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[bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI: Temizlik Hizmetleri Personeli
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
Üst Makam: Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Müdür Yardımcıları, Müdür, Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Müdürlüğe ait binalarda bulunan tüm çalışma odalarını, koridorları, konferans ve toplantı salonlarını, sınıfları, ofisleri, tuvalet ve lavaboları, camları, taban, duvar ve tavanları, koltukları, sandalyeleri, masaları, kütüphane ve dolapları, halı ve yollukları, bahçeyi, bina çevresini, lambaları ve merdivenleri temizlemek.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıfları, laboratuvarları, salonları ve çalışma alanlarını süpürmek ve paspas yapmak.
· Katı atıkları ve geri dönüşüm malzemelerini düzenli olarak toplamak.
· Pencere çerçevelerini, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek.
· Tuvaletleri günlük olarak sabunlu ve dezenfektanlı malzeme ile yıkamak; lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek; aynaları ve muslukları silmek; pencere kenarı, kalorifer üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak.
· Tuvaletteki sıvı sabun, tuvalet kâğıdı ve havlu peçete eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak.
· Köşe ve kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak; pano, kapı ve duvarları silmek.
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yüklemek ve boşaltmak.
· Üstlerine karşı nazik ve iyi bir tutum sergilemek.
· İdarenin verdiği görevleri eksiksiz yerine getirmek.
· Kullanılan malzemeleri iş bitiminde düzgün ve temiz olarak depoya kaldırmak.
· Kendisine teslim edilen malzeme odası anahtarının sorumluluğunu taşımak, amirlerinin bilgisi dışında kimseye vermemek.
· Tüm hasar ve kayıplarla ilgili notları idareye bildirmek; kullandığı teknik araç ve gerecin temizliğini ve bakımını yapmak.
· Programda belirtilen çalışma saatlerine uymak.
· Ek görevler var ise bu görevleri de görev tanımına uygun olarak yerine getirmek.
· Görev yerinden amirlerinin bilgisi olmadan ayrılmamak ve yer değişikliği yapmamak.
· Demirbaş ve malzemelere zarar vermesi halinde, zararı karşılayacağının bilincinde olmak.
· Temizlik esnasında toz kaldırmayan malzemeleri kullanmak.
· Temizliği hareketlilik başlamadan önce yapmak ve eksik malzeme varsa temizliğe başlamadan önce tamamlamak.
· Ders saati bitiminde derslikleri ve amfileri havalandırmak ve temizlemek, açık pencere ve kapı bırakılmamasını sağlamak.
· Çöpleri binaların dışında idarenin uygun gördüğü yere atmak ve çöplerin birikmesine meydan vermemek.
· Kendisine sağlanan kişisel koruyucu donanımı (KKD) doğru kullanmak ve kullanımdan sonra muhafaza edildiği yere geri koymak.
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu kurallarına uymak.
· 4857 sayılı İş Kanununda belirtilen çalışma şartları ve çalışma ortamına ilişkin hak ve sorumluluklara uygun hareket etmek.
· Davranış ve kusurlarından dolayı, kendisinin ve diğer kişilerin sağlık ve güvenliğinin olumsuz etkilenmemesi için azami dikkati göstermek.
· Görevlerini amirleri tarafından verilen eğitim ve talimatlar doğrultusunda yapmak.
· Yokluğunda yerine idarenin görevlendirdiği temizlik personelinin vekâlet etmesini sağlamak.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Müdür, Müdür Yardımcıları ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevler ile görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden 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
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