bilgi vermek.
· Çalışılan alanın her türlü temizliği ve düzeninden sorumlu olmak.
· Teslim edilen araç ve gereçleri kullanım ve bakım talimatlarına uygun şekilde kullanmak, muhafaza etmek; israfa mani olmak ve özel amaçlarla kullanılmamasını sağlamak.
· Sorumluluğundaki personelin mesaiye giriş-çıkış saatleri ile izin planlamasını takip etmek ve kontrol etmek.
· İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak.
· Çalışmaları uyum ve iş birliği içinde yürütmek.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Genel Temizlik Hizmetleri Görev Tanımı
· Rektörlük ve kampüs sınırları içerisindeki ana caddeler, sokaklar, ara sokaklar, meydanlar, boş alanlar ve benzeri yerlerin temizliğini yapmak.
· Mesai başlangıcında görev yerinde, kılık-kıyafet yönetmeliğine uygun ve kurumca belirlenmiş iş kıyafetleri ile hazır bulunmak.
· Günlük iş planını öğrenmek ve plana uygun hareket ederek temizlik faaliyetlerini belirtilen sıklıkta gerçekleştirmek.
· Tüm uygulama ve işlemlerde uygun kişisel koruyucu donanım kullanmak (tulum, eldiven, maske vb.).
· Sorumlu olduğu alanların temizliğini saatlik, günlük, haftalık ve aylık temizlik programına uygun şekilde yapmak.
· Görev alanındaki binaların cam temizliğini uygun ekipmanlarla yapmak.
· Görev yerlerindeki çöp toplama işlemlerini verilen eğitimler doğrultusunda, yerinde ayrıştırmayı bozmadan gerçekleştirmek.
· Evsel atıklar, tehlikeli atıklar ve sıfır atıkların toplanmasını Atık Yönetimi Talimatına uygun şekilde yapmak.
· Temizlikte kullanılmak üzere teslim edilen makine, ekipman ve malzemeleri kullanım ve bakım talimatlarına uygun şekilde kullanmak, muhafaza etmek ve temiz tutmak.
· Büro alanlarında zemin süpürme, silme ve diğer temizlik işlemlerini yapmak.
· Görev alanındaki tuvalet, lavabo vb. ıslak hacimlerin temizliğini yapmak.
· Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak ve ilgili birime bildirmek.
· Mevsim şartlarına bağlı olmaksızın çevre temizliği faaliyetlerini sürdürmek.
· Görev alanındaki mobilya, mefruşat ve büro makinelerini uygun temizlik araç-gereçleri ile temizlemek.
· Bürolardaki evrak taşıma ve dağıtım işlerini yerine getirmek.
· Birimlerden gelen talepler doğrultusunda dolap, masa, sandalye vb. mefruşatın taşıma ve nakliye hizmetleri ile temizlik hizmetlerini yürütmek.
· Doğal afet durumlarında (kar, sel vb.) ilgili amirliğin vereceği talimatlara uymak ve görevleri yerine getirmek.
· Teslim edilen araç ve gereçlerin korunmasını sağlamak; israfa mani olmak; bozulma ve kayıpların önüne geçmek; özel amaçlarla kullanılmamasına dikkat etmek.
· Mesai bitiminde kullanılan ekipmanları temizleyerek uygun yerlerde muhafaza etmek.
· Mekân temizliği yapılırken iş sağlığı ve güvenliği kurallarına riayet etmek.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
· Görevlerinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
TEMİZLİK HİZMETLERİ GRUBUNDA YER ALAN ÜNVANLAR
Hizmetli
Sürekli İşçi
Sözleşmeli Temizlik Personeli

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
4857 sayılı İş Kanunu,
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu.

image1.png




