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Salim KUGUK - Tiirker YANIK
Gorev ve Sorumluluklari

e Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi.

e Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi (Sabah ve gerekli durumlarda) tiim kullanim
alanlarinin temizlenip diizenlenmesi.

e Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmasi ve ¢6p kovalarinin her giin bosaltiimasi.

e Tuvalet ile ilgili glinliik is gizelgelerinin doldurularak imzalamak.

e Binada bulunan tim biiro malzemelerinin (Bliro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yaziclilar, telefonlar, cicekler vb.) tozlarinin alinmasi.

e Binadaki tim biiro ve ydonetim odalarinin temizlenmesi.

e ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

e Binada biriken ¢oplerin her glin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢6p
toplama alanina goétirilmesi.

e Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandiriimasi, tim esyalarin ve alanlarin dizenli
olmasinin saglanmasi.

e Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi.

e Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

e Mesai bitimine yakin tim kapi ve pencerelerin kapatiimasi, agik olan aydinlatmalarin
sondiriilmesi ve agik unutulan klimalarin kapatilmasi.

Diger Gorevler

e Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini
yuritmek.

e Evraklariilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

e isi olmadigi zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak.

e Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

e Arac ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

e Binada disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

e Cahsmalarini uyum ve ishirligi icinde gerceklestirmek.

o Temizlik Kurallari

e Temizlik sirasinda gortlen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin
idareye bildirilecektir.

o Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna
dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik



nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Esyalara nakil ve
yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢op toplama
merkezlerine gotirilecektir.

idare, gerekli gérdiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya
da ayda yapilacak temizligin giniint 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri
ayri olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde
kullanilmayacaktir.

Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi icin her tiirli 6nlem alinacak,
bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi glinde yerine getirilecektir.

idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda
masalarin lzeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.
Yapilan calisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kacinilacaktir.

Birim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir.

Yardimci Hizmetler Personeli gérevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari cercevesinde davranacaklar, hicbir slirtisme ve
tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum calisan temsilci araciligiyla idareye
ileteceklerdir.

Yiiksekokul Miidiirti, Mudur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak.

Sorumluluklar

Yiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek.

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri 6nlemek.
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak.

Galisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.
Calismalarinizi uyum ve isbirligi icerisinde ylaritmek.

Yiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.

Destek Personeli : Muhammet Emin GURDAL

Calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu, spor salonu, atélye, laboratuvar
vb. Yerlerin temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak, havalandirmak

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansoérlerin ve ortak kullanim alanlarinin
temizligini yapmak,

Hizmet binalari merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak

Temizleme isleminden zarar gorebilecek esya ve malzemenin koruma 6nlemini almak.



Yerleske acik alanlarinda, cevre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gorevleri
yapmak

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. Aksakliklari okul teknisyenine veya Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 151k, su vb. israfa neden olan her seye
midahale etmek.

Hizmetin aksamamasi icin malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢clide teminini saglamak,
Bulundugu birim icerisinde ortaya ¢ikan tasima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,
Kalorifer yakma ve kalorifer dairesinin temizlik islerini yapmak ve glivenlik tedbirlerini almak.
Her tirli kiglk basit onarim islerini yapmak

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.



