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Kadro Unvani Hizmetli

Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yiriitiilen tiim faaliyetlerin
etkin, ekonomik, verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla
binalar ve ¢evre temizligi ve idare tarafindan verilen gérev tinvani ile ilgili isleri yapmak

Gorev Yetki ve
Sorumluluklari

1. Belirlenen mesai saati baslangicinda gorev yerinde bulunmak ve calisma saatlerine riayet
etmek, Fakiiltemizin kullanimina tahsis edilen alanlarda (Egitim Fakiiltesinde bulunan
alanlarda dahil) gbrev tanimina uygun isleri yapmak

2. Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlamak

3. Gorevlerinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet igindeki ve digindaki
davranislari ile géstermekle ve isbirligi icinde calismak

4. Temizlik yapilirken temizlenecek alanin ve esyalarin 6zelliklerini dikkate alarak ¢alismak

5. Temizlik nedeni ile yerlerinden alinacak esyalari temizlendikten sonra tekrar eski
yerlerine muntazam bir sekilde birakmak

6. Ustlerine, personele, 6grencilere ve hizmet alanlara karsi nazik ve iyi bir tutum
sergilemek

7. Sorumluolduguyerin temizliginin temizlik plani dogrultusunda yapilmasini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak,Gorev yerlerinin havalandirmasini ve k6tii kokularin
onlenmesi saglamak

8. Sorumlu olduklari bdlgelerin temizligi ile ilgili malzemeleri, kullanma talimatlarina uygun
olarak kullanmak,Paspas yaparken giivenligi saglamak i¢in uyarici levhalar kullanilmak

9. Temizlikte kullanilan firga, paspas, toz mopu ve temizlik bezleri temiz ve alanlarin
ozelliklerine uygun olarak kullanmak (Ornegin tuvaletlerde kullanilan ekipmanlar
biirolarda kesinlikle kullanilmamalidir.), kullanilan malzemeleri is bitiminde diizgiin ve
temiz olarak depoya kaldirmak

10. Gorev yerlerinde temizlik yapmak i¢in kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak ve muhafaza etmek

11. Gorevi sirasinda is yeri ekipmanlarinin/malzemelerinin, personelin esyalarinin ve gérev
alaninda bulunanlarin esyalarinin zarar gérmemesi ve israf edilmemesi i¢cin azami 6zen
gbstermek

12. Temizlik ve dezenfeksiyon esnasinda mutlaka koruyucu ekipman kullanmak

13. Sorumluluk alanindaki tiim biiro, derslik ve binalarin ¢éplerini her giin toplamak ve
ihtiya¢ duyuldukea ¢op posetlerini degistirmek

14. Yerdegisikliklerine bagli olarak tasinma/tasima hizmetlerini yerine getirmekle,

15. Evrak akisinin gerektirdigi evrak tasima islerini yapmak,

16. Ozellik arz eden yerleri (temizlenecek kisim ile kiymetli alet ve cihazlarin tasidigl
ozellikler dikkate alinarak) sorumlu personelin talimatlarina gére temizlemek

17. Tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet, tuvalet
kagidi vb. temizlik malzemelerini siirekli kontrol edip biten malzemeleri tamamlamak

18. s saghg ve giivenligi talimatlarina eksiksiz uymakla, kisisel koruyucu donanimlarini
(KKD) kullanmak

19. Diizenlenen etkinliklerde, (sempozyum, festival, yemek, konser vb.) organizasyonunun
diizen ve tertibine iliskin olarak verilecek gorevleri yapmakla

20. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak.

21. 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
sagligi i¢in alinan tedbirlere uymak,

22.  Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tlirlti arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




Yasal Dayanak 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu 6331 sayili [s Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

Aranan Nitelikler 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise

mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen

Sacit M
Fakiilte Sekreteri
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