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Birim | idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

Alt Birim | -

Goérev Unvani | Siirekli is¢i Temizlik Gérevlisi

Bagh Oldugu

Birim Yéneticisi Daire Baskani ve Sube Mudirleri

Yerine Vekalet

Edecek Kisi Sube Midiirleri

Temizlik Personeli Calisma Talimati;

v Universitemizde gérev yapan akademik-idari personele, siirekli isci
pozisyonunda g¢alisanlara ve 6grencilere is ahlakina uygun davranista
bulunacaktir.

v Daire Baskanligimizca yapilan is planina gére gorev alanina giren isleri, is
talimatlarina uygun ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine
getirilecektir.

v Mevzuata uygun olarak idare ve birim amirlerinin verdigi tim gérevler
eksiksiz olarak yerine getirilecektir.

v Is saglig ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisilacaktir.

v llgili mevzuat hikiimleri cercevesinde idarece belirlenen kilik kiyafet
yonetmeligine uygun olarak giyinilecektir.

v ilgili mevzuat hikiimleri cercevesinde calisma saatleri 07.00-17.00 olarak
belirlenmis olup, mesai saatlerine titizlikle riayet edilecektir.

v Birimin genel isleyisine bagli olarak birim amirinin verecegi is programina
Gorev, Yetki ve uygun olarak goérev

Sorumluluklar yapilacaktir.

v idarece kendisine verilen alet,edevat ve temizlik malzemelerini is bitiminde
diizglin, temiz ve bakimini yaparak depoya kaldiracaktir.

v Kayip veya unutulmus esyalari ilgili birim yoneticilerine teslim edecektir.
v Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasiyacak ve gérev
yaptigi idarenin bilgisi disinda

kimseye vermeyecektir.

v Tum hasar ve kayiplarla ilgili notlari ilgili gorev yaptigi idarenin birim
yoneticilerine bildirecektir.

eTemizlik Personeli Gorev Talimati;
Temizlik gorevi Gic asamali olacaktir.
v A- Ginlik Temizlik isleri

V' B- Haftalik Temizlik isleri

v C- Aylik Temizlik isleri
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Giinliik Temizlik isleri;

v Ginlik temizlik; her tirli zeminin slpurilmesi, paspaslanmasi, oda ve
birimlerde bulunan malzemelerin silinip temizlenmesi.(kirlendik¢e tekraren
temizlenmesi)

v Bina igerisindeki ¢oplerin toplanmasi ve uzaklastiriimasi,

v Tuvalet ve lavabolarin yikanip temizlenmesi ve giin boyu takibinin yapilarak
kirlendikge tekraren temizlenmesi, ayrica temizlik malzemelerinin (havlu,
tuv.kagidi, sivi sabun vb.) kontrol edilerek eksiklerinin giderilmesi,

v Hizmet alanlarinda yada isyerinin muhtelif yerlerinde yapilan bakim, onarim
ve / veya tadilat sirasinda olusan moloz ve hafriyatlarin temizlenmesi ve
uzaklastiriimasi,

v/ Cevre ekibinin goérev alanlari icerisinde bulunan dis mekanlara
(yol,kaldirim,park, bahge ve yesil alanlar) ait temizliklerin yapilmasi, ¢oplerin
toplanmasi, ¢op torbalarinin degistirilmesi,

Haftalik Temizlik isleri;
v Haftalik temizlik; haftanin Cuma gtinleri ve ginliik temizlige ilaveten saat
13:00 ile 17:30 saatleri arasinda yapilir.

V' Yapilan temizlik, tim zeminlerin uygun temizlik malzemesi kullanilarak
ytkanmasi ve suyunun iyice alinmasi,

v Kapi kollari veya tokmaklarinin silinmesi, dolap Ust ve altlarinin stptrilmesi,
duvardaki kir veya lekelerin temizlenmesi,

v/ Hizmet alaninda bulunan ahsap kisimlarin uygun temizlik maddesi ile
silinmesi,

v Mermer aksamlarin ve merdiven trabzanlarinin silinmesi,

v Oriimcek aglarinin alinmasi,

v Duvarlarda asili bulunan her tiirlii pano, resim, yangin séndirme tiipd, levha,
vs. nin silinerek temizlenmesi,

v Bina pencere, kapi vb. bulunan camlarin pervazlarinin temizlenmesi,

v idare hizmet alanlarinda kullanilan her tirlii makine techizatin yetkili ve /
veya ilgililer nezaretinde ve gozetiminde tozlarinin alinmasi ve temizlenmesi,
v Su, lavabo, kanalizasyon vb. giderlerin kontrol edilmesi,

v Yukarida belirtilen alanlar disinda kalan ve isyeri icerisinde bulunan tim
alanlara iliskin idarece talep edilecek her tiirlii temizlik hizmeti ayrica, idarenin
istek ve talimatlari dogrultusunda yerine getirilmesi,

V' Kalorifer ve elektrik tesisatlarinin gériinen yiizey kisimlarinin temizliginin
herhangi bir riske meydan

vermeden yapilmasi,
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Aylik Temizlik isleri;

v Her ayin ilk haftasinin Cuma giinu veya idarece uygun gorilen giinlerde
glnlik ve haftalik temizlige ilaveten yapilacaktir.

v Her ay tiim binadaki camlar temizlenecektir.

v/ Dis oturma alanlarinda bulunan bank ve diger ekipmanlarin uygun sekilde
silinmesi ve kullanima hazir

hale getirilmesi, ayrica kirlendikge aylik periyotlar beklenmeksizin
temizlenmesi,

v/ Bu madde kapsaminda yukarida sayilanlar disinda idarece gerekli goriilen
zamanlarda temizlik islerinin yaptirilmasi,

v Temizlik islerinin ilgili birim yo6neticisi ve amirleri tarafindan dizenli bir
sekilde kontrol edilmesi ve denetiminin

saglanmasi,

lligili Personel

Tarih | ... /......[2024

Siirekli isci Temizlik Gorevlisi
Unvani Adi Soyadi

imza




