T.C.
SELCUK UNIVERSITESI EDEBIYAT
FAKULTESI DEKANLIGI

%‘n;;,.. <

SELCUK UNIVERSITESI

UNIVERSITE Sl EDEBIYAT FAKULTESI
Ust Birim Selcuk Universitesi
L _ | Birim Edebiyat Fakiltesi Dekanlidi
KURUM BILGILERI | Gorevi Temizlik Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte
Sekreteri

Astlari

Bu gdrev tanimi '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN TANIMI

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin hizmet binalarinin temizligini, diizenini saglamak.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Hizmet binalarinin genel temizligini ve diizenini saglamak.

Sorumluluk alanindaki alanlarin temizlik ve diizenini saglamak.

Sorumluluk alaninda bulunan ofis, derslik, acik alan ve mintikanin temizlenmesini saglamak.
Sorumluluk alaninda bulunan tuvalet, lavabo, kapi, cam, pencere, merdiven temizligini saglamak.

Her tiirlt teknik, mekanik arizanin giderilmesini saglamak.

Cay oca@ malzemelerinin planlanarak alinmasini, uygun sekilde kullanilmasini ve saklanmasini
saglamak.

Cay demleme, cay ocaginin kontrolii ve servis islerini organize etmek.

Makamlara ve toplantilara servis islerini yapmak.

Asansorlerin i¢ ve dis temizligini saglamak.

Sorumluluk alanindaki ¢opleri toplayip, Atik Yonetmeligine uygun sekilde geri doniisiim veya imha isini
gerceklestirmek.

Temizlik malzemelerini ihtiyaci 6l¢iisiinde alip, eksik olanlar1 tamamlamak.

Malzeme eksigi, ya da herhangi bir ariza oldugunda amirlerini bilgilendirmek ve eksigin
tamamlanmasini, arizanin giderilmesini saglamak.

[s Kanununa gére belirlenen mesai saatlerine uygun davranmak.

Milli bayramlar éncesi binaya Atatiirk portresi ve bayrak asma islemini yapmak.

Tasinirlarla ilgili islerde her tiirlii tasima isini yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Is saghgl Kanunu ve is yeri Giivenligi tedbirlerine uyacagim, kisisel korunma tedbirlerimi ve
donanimlari alacagim, islerimi yetkisiz kisilere devretmeyecegim. Temizlik isleri personeli, gorev alani




itibariyle ytriitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden ve yukarida yazili olan
biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten Idare Amiri olan
Tasinir Kayit Yetkilisine, Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. Fakiilte Sekreteri
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