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Sorumlu Oldugu Goérev Alani Fakiilte Dekanlig:
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanmimi

Dekan Sekreteri Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin gerekli tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ilgili
mevzuat ¢ercevesinde tarafina verilen gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
v Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
v Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
v Fakiilteye ait bulunan telefona bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
v Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
v Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,
v Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,
v Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
v Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
v Dekan ve konuklarinin igeceklerini hazirlamak ve bunlarin servisini yapmak,
v Dekanlik, sekreterlik, toplant1 salonu, lavabolar, ¢ay ocagi ve sorumlu oldugu alanlarin temizligini
yapmak,
v Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
v'Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev
tanmimini okudum, yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ederim. ceedd v 202...
cenddeend 202... ERGIN AKGUN
iSQi Zekiye (”)ZCELiK Fakiilte Sekreteri

Imza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Gilizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvan/Ad-Soyad Isci / Fetiye SAHIN

Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Goérev Alani Zemin kat ve ortak kullanim alanlari

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Meral ULAVUR

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini, tiim is giivenligi tedbirlerini alarak, yliriitmek.

SRR X
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AN

v

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan ag¢iklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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 1lgili olarak dncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

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

Gorev alanlarinda ya da bina ve c¢evresi olmak lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili
karsilasmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,
Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali
tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢cin de ayn1 uygulamay1 yapmakla
sorumludur,

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

Belirlenen ara dinlenme saatleri diginda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

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

sorumludur.

EK : Glinliik, 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, ¢gesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢0p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag¢ halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK ISLER

Katinda bulunan kap1, cam ve ¢ercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrast yitkanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢6p toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

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

v Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmas1 durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kagimilacaktir.
v’ Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

v KAgit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v' Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat 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 saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim. veed eeed 202...
veedd v 202... ERGIN AKGUN
Isci Fetiye SAHIN Fakiilte Sekreteri

Imza Imza
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Sorumlu Oldugu Gorev Alani ASMA KAT
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Fetiye SAHIN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan ag¢iklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ANENENENENEN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

v lizin, hastalik, rapor, tastma, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaniin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

siiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini goérdiigii siniflar i¢in de ayn1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

v' Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini &nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmakla
sorumludur,

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢cesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢Op kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiya¢ halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

Katinda bulunan kap1, cam ve ¢ercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlar1 (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi1 yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartigmaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigr zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim. veed eeud 202...
veeddennd 202... ERGIN AKGUN
Isci Meral ULAVUR Fakiilte Sekreteri

imza Imza
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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :
Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,
Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,
Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin i¢i temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,
Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,
Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,
Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ANANANANA VAN

AN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi 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 gérevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini goérdiigii siniflar i¢in de ayn1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

v' Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmakla
sorumludur,

v" Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN

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 temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢&p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

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

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atdlye 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,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. ceeddeeed 202...
Isci Nezaket YAVUZ . .
ERGIN AKGUN
ceeddeeed 202

Fakiilte Sekreteri

Imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211

. v . . . Yayin Tarihi 22.06.2022
» KARABUK UNIVERSITESI PRE—

KARABU Gorev Tanimi Formu von

UNIVERSITESI Revizyon No 0
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Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Goérev Alam 2. Kat
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is giivenligi tedbirlerini dikkat ederek
yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

<

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

Gorev alani1 i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

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

Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ANENENENENEN

AN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi 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 gérevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {iizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,
siiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili
karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

v’ s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadr,

v' Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali
tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayn1 uygulamay1 yapmakla
sorumludur,

v' Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kagmmakla
sorumludur,

v" Belirlenen ara dinlenme saatleri diginda gérev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte 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, ¢gesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢Op kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyac halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

Katinda bulunan kap1, cam ve ¢ercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlar1 (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim émrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayri
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi1 yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartigmaya girilmeyecek, yasanilan ya da olasit bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.

Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim. veed eend 202...
ceedeend 202... ERGIN AKGUN
Isci Rahsan KORKUT Fakiilte Sekreteri

imza Imza
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Sorumlu Oldugu Gorev Alam 3. KAT
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

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

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

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

ASENENENENE NN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

v lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disginda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayni1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini &nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmakla
sorumludur,

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN

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

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢cesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢&p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

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



. v . . . Yayin Tarihi 22.06.2022
n KARABUK UNIVERSITESI FRPE—
KARABU Gorev Tanimi Formu y
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

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

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atdlye 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,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. veed eeud 202...

ERGIN AKGUN

Is¢i Ozlem GURSEL Fakiilte Sekreteri

Imza .
Imza
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Sorumlu Oldugu Gorev Alani 4. KAT
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci/Rahsan KORKUT

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :
v Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,
Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,
Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,
Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,
Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,
Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,
Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,
Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,
Gorevi ile ilgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger igleri yapmak.

ANENENENENEN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

v lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disginda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayni1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

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

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN
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Gorev alanindaki zemin ve odalarin temizligi,

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢cesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag¢ halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢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 oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kagimilacaktir.
v’ Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

v KAgit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v’ Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat 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 saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. cendeend 202...
cenddvand 202
ERGIN AKGUN
Destek Personeli Fakiilte Sekreteri
Emine AYDIN imza

imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvani/Ad-Soyad Destek Personeli Hacer TAN
Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Gorev Alani 5.KAT
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Nezaket YAVUZ

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bayan personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bayan 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan ag¢iklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

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

AR ]

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi 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 gérevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaniin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

siiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini goérdiigi siniflar i¢in de ayn1 uygulamay1 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 kaginmakla
sorumludur,

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte 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 temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢&p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 c¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

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

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atdlye 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,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. veedd eendd 202...
e endd 202... ERGIN AKGUN
Hacer TAN

Destek Personeli Fakiilte Sekreteri

Imza Imza
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Unvanr/Ad-Soyad Isci / Cihan HAMARAT
Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Goérev Alani Zemin Kat ve 1. Kat
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Ismail TOKER

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI
v Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,
Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,
Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,
Katinda bulunan bay 6grenci tuvaletlerinin temizligi,
Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,
Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ANENENENENEN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

v lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disginda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayni1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

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

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN

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

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢cesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢&p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigr zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat ve cihazlarin temizligini gerekli 6zeni
gostererek yapmak, tozunu almak disinda kapsamli bir temizlik s6z konusu ise
kullanicilarin nezaretinde bu temizlikler yapilacaktir,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim. ceeddeeedd 202...
veeddeend 202
ERGIN AKGUN
Is¢i Cihan HAMARAT Fakiilte Sekreteri

Imza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvanr/Ad-Soyad Isci /Ismail TOKER
Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Gorev Alam 2. Kat ve Ortak Kullanim Alanlari
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Cihan HAMARAT

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :
v Katinda bulunan tiim akademik ve idari personel odalarinin ve ortak kullanim alanlarinin genel
temizligi,
Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,
Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,
Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,
Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,
Katinda bulunan bay 6grenci tuvaletlerinin temizligi,
Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan agiklamalar
dogrultusunda yapmak,
Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ANENENENENEN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli 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 lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disginda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayni1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

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

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN

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, tezgah ile aynalarin temizlenm si,
yikanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, giin iginde sik sik 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 aglar1 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

Radyatdr peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

Katinda bulunan kap1, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmes i.
Katinda bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak kullamima
hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipman; igin idareden yenisi talep
edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.
WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kov lar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya se ebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢cer  ¢evesinde 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 bulunmadig takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v' Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kagimilacaktir.
v’ Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

v KAgit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v’ Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat 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 saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. veedd e 202...
veedeend 202... ERGIN AKGUN
Isci Ismail TOKER Fakiilte Sekreteri

imza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvanr/Ad-Soyad Isci / Umit BOSTANCI
Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Gorev Alam 3. Kat ve Asma Kat
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Hiiseyin DAYAN

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

Sorumlu oldugu alanlarin temizligini giinliik, haftalik ve aylik olarak tanimlanan ag¢iklamalar
dogrultusunda yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gérev alaninda bulunarak temizlik kontrollerini yapmak,
Gorevi ile 1lgili olarak Dekanlik Makaminca verilecek diger isleri yapmak.

SRR X

AN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli 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 lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilasmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disginda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayni1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

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

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

ANIAN

EK : Gilinliik, 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 temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢&p kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢ercevesinde davranilacak,
kisilerle herhangi tartismaya girilmeyecek, yasanilan ya da olast bir olumsuzluk halinde bunu
idareye bildirecektir,
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Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.
Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

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

sekilde kullanilmasi/kullandirilmasi saglanacaktir.

Kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Laboratuvar ve atdlye 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,

Temizlik yaparken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. veed eeud 202...
coedeend 202... ERGIN AKGUN
isci Umit BOSTANCI Fakiilte Sekreteri

imza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim F.
Unvanr/Ad-Soyad Is¢i /Hiiseyin DAYAN
Bagh Oldugu Yonetici Dekan /Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Oldugu Gorev Alam 4. Kat ve 5. Kat
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Umit BOSTANCI

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu gorev alanin her tiirlii temizlik hizmetlerini is glivenligi tedbirlerini dikkat ederek
ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREVLER VE YETKILERI :

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

Gorev alani i¢inde bulunan katin koridor, pencere ve kapilarin temizligi,

Katinda bulunan merdivenler ile yangin merdivenleri ve korkuluklarin temizligi,

Katta bulunan asansor kapilarinin dis temizligi, gorev sirasina gore kabin ici temizligi,

Katinda bulunan bay personel tuvaletlerinin temizligi,

Katinda bulunan bay 6grenci tuvaletlerinin temizligi,

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

Kati atiklar1 ve geri doniisiim 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.

ASENENENENE NN

ANENEN

SORUMLULUKLARI

v Gorevi ile ilgili olarak 6ncelikli olarak sef pozisyonundaki personele karsi sorumlu olup, onun sevk
ve idaresinde gorev ifa edilecektir,

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

v lzin, hastalik, rapor, tasima, mintika vb. nedenlerle gorevli personelin bulunmadig1 zamanlarda
ilgili personelin gorev alaninin temizliginden sorumludur,

v' Gorev alanlarinda ya da bina ve gevresi olmak {lizere, duvarlarda, kapilarda, pencerelerde,

smiflarda, elektrikli aletlerde vb. kirik, dokiik, eskime vb. eksiklikleri, aksakliklar1 ve gorevi ilgili

karsilagsmis oldugu sorunlar1 aninda sirali amirlerine bildirmekle sorumludur,.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir,

Gorev alanindaki elektrik(lambalar vb.),su ,kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali

tutulmasini saglamakla ve ders yapilmadigini gordiigii siniflar i¢in de ayn1 uygulamay1 yapmakla

sorumludur,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini &nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmakla
sorumludur,

v’ Belirlenen ara dinlenme saatleri disinda gorev alaninda bulunmakla sorumludur,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

AN

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

Kattaki tuvaletlerin, lavabo, fayans, mermer, ¢cesme, tezgah ile aynalarin temizlenmesi,

yikanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi, giin i¢inde sik sik kontrollerinin yapilmasi ve ihtiyag halinde
bu islerin tekrar yapilmasi,

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

Oriimcek aglar1 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

Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi

Asansor kabinlerinin paspaslayarak temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

AYLIK OLARAK YAPILACAK iSLER

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

GOREV iLE iLGIiLi UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, kullanilan temizlik malzeme ve
ekipmanlari (bez, paspas, kova vb) her temizlik sonrasinda yikanip kurulanarak

kullanima hazir hale getirilecektir. Kullanim 6mrii biten temizlik ekipmani i¢in idareden
yenisi talep edilecektir.

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

Temizlik esnasinda azami 6zen gosterilerek temizlik iglemleri yapilacak , temizlik esnasinda
yerlerinden alinan esyalar temizlik sonras1 ayni1 sekilde tekrar yerlerine konulacaktir.

WC lerde kullanilan kovalar ile odalar ve diger yerlerin temizliginde kullanilan kovalar ayr1
olacaktir.

Paspaslarin temizlik sonrasi yikanmasi ve kurulanmasi saglanacak, kotii kokuya sebebiyet
verilmeyecektir.

Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢ép toplama
merkezlerine gotiiriilecektir.

Gorevle yerine getirilirken kisilere nezaket ve ciddiyet kurallar1 g¢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 bulunmadig takdirde yeniden yaptirilacaktir.

v' Temizlik ve isleri oncelikle personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, diger
zamanlarda yapilacak olmasi durumunda bilgilendirme ve izinlerini alma gibi hususlara
dikkat edilecektir.

v Yapilan ¢alisma esnasinda kisileri rahatsiz edici davraniglardan kagimilacaktir.
v’ Izin taleplerini idareye 6nceden bildirerek idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak

sekilde kullanilmasi/kullandirilmast saglanacaktir.

v KAgit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi i¢in gerekli organizasyonu yapmak
(gerekirse kagit atik toplama kutular talep etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

v’ Laboratuvar ve atolye gibi alanlardaki makine teghizat 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 saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak hareket edilecektir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. veedd e 202...
veeddeend 202... ERGIN AKGUN
isci Hiiseyin DAYAN Fakiilte Sekreteri
imza imza



