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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi: Birimde biiro ve temizlik hizmetlerini yapmak.

Temizlik Personeli asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Birimdeki ofislerinin giris ve ofis i¢i ve dist  makam toplant1 salonlari, danigsma
boliimleri, arsiv, depo, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar, sandalyeler, sehpa
takimlari, dolaplar, ¢op kutulari, her tiirlii biiro makine ve malzemeleri diizenli olarak
temizlemek, yikamak ve bakimini yapmak,

2. Ofislerdeki ¢opleri diizenli olarak toplamak, ¢op posetlerine veya varillerine koymak,
ofis iclerindeki ¢Op posetlerini degistirmek, ¢Op kovalarmi temizlenmek/silip arinik
etmek,

3. Sert zeminleri (mermer, parke, tas vb.) temizlik maddeleri ile paspaslamak ve
temizlemek,

4. Calisma masalarinin, lizerindeki esyalart muntazam bir sekilde yerlerinden kaldirmak
suretiyle, her tarafin1 bezle silip kurulamak, sandalye, koltuk, sehpa, kanepe, etajer,
telefon vb. esyalar1 gerekirse deterjanli bezle silip temizlenmek,

5. Ofislerde hali olan yerleri siipiirmek, gerekirse silmek,

6. Kapi, pencere ve mutfaklari, mutfak tezgahlarin1 sabunlu ve deterjanli sularla silerek
temizlemek,

7. Duvar ve siitunlarin tozunu almak, temizlemek, gerekirse deterjanli su ile silmek,
kararan metal esya ve ylizeylerini parlatmak,

8. Ofis i¢ camlarin silerek temizlemek, havalandirma kapaklarinin tozunu almak,

9. Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, goérev alanindaki
malzemelerin giinliik bakimmi yapmak ve her an kullanima hazir durumda
bulundurmak,

10. Birimdeki tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalar1 amirine bildirmek,

11. Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sihhi sekilde hazirlanmasini ve
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sunulmasini saglamak,

12. Birimdeki tuvalet ve lavabolar1 giinliik olarak temizlemek, eksik malzemeleri
tamamlamak,

13. i¢ mekan siis bitkilerini haftalik olarak sulamak,
14. Gorev alanindaki odalarin temizligini sabah 09.00°da bitirmis olmak,

15. Toplanti/seminer salonlarini siirekli kullanima hazir tutmak, kullanim sonrasi temizligini
yapmak,

16. Birimler aras1 evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak

17. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
2. + 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

3. » 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler

4. +5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati
5. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

6. *2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Ikincil Mevzuati

7. +Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

8. 4857 sayil Is Kanunu

Beceri ve Yetenekler

1. Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun calisma becerisi
2. Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢aligma

3. Hosgoriilii ve sabirli olma ve Empati kurabilme

4. lleri diizey iletisim becerisi

5. Giiglii hafiza

6. Sorun ¢ozebilme

7. Ekip calismasina uyumlu ve katilimct

8. Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi
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