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Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
	HERGÜN YAPILACAK İŞLER
· Tüm zeminlerin silinerek temizlenmesi
· Tüm kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, tüm kullanım alanlarının temizlenip düzenlenmesi,
· Birimdeki bulunan tüm büro malzemelerinin ( Büro Masaları, Dosya Dolapları, Bilgisayarlar, yazıcılar, telefonlar vb.) tozlarının alınması.
· Birimdeki tüm büro ve yönetim odalarının temizlenmesi, buralarda bulunan çöp kovalarının her gün boşaltılması,
· İhtiyaç halinde ambar ve depoların temizlenip düzenlenmesi,
· Birimdeki tüm eşyaların ve alanların düzenli olmasının sağlanması
· Mesai bitimine yakın tüm kapı ve pencerelerin kapatılması, açık olan
aydınlatmaların söndürülmesi ve açık unutulan klimaların kapatılması,
· Binanın iç kapılarının ve camlı alanlarının temizlenmesi.
HAFTADA BİR YAPILACAK İŞLER
· Lambalar, tüm elektrik düğmeleri ve tabloların silinerek temizlenmesi,
· Radyatör peteklerin tozunun alınıp silinmesi,
· Koltukların silinip temizlenmesi,
· Örümcek ağlarının temizlenmesi,
· Pencere kenarlarının temizlenmesi,
· Ambar ve depoların ambar memuru denetiminde genel temizliğinin sağlanması,
AYDA BİR YAPILACAK İŞLER
· Binanın tüm kapı, cam ve çerçevelerinin silinmesi
· Binada bulunan tüm dolaplarının içlerinin temizlenmesi,
DİĞER GÖREVLER
· İşi olmadığı zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,
· Amirlerinden izin almadan daireden ayrılmamak,
· Araç ve gereçleri kullanma talimatlarına uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,
· Binada disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak,
· Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek,
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
TEMİZLİK İLE İLGİLİ KURALLAR
· Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafından uygun olmadığı belirlenenler anında değiştirilecektir.
· Temizlik sırasında görülen arızalar, onarım yapılması gereken yerler, zaman geçirilmeksizin idareye bildirilecektir.
· Temizlik esnasında duvarlara kir sıçratmamaya özen gösterilecek, toz kaldırmama hususuna dikkat edilecek
· Temizlik sonrası tozlar alınacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alınan eşyalar, evraklar tekrar yerlerine konulacaktır. Eşyalara nakil ve yerleştirme esnasında hasar ve zarar verilmeyecektir.
· İdare, gerekli gördüğünde önceden bildirmek koşuluyla günlük temizlik dışındaki, haftada, ya da ayda yapılacak temizliğin gününü öne alabilir, sayısını arttırabilir.
· Temizlikte yapılacak dezenfekte işlemlerinde zarar verilmemesi için her türlü önlem alınacak, bu konuda doğabilecek maddi ve manevi sorumluluk kişiye ait olacaktır.
· Yapılan temizlik idare tarafından uygun bulunmadığı takdirde yeniden
yaptırılacaktır.
· Söz konusu iş ve işlemler idarenin belirleyeceği günde yerine getirilecektir.
· İdarenin vereceği talimatlar doğrultusunda gerekli görülen işler yapılacaktır.
· Temizlik işleri personelin odalarında olmadığı zamanlarda yapılacak, temizlik esnasında masaların üzeri ve diğer alanlar temizlendikten sonra düzenli bir şekilde bırakılacaktır.
· Yapılan çalışma esnasında personelleri rahatsız edici davranışlardan kaçınılacaktır.
· Birim dâhilinde yapılması gereken eşya yer değişikliklerinde, eşyaların tahrip edilmeden nakli sağlanacaktır.
· Kurumda çalışan personel, tüm hizmeti denetlemekle yetkili ve görevlidir.
· Yardımcı Hizmetler Personeli olarak çalışan personel gerektiğinde bu kişilerce verilen görevi yerine getirmek zorundadır.
· Yardımcı Hizmetler Personeli görevlerini yaparken amirler, memurlar diğer personel ile olan ilişkilerinde nezaket ve ciddiyet kuralları çerçevesinde davranacaklar, hiçbir sürtüşme ve tartışmaya girmeyecekler, şikâyetlerini idareye ileteceklerdir.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
         Hazırlayan	                                           Sistem Onayı	                                     Yürürlük Onayı
Mali Hizm Uzm.Yrd.                         	Dr. Öğr. Üyesi 	                                           Prof. Dr.
       Yiğit AKAR                                             Mustafa ÇELİK                                  Cemalettin ERDEMCİ
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