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Gorev TEMIZLIK HiZMETLER] PERSONELI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI

Bagh Birimler -

1. GOREVIN ADI
Temizlik Hizmetleri Personeli

2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi kalite politikalari, temizlik ve is saglifi standartlari
dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiiksekokulu hizmet alanlarinin temizligini, diizenini ve
hijyenini saglamakla gorevlidir. Hizmetli personel, akademik ve idari birimlerin genel diizenini,
giivenligini ve temizligini koruyarak yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerinin saglikli bir
ortamda ytiriitiilmesine katki saglar.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Yiiksekokul binasindaki derslik, koridor, tuvalet, konferans salonu, laboratuvar, ofis ve ortak
alanlarin giinliik ve periyodik temizligini yapmak.

* Temizlik sirasinda c¢evre dostu ve sagliga uygun malzemelerin kullanilmasint saglamak,
kullanilan temizlik malzemelerinin stok durumunu takip etmek.

* COp kutularini diizenli olarak bosaltmak, geri doniisiim uygulamalarini desteklemek ve sifir atik
kurallarina uygun davranmak.

* Bahge, otopark ve bina gevresinin temizligini saglamak; dokiintli, ¢Op, yaprak ve sigara
izmaritlerinin toplanmasini gergeklestirmek.

* Bozuk veya arizali kapi, pencere, musluk, klozet, elektrik sistemi ve diger donanimlari tespit
ederek idari birime bildirmek.

» Akademik ve idari ofislerin hijyen kosullarin1 gézetmek, gerektiginde 6zel temizlik yapilmasini
saglamak.

* Uygulama mutfagi, kantin, laboratuvar ve benzeri alanlarda temizlik ve hijyen kurallarini
gbzetmek; ilgili birim sorumlulariyla koordinasyon saglamak.

* Yiiksekokul binasinda acil durumlarda (yangin, su baskini, ariza, dogal afet) giivenli tahliye ve
koruma ¢alismalarina destek olmak.

* Gorevlendirildigi alanlarda eksiklikleri, hasarlar1 ve glivenlik risklerini ilgili birimlere zamaninda
bildirmek.

* Enerji tasarrufu bilinciyle ¢alismak; kullanilmayan alanlarda 1s1ik, klima ve bilgisayar gibi
cihazlarin kapali olmasini saglamak.

+ Universitenin kalite ydnetimi politikalarma uygun olarak temizlik ve yardimci hizmet
slireclerinin yiiriitiilmesine katki saglamak.

* Calisma alanlarinda is saglig ve giivenligi kurallarina uymak, koruyucu ekipmanlar1 kullanmak.
+ Gerektiginde toplanti, panel, etkinlik veya sinav organizasyonlari Oncesinde temizlik ve
diizenleme calismalarini yapmak.

* Yiiksekokul idaresi tarafindan verilen diger yardimci hizmet gdrevlerini yerine getirmek.

4. YETKILER




* Gorev alanmi igerisindeki temizlik, hijyen ve diizenin saglanmasi i¢in gerekli arag, gere¢ ve
temizlik malzemelerini kullanma yetkisine sahiptir.

* Tespit ettigi arizalar1 ve giivenlik risklerini yonetime rapor etme yetkisine sahiptir.

» Idari personel ile iletisim kurarak temizlik ve bakim planlamalarina 6neri sunma yetkisine
sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICI
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NIiTELiKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Temizlik, hijyen ve ¢evre saglig1 konularinda bilgi ve deneyim sahibi olmak.
 Gorevini dikkatli, titiz ve diizenli bi¢imde yerine getirebilmek.

» Fiziksel yeterlilige sahip olmak ve ekip ¢aligmasina yatkin olmak.

« Kalite yonetim sistemi, ¢evre bilinci ve i giivenligi kurallarina uygun davranmak.

8. SORUMLULUK

Hizmetli personel, gorevini mevzuat, yonetmelik ve kalite yonetim sistemi ilkelerine uygun
bicimde yiiriitmekle yilikiimlidiir. Temizlik, bakim ve diizen faaliyetlerinden Yiiksekokul
Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
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