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Vekdlet Edecek Personel

Sonay CEVIK

Temel Gorev Ve
Scorumivlukian

Y

Sorumlu cldugu  salenlan , calisma odalan ile ortak  alantart
siipUrmek, simek ve paspas yapmak,

Sifir afik kapsaminda dederlendirilen ahiklar, yerinde ayristintarak
ilgili wygun ahk deposuna gdnderiimesini sadlamak,

Kat atiklan ve geri donlsim materyalterini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cergeveleri, masg, raf, aydinlatma  armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

GUnlik olarak tuvaletleri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfekian bir
malzeme ile yikamak, lavabolan sivi femizleyici malzeme le
temiziemek, aynalari ve musluklar: simek, pencere kenar, kalorifer
Usty ve benzeri yerlerin tozunu aimak,

Hafta ici kdse veya kenarlarda clusan Srimcek aglann almak,
pano, kapl ve duvarlar silimek, cini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlan daima temiz olacak siklikta silmek,

# Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yUkleri tasimak,

yOkleme ve bosaltma isterini yapmak,

Amirinin vermis oldudu diger gdrevieri yapmaok,

Sorekli isciler yaphd is ve islemlerden dolayr Temizlik Sefi/ Sube
MUdori/Daire Baskani/Genel Sekreter’e karg sorumludur,

Temizlik ile ilgili Kurallar

Temizlik ve kuruloma bezleri temiz ve lekesiz olacck, idare
tarafindan uygun olmadidl belirlenenler aninda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda gorilen anzalar, onanm yaplimasi gereken yerler,
zaman gecirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlk esnasinda duvarlara kir sicratmamaya 6zen gosterilecek,
toz kaldrmama hususuna dikkat edilecek ve vakumiu aletier
kullanilacaktr. Temizlik sonrast tozlar alinacak, temizlk nedeniyle
verlerinden alinan esyalar tekrar verlerine konulacaktir. Egyalara
nakil ve yerlegtirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla afizlan
baglanarak cop toplama merkezlering gotlrllecektir.

idare, gerekli gérdiginde onceden bildirmek kosuluyla gOnlUk
temizlik digindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizlidin glnind
Sne alabilir, sayisin arttrabilir.




W% WC grubunda kullanlacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovalann renkleri ayn olacaktr. WC grubuna ait
olan kovalar ve bezler kesiniikle baska birimlerde kulianimayacaktr,

# Temizlikte yaplacak dezenfekte islemlerinde zarar veriimemesi icin
her tirli énlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisive ait olacaktr,

# Yapilan temizik idare tarafindan uygun bulunmadigl takdirde
yeniden yaptirilacakfir.

% Stz konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde yerine
getirilecektir. idarenin verecedi talimatlar dogrultusunda gerekli
gorilen isler yapilacakhr.

& Temizlik isleri personelin odalarinda olmadid zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalann Uzeri ve dider alanlar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakilacakhr.

% Yapilan calisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranisiardan
kacinlacaktir.

# Birim déahiinde vapimasi gereken esya vyer dedgisikliklerinde,
esyciarin tahrip edilmeden nokli sadlanacaktr.

# Kurumda calisan personel, tOm hizmeti denellemekle yetkili ve
gorevlidir. Yardimco Hizmetler Personeli olarok ¢alisan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gdrevi yerine getirmek zorundadr.

# Yardimc Hizmetler Personeli gérevlerini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan iliskierinde nezaket ve ciddiyet kurdallan
gergevesinde  davranacaklar, higbir  sOrtisme  ve  tartigmaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum ¢alisan temsilci aracili§yla idareye
ileteceklerdir,

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenckler

is Ahlaki oimak, ¢&zUm odakl, lyi derece temizlik yapabime kabiliyeti ,
Amirlerine ve calisan personele karst saygl davranma , Birimler arasl
islemlerde huzh ve etkill beceri kabiliyeti , dbzenli ve disiplinli ¢aligma , ilgili
faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir.

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

ligili Kanun, Tizik, Ydnetmelik, Yénerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanid) ile baskaniga badl birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite  Fakiilte, YUksekokul ve diger birimler.

Bu dokUmanda aciklanan gdrev tanimini ckudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

o

Zinet OZSOY

Destek Personeli

DALIXDA

ismail KUGUK

Daire Bagkant
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Vekdlet Edecek Personel

Tayfun KELES

Temel Gorev Ye
Sorumivlukiar:

-
.

Sorumiu oldugu  salonlan , ¢alisma odalan e ortak alanlan
sipUrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sifir otk kopsominda dedertendiriien ahklar, yerinde aynshricrak
ilgifi uygun chik deposuna gdnderimesini sodlamak,

Kati atiklar ve geri déndsim materyallerini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatirleri
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri simek,

Gunlik olarak fuvaletleri giinde 2 defa sabunlv ve dezenfektan bir
malzeme ile yikamak, lavabolar svi temizleyici malzeme e
temizlemek, aynalar ve musluklan silmek, pencere kenari, kalorifer
Usti ve benzeri yerlerin fozunu almak,

Hafta igi kdse veya kenarlarda olusan érimeek adlarini almak,
pano, kapl ve duvarlan simek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlar daima temiz olacak siklikfa silmek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,
yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gdrevieri yapmak,

Surekli isciler yaphd is ve islemlerden dolayt Temizik Sefi/ Sube
MUdOrd/Daire Baskanty/Genel Sekreter'e kars sorumludur.

Temizlik ite ligili Kuratlar

&

Temizlik ve kuruloma bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan uygun olmadid belirlenenter aninda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda gdrilen arizalar, onanm yapimas: gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya dzen gosterilecek,
toz kaldirmama  hususuna  dikkat edilecek ve vakumlu alefler
kullanlocakhr. Temizlik sonrasi tozlar alnacak, temizlik nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar verlerine konulacakhr. Esyalara
nakil ve verlestirme esnasinda hasar ve zarar veriimeyecektir.
Katiardan toplanan ¢épler ve ahk maddeler torbalarla afizlar
badlanarak ¢dp foplama merkezlerine gétirilecektir.




idare, gerekli gérdiginde &nceden bildirmek koguluyla ginlik
temiziik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin gining
one alabilir, soyising arthrabilir.

WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanlacak ve kovalann renkleri ayr olacaktir. WC grubuna ait
olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birmierde kullanimayacaktr.
Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin
her torld dnlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisive ait olacaktr,

Yaplan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde
yeniden yaphrilacaktir.

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde vyerine
getirilecektir. Idarenin verecedi talimatlar dogrultusunda gerekli
gbrllen isler yapillacakhr.

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadid zamaniarda yapllacak,
temizlik esnasinda masalarin Gzeri ve diger claniar temizlendikien
sonra dizenli bir sekilde birakilacaktr,

Yapilan gahsma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan
kaginilacaktir.

Birim dahilinde vyopilmasi gereken esya yer dedisikliklerinde,
esyalann tahrip edilmeden nakli sadlanacaktr.

Kurumda ¢alisan personel, tOm hizmeti denetlemekle yetkili ve
goreviidir. Yardimc Hizmetler Personeli olarak ¢aligan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gérevi yerine getirmek zorundadir.
Yardme Hizmetler Persaneli gdrevlerini yaparken amirler, memurlar
diger personel e olan iliskierinde nezaket ve ciddiyet kurdllar
cercevesinde davranacaklar, higbir sOrtUsme ve tarhismaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum ¢alisan temsilci arach@yla idareye
ileteceklerdir.

Gérev Icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Is Ahlaki olmak, ¢&zUm odakl, tyiderece temizlik-yepebirme kabiliveti ,
Amirlerine ve cahlsan personele karsi sayglh davranma , Birimler arasi
islemlerde hizh ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli ¢alisma , ilgili
faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmektir.

Gorevi ile ligili
Mevzuatiar

ligili Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanlid ile baskaniifa bagh birimler ve ihtiya¢ duyuldugunda
Universite Fakilte, Yiksekokul ve diger birimler.

Bu dokiUmanda acikianan gdrev fanimin ckudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine gefirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ali DALMAN

Destek Personeli

291472222

ismail KUCUK

Daire Baskani

imza




% WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile  odalarda
kullanilacak ve kovalarin renkleri ayr olacaktr. WC grubuna  qit
olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kullaniimayacaktr,

s Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar veriimemesi icin
her torld &nlem alinacak, bu konuda degabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisiye ait olacakhr.

&% Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadidy takdirde
yeniden yaptirniacaktir.

& Sdz konusu i3 ve islemier idarenin belirleyecedi ginde yerine
getirlecektir. idarenin verecedi talimatiar dogrultusunda gerekli
g&rilen isler yapilacakhr,

% Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig zamanlarda yapilacak,
temizlk esnasincda masalarin Dzeri ve diger alanlar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakiacaktr.

N Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan
kacimlacaktr.

% Birim dahiinde yapilmas: gereken esya ver dediskliklerinde,
esyalarin tahrip edilmeden nakli sadlanacaktir.

# Kurumda calisan personel, tUm hizmeti denetlemekle yetkili ve
gdreviidir. Yardima Hizmetler Personeli olarak c¢absan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gdrevi yerine gefirmek zorundadrr.

% Yardimc Hizmetler Personeli gérevierini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan lligkilerinde nezaket ve ciddiyvet kurallan
cercevesinde davranacaklar, higbir  sUrtUsme  ve tarhismaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum ¢aligan temsilci aracihdwyla idareye
jleteceklierdir.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekier

is Ahlaki olmak, ¢&zim odgkl, lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti ,
Amirlerine ve ¢ahsan personele karsl saygil davranma , Birimler aras
islemlerde hizli ve etkill beceri kabiliyeti , diizenli ve disiplinli ¢ahsma , llgili
faaliyetlerin gergekiestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir.

Goérevi lle llgili
Mevzuatiar

ligili Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanhd ile baskanh@a badh birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakiilte, YUksekokul ve diger birimier.

Bu dokUmanda agklanan gdrev tanimini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Sezer AK ismail KOCUK

prekli isci

292023

a
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Birim Adi idari ve Mali isler Daire Bagkanhd

Alt Birim Adi Temizlik Hizmetleri

Personel Adi Soyadi Sezer AK

Gérev/Kadro Unvani Surekli isci

Bagh Oldugu Ydnetici

Senol BAYRAM/Omer Stha OZTURKMEN/ismail KUGUK

Vekalet Edecek Personel

Senol SARALI

Temel Gérev Ve
Sorumlulukdan

-

Sorumlu oldugu  salonlar , ¢olisma odalan e ortak alanlar
stplrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sifir otk kopsamindo degerlendirilen afiklar, yerinde ayrishrilarak
fgili vygun atk deposuno génderilmesini saglamak,

Kati atiklar ve geri dénisim materyallerini dizenli clarak toplamak,
pencere, cam, ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatrleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri siimek,

GUnl0k olarak tuvaletleri giinde 2 defa sabuniu ve dezenfektan bir
malzeme ile yikamak, lavabolar sw temizleyici malzeme e
temizlemek, aynalari ve musluklar silimek, pencere kenary, kalorifer
Usth ve benzeri verlerin tozunu almak,

Hafta igi kdse veya kenarlarda olusan drOmeek aglanm almak,
pano, kapt ve duvarlan simek, cini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camilar daima temiz olacak siklikta siimek,

# Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,

= £

yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldudu dider gérevleri yapmak,

SUrekli isciler yaphdl is ve islemierden dolayr Temizlik Sefi/ Sube
MUdirt/Daire Baskani/Genel Sekreter'e karsi serumiludur.

Temizlik ile ligili Kurallar

Temiziik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olocak, idare
tarafindan uygun olmadi@ belirlenenler aninda degistiritecektir,
Temizlik sirasinda gérUlen anzalar, enarnm yapiimas: gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecekdtir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sicrotmamaya dzen gdsterilecek,
toz kaldrmoma hususung dikkat edilecek ve vakumlu aletler
kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, femizlik nedeniyle
verlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacakhr. Egyalara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢épler ve ahk maddeler torbalarla agizlan
badlanarak ¢op toplama merkezlering g&tirlecektir,

idare, gerekli gérdigunde énceden bildirmek kosuluyla gUnlUk
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizlidin glinind
éne alabilir, sayisini arthirabilir.
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Birim Adi idari ve Madli isler Daire Bagkonligh
Al Birim Ad Temizlik Hizmetleri

Personel Adh Soyads

Senol Sarali

Gorev/Kadre Unvani

Sdrekli isci

Bagh Oldugu Yénetici

Senol BAYRAM/Omer Sitha OZTURKMEN/ismail KOGUK

Vekalet Edecek Personed

Sezer AK

Temel Gérev Ve
Sorumlulukian

iy

&

Sorumlu oldugu  sdlonlar , ¢alisma odalar ile ortak alanlar
sUpOrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sir otk kapsaminda dederlendirilen atikiar, yerinde aynshnlarak
gl uygun atik deposung génderiimesint sagiamak,

Kat atiklar ve geri dénisim materyallerini diszenli clarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri masa, raf, aydinlatma armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

Gunlik olarok tuvaletleri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfekfan bir
malzeme ile yikamak, lavabolan sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalarl ve musluklan silmek, pencere kenar, kalorifer
Ustd ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Hafta ici kése veya kenarlarda olusan &rimcek aglann almak,
pano, kapl ve duvarkan silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlar daima temiz olacak sikhkta simek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,
yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak,

Sirekli isciler yaphd is ve islemlerden dolayr Temizlik Sefi/ Sube
MUdir i/ Daire Baskan/Genel Sekreter'e karsi sorumludur.

Temizlik ile ilgili Kurallar

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan uygun olmadd belirlenenler arinda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda gérilen arizalar, onanm yapilmast gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya ézen gosterilecek,
toz kaldirmama hususuna dikkat edilecek ve vakumlu  aletler
kulonilacakhr, Temizlik sonrasi fozlar alinacak, temizlik nedeniyle
yerterinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktr. Esyalara
nakil ve verlestirme esnasinda hasar ve zarar veriimeyecekfir.
Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler forbalarla agizlar
bagianarck ¢dp toplama merkezlerine goétirdlecektir.

idare, gerekli gérdidinde ©nceden bildirmek kosuluyla gUnlik
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacok temizligin giniing
Sne alabilir, sayisin arthirabilir.




WC grubunda kullanlacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanlacak ve kovalann renkleri ayr olaccktr. WC grubuna ait
olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kuttanimayacaktr.
Temizlikte yaplacak dezenfekte istemlerinde zarar verimemesi icin
her tOrld dnlem alinacak, bu konuda dodabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisiye ait olacaktr.

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadi§l ftakdirde
yeniden yaptirniacaktr.

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde vyerine
getirilecektir. Idarenin verecedi talimatlar dogrultusunda gerekli
gérllen isler yapilacakhr.

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig zamanlarda yapillacak,
temizlik esnasinda masalarin Gzeri ve diger alanlar temiziendikten
sonra dizenl bir sekilde biraklacaktir.

Yapilan ¢calisma esnasinda personellert rahatsiz edici davramslardan
kacinllacaktr.

Birim ddhilinde vyapilmasi gereken egsya vyer degisikliklerinde,
esyalarin tahrip edimeden nakli saglanacaktir.

Kurumda c¢alisan personel, fim hizmeli denetlemekle yetkili ve
gorevlidir. Yardimc Hizmetler Personeli olarok ¢alisan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gérevi yerine getirmek zorundadir.
Yardime Hizmetler Persaneli gdrevlerini yaparken amirler, memurlar
diger personel fle olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurdllar
cercevesinde davranacaklar,  higbir  sUrtisme  ve  tarhsmaya
girmeyecekier, sikGyetlerini kurum galisan temsilci araclidiyla idareye
ileteceklerdir.

Gorev Icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

is Ahlaki olmak, ¢&zim odakl, lyi derece temizlik yapabime kabiliyeti ,
Amirlerine ve calisan personele karsi sayglhk davranma , Birimler arasi
islemlerde hizh ve etkii beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli calisma , ligili
fadliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekll arag ve gereci kullanabilmekdir.

Gorevi lie ligili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, Tozik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanhd ile baskanh@a badh birimler ve ihtiyag duyuldudunda
Universite Fakiilte, Yiksekokul ve diger birimler,

Bu dokimonda agiklanan gdrev tanmini okudum. Gdrevimi
burada belirtilen kapsamda yerine gefirmeyi kabul ediyorum,

ONAYLAYAN

Senol SARALI ismail KOQUK

Surekli isci

291112085

Dgire Bagkani
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Birim Ach idari ve Mall isler Daire Baskanhd:

Alt Birim Adi Temizlik Hizmeteri

Personel Adi Soyad: Sonay CEVIK

Gérev/Kadro Unvan Sirekli Isci

Bagh Oldugu Yénetici

Senol BAYRAM/Omer Siiha OZTURKMEN/ismail KUCUK

VYekdalet Edecek Personel

Zinet OZSOY

Temel Gérev Ve
Sorumiulukian

e
£ !

Sorumiu oldudu salonlan , ¢aligma odalan ile ortak alanlan
sUpUrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sifr ahk kapsaminda degeriendirilen atiklar, yverinde ayristirdarak
ilgill uygun afik deposuna gonderiimesini saglamak,

Kah atiklar ve geri dénisim materyalierini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cergeveleri masg, raf, aydnlatma armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silimek,

GUNIUKk olarak tuvatetleri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme ile yikamak, lavabolan sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalan ve musluklan siimek, pencere kenar, kalorifer
Ustl ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Hafta i¢i kése veya kenarlarda olusan &rimeek adlarini almak,
pano, kapl ve duvarlan silmek, ¢ini, fayans ve mermerler sllerek
parlatmak ve camlar daima temiz olacak sikhkta silmek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,
yikleme ve bosalfma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gorevieri yapmak,

Surekli isgiler yaphd is ve islemlerden dolayr Temizlk $efi/ Sube
MidUrl/Daire Baskani/Genel Sekreter’e karsi sorumiudur.

Temizlik ile ligili Kurallar

Temizlik ve kurvulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan vygun clmadids belirlenenler aninda degistiritecektir.
Temizlik sirasinda gérilen anzaiar, ocnanm yapilmast gereken yerler,
zaman ge¢irilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya dzen gdsterilecek,
toz kaldrmama hususuna dikkat edilecek ve vokumiu  aletler
kullgrilacakhr. Temizlik sonrast tozlar alinacak, temizlik nedeniyle
verlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir, Esyalara
nakil ve verlestirme esnasinda hasar ve zarar veriimeyecektir.
Katlardan toplanan ¢dpler ve ahtk maddeler torbalarla adizlan
badlanarak ¢&p toplama merkezlerine gbtiurliecektir.




idare, gerekli gordiginde &nceden bildirmek kosuluyla gUnlik
temizlik disindaki, haftada, yo da ayda yapilacak temizligin ginind
Gne alabilir, soyisin arfhirabilir.

WC grubunda kullandacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovdaiarin renkleri ayn olacakhr. WC grubuna  ait
olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kullaniimayacaktir.
Temizlikte yapllacak dezenfekte islemlerinde zarar veriimemesi igin
her torl0 éniem alinacak, bu konuda dodabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisive ait olacaktir. '

Yapilan temiziik idare tarafindan uygun bulunmadid takdirde
veniden yvaphnlacaktir,

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi glnde yerine
getirilecektir. idarenin verecedi talimatiar dodrultusunda gerekli
gorllen isler yapilacaktr,

Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak,
temiziik esnasinda masdlann Uzeri ve diger alanlar femizlendikten
sonra dizenli bir sekilde biraktlacaktr.

Yapilan ¢alsma esnasinda personelleri rahafsiz edici davraniglardan
kaginllacaktir,

Birim d&hiinde vyapilmas gereken egya vyer dedisikliklerinde,
esyalarn tahrip edilmeden nakli sadlanacaktr.

Kurumda c¢alisan personel, tUm hizmeti denetlemekle vyetkili ve
gorevlidir. Yardma Hizmetler Personeli olarak ¢alsan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gérevi yerine getfirmek zorundadir.
Yardimel Hizmetler Persconeli gdrevlerini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar
cercevesinde davranacaklar, higbir  sirtisme ve tarhgmaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum galisan temsilci araciliiyla idareye
ileteceklerdir.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

is Ahlaki olmak, ¢&z0m odakl, Iyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti ,
Amirlerine ve cgalsan personele karsi saygill davranma , Birimler arasi
islemlerde hizh ve efkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli cahgma , igili
faaliyetlerin gergeklestirimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

iigili Kanun, Tozlk, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagskanhd ile baskanh@a badl birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakiilte, Yuksekokul ve diger birimler.

Bu dokUmonda agiklanan gérev tanimine okudum. Gérevimi
burada belirfiten kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Sonay GEVIK

Sturekli Isci

99,4209

Ismail KUQUK
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Birim Adi

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Temizlik Hizmetleri

Personel Adi Soyadi

Yimaz GEDIKLI

Gorev/Kadro Unvani

Surekli isci

Bagh Oldugu Yonetici

Senol BAYRAM/®mer Siha GZTURKMEN/ismail KUGUK

Vekalet Edecek Personel

Sonay GEVIK

Temel Gbrev Ve
Sorumluluklar
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Sorumiu oldugu  salonlart , ¢alsma odalan ile orfak alanlan
sUpUrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sifir atk kapsominda dederlendirilen atiklar, yerinde ayrnistinilarak
ilgill uygun ahk deposuna génderilmesini saglamak,

Kati atklar ve geri dénigim materyallerini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri, masa, raf, aydinlatma  armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

GUnIgk olarak tuvaletleri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme ile ykamak, lavabolan sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalar ve musluklan siimek, pencere kenary, kalorifer
Ustl ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Hafta ici kéise veya kenarlarda olusan drimcek adlarin almak,
pano, kapl ve duvarlar sitmek, cini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlan daima temiz olacak siklkta siimek,
Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yUkleri tasimak,
ylkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldudu dider gdrevleri yapmak,

SUrekli isciler yaphdn is ve islemlerden dolayt Temizlik Sefi/ Sube
MUd0ri/Daire Baskani/Genel Sekreter’e karg sorumludur.

Temizlik ite ilgili Kurallar

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacok, idare
tarafindan uygun olmadid belirlenenler aninda dedistirilecektir,
Temizlik sirasinda gdrilen arizalar, onarim yapiimas: gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvearlara kir sicratmamaya Gzen gosterilecek,
toz kaldrmama husosuna  dikkat edilecek ve vakumiv aletler
kullanilacakhr. Temizlik sonras tozlar alnacak, femiziik nedeniyle
yerlerinden ahnan esyalar tekrar verlerine konulacaktr. Esyalara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar veriimeyecekhr,
Katlardon topianan ¢dpler ve atk maddeler torbalarla adizlan
badlanarak ¢dp toplama merkezlerine gdtirilecektir.

idare, gerekli gérdidunde onceden bildirmek kosuluyla ginlik
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temiziigin ginind
&ne alabilir, sayisim arthrabilir.




WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovalarin renkleri ayn olacaktr. WC grubuna ait
olan kovadlar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kullanimayacaktr,
Temizlikte yapilacak dezenfekte iglemlerinde zarar verilmemesi igin
her t0rl0 dnlem’ alinacak, bu konuda degabilecek maddi ve manevi
sorumiluluk kisive ait olacakhr.

Yapllan temizlik idare tfarafindan wygun bulunmadidt takdirde
yeniden yaphnlacaktr.

S8z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde vyerine
getirilecektir. Idarenin verecedi talimatiar dogrultusunda gerekli
gorllen isler yapilacaktr.

Temizlk isleri personelin odalarinda olmadigr zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalarin Uzeri ve diger alaniar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakilacakhr.

Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan
kaginlacaktr,

Birim ddahiinde vyopilmas: gereken egsya vyer dedisikliklerinde,
esyalann tahrip edilmeden nakli saglanacaktr,

Kurumda ¢alsan personel, t0m hizmeti denetlemekle yetkili ve
gbrevlidir. Yardimcl Hizmetler Personeli olarck calisan personel
gerektidinde bu kisilerce verilen gérevi yerine getirmek zorundadir.
Yardimel Hizmetler Personeli gbrevierini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurdllari
cercevesinde davranacaklar, higbir  sirtisme  ve tartismaya
girmeyecekler, sik@yetlerini kurum calisan temsilci aracli@iyla idareye
iletecekierdir.

is Ahlaki olmak, ¢&éz0m odakl, lyi derece temizlik yapabime kabiliyeti ,

Gorev icin Gerekli Beceri | Amirlerine ve calisan personele karsi saygih davranma , Birimler arasi
ve Yelenekler islemlerde hizll ve etkili beceri kabitiyeti , dizenli ve disiplinii ¢alisma , llgil

faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir,

Garevi ile ilgili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, TUz0k, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle lligkisi

Daire Baskanlig ile baskanha badh birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite  FakUlte, YUksekokul ve diger birimler.

Bu dokUmanda agklanan gdrev tanimini okudum. Grevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yilmaz GEDIKLI

Siirekli isgi

A

imza e ‘
2404420252

ismail KUCUK
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Birim Adi idari ve Mali isler Daire Bagkanig
Alt Birim Adi Temizlik Hizmelleri

Personel Adi Soyad

Tayfun KELES

Goérev/Kadro Unvani

Sirekli Isci

Bagh Oldugu Yanetici

$enol BAYRAM/Omer Stha OZTURKMEN/Ismail KUGUK

Yekalet Edecek Personel

Ali DALMAN

Temel Gérev Ve
Sorumiuluklarn

w Baskanligin evrak islerini takip etmek,

% Amirinin vermis oldugdu diger gérevieri yapmak,

% SUrekli isciler yaphdi is ve islemlerden dolayr Temiziik Sefi/ Sube
MUdiri/Daire Baskani/Genel Sekreter'e karg sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

is Ahlaki olmak, ¢éziOm odakl, Amirlerine ve ¢alisan personele karsi saygill
davranma , Birimler arasi islemlerde hizh ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli
ve disiplinli calisma , lgili faaliyetierin gergeklestirimesi icin gerekli arag ve
gereci kullanabilmekdtir.

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, Tozik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge

Diger Gorevlerle lligkisi

Daire Baskanligi ile bagkaniiga bagh birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Faokilte, Yiksekoku! ve diger birimler.

Bu dokimanda agklanan gérev tfanmim okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine gefirmeyi kabul ediyorum.
¢

ONAYLAYARN

Tayfun KELES

ismail KOCUK
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Birim Ads idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi Temizlik Hizmetleri

Personel Adi Soyad:

Aytekin YILDIRIM

Gorev/Kadro Unvam

Sirekli isci

Bagh Oldugu Yonetici

Senol BAYRAM/Omer Siha OZTURKMEN/ismail KUGUK

Vekadlet Edecek Personel

Sezer AK/ $enol SARALI

Temel Gdrev Ve
Sorumiulukian

&
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Sorumlu oldugu salenlart , ¢alisma odalan ile ortak alanlan
sUpUrmek, simek ve paspas yapmak,

Sdir abk kapsaminda dederlendiriien atiklar, yerinde aynshrilarak
ilgili uygun otk deposung gonderiimesini sadlamak,

Kah atiklan ve geri dénisim materyallerini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri, masq, raf, aydinlatma  armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

GUnlOk olarak tuvaletieri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme ile ykamdak, lavabolart sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynaian ve musluklar siimek, pencere kenar, kalorifer
Usty ve benzeri verlerin fozunu almak,

Hafta i¢i kdse veya kenarlarda olusan &rimcek aglanm almak,
pano, kapl ve duvarlan simek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlar daima ftemiz olacak sikhkta siimek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yukleri tasimak,
yOkleme ve bosaitma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak,

Surekli isciler yaphd is ve islemlerden dolayr Temizlik $efi/ Sube
MUdUrg/Daire Baskan/Genel Sekreter'e karsli scrumludur.

Temiziik ile ilgili Kurallar

Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan uygun clmadig belirlenenler aninda dedistirilecektir.
Temizlik sirasinda gérilen arizalar, onarim yapilmase gereken yerler,
zaman gegirilmeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasindg duvarlara kir sigratmamaya dzen gdsterilecek,
toz kaldrmama hususuna dikkat edilecek ve vakumiu alefler
kullanilgcaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlk nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacakhr. Egyalara
ngkil ve yerlestirrme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢dpler ve ahk maddeler torbdiarla adizlan
badlanarak ¢dp toplama merkezlerine godtirilecektir.




idare, gerekli gérdidinde &nceden bildirmek kosuluyla gUnlik
temizlik disindoki, haftadg, ya da ayda yapilacak temizligin ginind
&ne alabilir, sayisini arthirabilir.

WC grubunda kullaniacak bezler ve kovalor ile  odalarda
kullanilacak ve kovalarin renkleri ayn olacakhr. WC grubuna ait
olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kullanimayacaktir.
Temizlikte yapiacak dezenfekie islemlerinde zarar verilmemesi igin
her tOrll énlem alnacak, bu kanuda dodabilecek maddi ve manevi
sorumiluluk kisiye ait olacakhr,

Yapilan tfemizlik idare tarafindon uygun bulunmadi§ ftakdirde
yeniden yaptrilacaktir.

S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde vyerine
getirilecektir. Idarenin verecedi talimatiar dogrultusunda  gereki
gdriien isler yapilacakhr.

Temizlik igleri personelin odalarinda olmadig zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalann Gzeri ve diger alanlar temizlendikten
sonra duzenli bir sekilde birakilacaktr.

Yapillan calisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranisiardan
kacinilacaktir.

Birim dahilinde yapilmas: gereken egya ver degisikliklerinde,
esyalarin tahrip edilmeden nakli saglanacaktr.

Kurumda calsan personel, {Um hizmeti denetlemekle yetkili ve
garevlidir. Yordimer Hizmetler Personeli olarak ¢aligan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gérevi yverine getirmek zorundadir,
Yardimcr Hizmetler Personeli gdrevierini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile clan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kuralian
cercevesinde davranacakiar, higbir siUrfUsme ve farhismaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum calsan temsilci aracihdiyla idareye
ileteceklerdir.

Gérev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Is Ahlaki olmak, ¢&zim odaklh, lyi derece temizlik yapabime kabiliyeti ,
Amirlerine ve ¢alison personele karst saygili davranma , Birimler arasi
islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli calisma , lgili
fadliyetlerin gergeklestirimesi igin gerekli arag ve geredi kullanabilmektir.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

iigili Kanun, Tozik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle lliskisi

Daire Baskanhd ile baskanhda badlh birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakiilte, Yiksekokul ve diger birimler.

Bu dokimanda agikianan gérey tanimint ckudum. Gorevimi
burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Aytekin YILDIRIM ismail KOCOK

I:Lg"e Bag.lGn'l

imza
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