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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Isci / Fetiye SAHIN

Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef

Sorumlu Oldugu Gorev Alam Zemin kat ve ortak kullanim alanlan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Is¢ci Meral ULAVUR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini, tiim is gtivenligi tedbirlerini alarak,
ytirtitmek.

<
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢gi temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,
Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Gorevi ile ilgili olarak oncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla
sorumludur,

Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gérevli personelin bulunmadigi zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

Gérev alanlarinda ya da bina ve g¢evresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gérevi ilgili
karsilasmis oldugu sorunlari aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyart ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali
tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi
yapmakla sorumludur,

Birimlere ya da kigilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla
sorumludur,

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi

sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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HERGUN YAPILACAK ISLER

Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢esme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, gtin iginde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

v’ Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

AN

ANERN

V" Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.

v’ Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AN

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

AN

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

v' Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

v’ Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

v’ Temizlik esnasinda azami ozen gésterilerek temizlik islemleri yapilacak, temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

v' WClerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.

v' Paspaslarin temizlik sonrasi ytkanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

v’ Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢op toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

v’ Goérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

N s Yayin Tarihi | 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI PE——
2007, . . evizyon Tarihi
KARASUK Gorev Tanimi Formu .
UNIVERSITESI Revizyon No 0

V' Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.
v Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin ¢calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
veerf wenef 2024 0guz Mete GOKMEN
isci Fetiye SAHIN Fakiilte Sekreteri

Imza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Meral ULAVUR
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gorev Alam ASMA KAT

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Fetiye SAHIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is gtivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ytirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gdrev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistim materyallerini diizenli olarak toplamak,
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Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak oncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gérevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v Gérev alanlarinda ya da bina ve c¢evresi olmak iizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlart aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasi ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin icinde sik stk kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallart ¢ergevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. e/ e/ 2024
vene] ] 2024 0Oguz Mete GOKMEN
isci Meral ULAVUR Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Goérev Alan 1.Kat

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Destek Personeli Hacer TAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ytirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

v Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢gi temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,
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Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlart aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is giivenligi ile ilgili uyart ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)



v
v

AN

AN

ANIAN

N s Yayin Tarihi | 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI PE——
.. . evizyon Tarihi
KARASUK Gorev Tanimi Formu .
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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V' Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.
v Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
vone] ] 2024 0guz Mete GOKMEN
Hizmetli Ayse ERTURK Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Unvani/Ad-Soyad Isci/Rahsan KORKUT
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Goérev Alan 2. Kat

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Hizmetli Fadime KUNAK YILMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ytirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gérev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢gi temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

AR N NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Goérevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v Gérev alanlarinda ya da bina ve ¢evresi olmak lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlart aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

v' s giivenligiile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
v’ Goérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali
tutulmasint saglamakla ve ders yapilmadigini gérdiigti siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.
EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢esme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasi ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin iginde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.

v Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak
sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v’ Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
vone] ] 2024 0guz Mete GOKMEN
isci Rahsan KORKUT Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Unvani/Ad-Soyad Isci / Ozlem GURSEL
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gérev Alam 3. KAT
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlart aninda siralt amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢cergevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.
v Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. nef wene] 2024
] ] 2024 0guz Mete GOKMEN
Is¢i Ozlem GURSEL Fakiilte Sekreteri
imza

imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Hizmetli / Fadime KUNAK YILMAZ
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gorev Alam 4. KAT

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Is¢i/Rahsan KORKUT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve ézenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlart aninda siralt amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinltik, Haftalitk ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, gtin iginde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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V' Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
veerf wenef 2024 0guz Mete GOKMEN
Hizmetli Fakiilte Sekreteri
Fadime KUNAK YILMAZ imza

imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Destek Personeli Hacer TAN
Bagl Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gorev Alam 5. KAT

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Hizmetli Ayse ERTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ytirtitmek.

AN N N N N

AN

AR

v

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,

Gérev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,
Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla
sorumludur,

Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

Gérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili
karsilasmis oldugu sorunlart aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyart ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali
tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi
yapmakla sorumludur,

Birimlere ya da kigilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla
sorumludur,

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi

sorumludur.
EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.
v Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
wnef v/ 2024 )
Hacer TAN Oguz Mete GOKMEN

Destek Personeli Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Unvani/Ad-Soyad Is¢i / Cihan HAMARAT
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gérev Alam Zemin Kat ve 1. Kat

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Is¢i Ismail TOKER

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlart aninda siralt amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ergevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olas1 bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. e/ e/ 2024
voeef ] 2024 Oguz Mete GOKMEN
isci Cihan HAMARAT Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Unvani/Ad-Soyad Isci / Ismail TOKER
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gérev Alam 2. Kat ve Ortak Kullanim Alanlar1

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Cihan HAMARAT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlart aninda siralt amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgah ile aynalarin temizlenme si,
yikanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, gtin icinde sik stk kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag¢
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve ko rkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.
Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BIiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yitkanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim omrii biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gortilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak, temizlik esnasinda
yerlerinden alinan egyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerin 2 konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kov lar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasit ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya selebiyet
verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiirtilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallart ¢cer cevesinde d avranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir slumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

. . . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI - —
2007 . . Revizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
veerf wenef 2024 0guz Mete GOKMEN
isci ismail TOKER Fakiilte Sekreteri

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI P—
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
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Unvani/Ad-Soyad Isci / Umit BOSTANCI
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gérev Alam 3. Kat ve Asma Kat

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Is¢i Hiiseyin DAYAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢gi temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini gtinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri dénlisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak tizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlart aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is giivenligi ile ilgili uyart ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlart baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ergevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v’ Yapilan calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.
v Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin calisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kdgit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
vone] ] 2024 0guz Mete GOKMEN
isci Umit BOSTANCI Fakiilte Sekreteri

imza imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Isci / Hiiseyin DAYAN
Baglh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri/Sef
Sorumlu Oldugu Gérev Alam 4. Kat ve 5. Kat

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Is¢ci Umit BOSTANCI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gérev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

temizligi,

Gorev alani icinde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gérev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay égrenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklari ve geri déntistiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

A AN NN NN

AN

Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,

v’ Gorevi ile ilgili olarak éncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karst sorumlu olup, onun sevk

ve idaresinde gérev ifa edilecektir,

v’ Kendisine teslim edilen ekipman ve temizlik malzemelerini dikkat ve 6zenli olarak kullanmakla

sorumludur,

v’ Izin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadigi zamanlarda

ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gdérev alanlarinda ya da bina ve cevresi olmak iizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siniflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklari ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlart aninda siralt amirlerine bildirmekle sorumludur,.

AR

Is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gérev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasint saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar icin de ayni uygulamayi

yapmakla sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmakla

sorumludur,
v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Faklilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

EK : Giinliik, Haftalik ve Aylik Calisma Takvimi (2 Sayfa)
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, cesme, tezgdh ile aynalarin temizlenmesi,
yitkanmasti ve ¢ép kovasinin bosaltilmasi, gtin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag
halinde bu islerin tekrar yapilmasi,

Katta bulunan giris alaninin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarinin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi.

Oriimcek aglari kontrolii ve varsa temizlenmesi.

Gozlemledigi ya da bildirilen diger giinliik temizlik islerini yapmak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Dersliklerde bulunan oturaklarin silinip temizlenmesi.
Pencere i¢ ve dis denizliklerinin temizlenmesi

Radyatér peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE ILGILI UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlan (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak
kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrti biten temizlik ekipmani icin idareden
yenisi talep edilecektir.

Temizlik sirasinda gériilen eksiklikler, arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman
gecirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik islemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonrasi ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.
Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kétii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gérevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olas1 bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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v Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v’ Temizlik ve isleri 6ncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmast durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢calisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye énceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandiriimasi saglanacaktir.

v Kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutulari talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atélye gibi alanlardaki makine techizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

v’ Temizlik yaparken is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e/ 2024
veerf wenef 2024 0guz Mete GOKMEN
isci Hiiseyin DAYAN Fakiilte Sekreteri

imza imza
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