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Temel Gérev Ve
Sorumiluluklan

-

Sorumlu oldugu  salonlarl |, ¢alisma odalar ile ortak alanlan
suplrmek, simek ve paspas yapmak,

Sifir otk kapsaminda degerlendirilen atiklar, yerinde ayrishirilarak
igili uygun atik deposuna gonderilmesini saglamak,

Kati atiklari ve geri déniisim materyallerini diizenli olarak toplamak,
pencere, cam, gerceveleri maso, raf, aydinlatma armaturleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri verleri silmek,

GUniUk olarak tuvaletleri giinde 2 defa sabuniu ve dezenfektan bir
malzeme ile ykamak, iavabolari s temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalari ve musluklar siimek, pencere kenari, kalorifer
UstU ve benzeri verlerin tozunu almak,

Hafta ici kése veya kenarlarda olusan &rimcek aglarini almak,
pano, kapt ve duvarlan simek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlari daima temiz olacak siklikta silmek,

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

s

yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gérevieri yapmak,

SUrekli isciler yaptig is ve islemierden dolayr Temizlik Sefi/ Sube
MUdUr/Daire Baskant/Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

Temizlik ile ligili Kuraliar

¢

Temiziik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan uygun oimadigi belirlenenler aninda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda gérilen arizalar, onanm yapllmast gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya &zen gdsteritecek,
toz kaldrmoma hususuna dikkat edilecek ve vakumiu aletler
kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktr. Esyalara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢épler ve atk maddeler torbalarla agizlar
baglanarak ¢dp toplama merkezlerine géturilecektir,

ldare, gerekii gordiglnde &nceden bildirmek kosuluyla gunlok
temizlik cisindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin gininy
one alabilir, sayisini arttirabilir.




* WC grubunda  kullanilocak  bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovalarin renkleri ayri olacaktr. WC grubuna it
olan kovaiar ve bezler kesinlikle baska birimierde kullaniimayacaktir,

& Temizlikte yapllacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi icin
her t0rll éntem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisive ait olacaktr.

& Yapilan temiziik idare tarafindan  uygun bulunmadid  takdirde
yeniden yaptirilacaktir.

& S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi ginde yerine
getirilecektir. [darenin verecegi talimatiar dogrultusunda gerekli
gorUlen isler yapilacakhr,

% Temizlik isleri personelin odalarinda olmadigr zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalarin Uzeri ve diger alanlar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakiiacaktir.

<+ Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davransiardan
kaginifacaktir.

Birim  dahilinde yapiimasi gereken esya vyer degisikliklerinde,
esyalarin tahrip edilmeden nakli saglanacaktir.

& Kurumda ¢alisan personel, tUm hizmeti denetlemekle vyetkili ve
goreviidir. Yardimcr Hizmetler Personeli olarak calsan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gdrevi yerine getirmek zorundadir.

% Yardmc Hizmetler Personeli grevierini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan lliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar
cercevesinde  davranacaklar,  higbir sirtUsme  ve tarhismaya
girmeyecekler, sikayetlerini kurum calisan temsilci araciigyla idareye
ileteceklerdir.

Gérev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

is Ahlaki olmak, ¢6zim odakl, lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti ,
Amirlerine ve ¢ahsan personele karsi saygill davranma , Birimler arasi
islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli calisma | ligili
fadliyetlerin gercekiestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmektir.

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

ligili Kanun, TozUk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevierte lliskisi

Daire Baskanh@ ile baskanhiga bagh birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakilte, YUksekokul ve diger birimier.

Bu dokimanda acgiklianan gorev tanimini okudum. Gdrevimi

292024

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. SRR LANAN
Sezer AK ismail KOCOK
ki isci
a
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Sorumlu oldudu  salonlar » galsma odalari ile ortak alanlar
sUpUrmek, silmek ve paspas yapmak,

Sifir atik kapsaminda degerlendirilen atikiar, yerinde ayrishiniarak
lgili uygun atk deposuna gonderilmesini sagiamak,

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

Gunlik olarak tuvaletleri ginde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme ile ykamak, lavabolarn sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalari ve musluklari silmek, pencere kenar, kalorifer
UstU ve benzeri verlerin tozunu almak,

Hafta ici kése veya kenarlarda olusan &riimeek aglanini almak,
pano, kapl ve duvarlari siimek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlari daima temiz olacak sikiikta silmek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,
yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak,

SUrekli isciler yaphd is ve islemlerden dolayl Temizlik Sefi/ Sube
MUdUri/Daire Baskani/Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

Temiziik ile iigili Kurallar

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

Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya &zen gdsterilecek,
toz kaldrmama hususuna dikkat ediecek ve vakumiu aletler
kullanilacaktir, Temiziik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktr. Esyaiara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar veriimeyecektir.
Katlardan toplanan ¢épler ve atik maddeler torbalarla agizlari
bagianarak ¢ép toplama merkezlerine gotirllecektir.

Idare, gerekii gérdiginde &nceden bildirmek kosuluyla giinluk
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin gining
one alabilir, sayisini arttirabilir.




% WC grubunda kullaniacak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovatarin renkleri ayri olacaktir. WC grubuna qit
olan kovalar ve bezler kesinlikie baska birimlerde kullanimayacaktr.

% Temizlikte yapilacak dezenfekte istemlerinde zarar veriimemesi icin
her tUrlG dnlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisiye ait olacaktir.

% Yapion temiziik idare tarafindan  uygun bulunmadi§ takdirde
yeniden yaptirilacaktr.

= SOz konusu is ve islemler idarenin belirleyecedi glnde vyerine
getirilecektir. [darenin verecedi talimatiar dogrultusunda  gerekli
gorulen isler yapilacaktr.

% Temizlik ileri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak,
temizllk esnasinda masalarin tzeri ve diger alanlar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakilacaktir.

. Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan

kaginilacaktir.

Birim ddahilinde yapimasi gereken esya yer degisikliklerinde,

esyalarin tahrip edilmeden nakli saglanacaktir.

% Kurumda galisan personel, tim hizmeti denetiemekle yetkili ve
gorevlidir. Yardme Hizmetter Personeli olarak ¢alisan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gdrevi yerine getirmek zorundadrr.

% Yardime Hizmetler Personeli gdrevilerini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari
cercevesinde davranacaklar,  higbir surtGsme ve tartismaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum calsan temsilci aracii@yla idareye
ileteceklerdir.

Is Ahlaki olmak, ¢6zim odakl; lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti
Gérev Icin Gerekli Beceri Amirlerine ve calisan personele karsi saygit davranma , Birimler aras
ve Yetenekler islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli calisma ,  ligili
faaliyetlerin gergeklestirimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmektir.

Gérevi lie ligili

Mevzuatiar ligili Kanun, Tozik, Y&netmelik, Yonerge ve Genelge

Daire Bagkanhd ile baskanhga bagh birimier ve ihtiyag duyuldugunda

Diger Gdrevierie iligkis i 4 N _ N
Universite Fakilte, Yiksekokul ve diger birimler.

Bu dokimenda agklanan gérev tamimini okudum. Gorevimi

AYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum, S

- Senol SARALI ismail KOCOK

Surekli isci Daire Baskani

imza

29112025
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“*  Sorumiu oldugu  salontari , calisma odalan e ortak alanlan

Temel Gérev Ve
Sorumilulukiar:

sUpUrmek, siimek ve paspas yapmak,

Sifir ahk kapsaminda degerlendirilen atiklar, yerinde ayrnistirlarak
ilgili uygun afk deposuna génderitmesini saglamak,

Kati atiklan ve geri dénUsUm materyalierini dizenli olarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

GUnlik olarak tuvaletleri gunde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme ile ykamak, lavabolar sivi temizleyici malzeme le
temizlemek, aynalari ve musluklar siimek, pencere kenar|, kalorifer
UstU ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Hafta ici kdse veya kenarlarda olusan Srimcek aglarini almak,
pano, kapi ve duvarlar silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek
parlatmak ve camlari daima temiz olacak siklikta silmek,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak,
yUkleme ve bosaltma islerini yapmak,

Amirinin vermis oldugu diger gorevieri yapmak,

SUrekli isciler yaphigl is ve islemlerden dolayi Temizlik Sefi/ Sube
MUdUri/Daire Baskani/Genel Sekretere karsi sorumiudur.

Temizlik ile iigili Kuraliar

Temizlik ve kurvlama bezleri temiz ve lekesiz olacok, idare
tarafindan uygun olmadigi belirlenenler aninda degistirilecektir.
Temizlik sirasinda gérulen arizaiar, onarim yapimas: gereken yerler,
zaman geciriimeksizin idareye bildirilecektir,

Temizlik esnasinda duvarlara kir sicrafmamaya 6zen gésterilecek,
toz kaldrmama hususuna  dikkat edilecek ve vakumiu aleher
kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temiziik nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktr. Esyalara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilimeyecektir.
Katlardan toplanan ¢Opler ve ahk maddeler torbalaria agizlan
baglanarak ¢ép toplama merkezlerine gotirlecektir,




-

idare, gereki gorduginde ©nceden bildirmek kosuluyla gUnlok
temizlik disindaki, haftada, ya do ayda yapilacak temizligin ginini
One alabilir, sayisini arttirabilir.

WC grubunda kullanlacak bezler ve kovalar le odalarda
kullanllacak ve kovalarin renkleri ayn olacaktir. WC grubuna ait
olan kovaiar ve bezler kesiniikle baska birimlerde kullaniimayacaktir.
Temizlikte yapilacok dezenfekte islemlerinde zarar verimemesi igin
her t0ri0 dnlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumiuluk kisive ait olacaktr. '

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadid takdirde
yeniden yaphrilacaktr.

S6z konusu i ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine
getirilecektir. idarenin verecegi falimatlar dogrultusunda gerekli
gbrilen isler yapilacaktr.

Temizlik isleri personelin odalarinda clmadi§! zamanlarda yapilacak,
temiziik esnasinda masalarin Uzeri ve dier alaniar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakilacaktr.

Yapilan galisma eshasinda personelieri rahatsiz edici davranisiardan
kaginilacaktir,

Birim dahilinde yapimas gereken esya vyer degdisikliklerinde,
esyalarin tahrip edilmeden nakli saglanacaktir.

Kurumda cafisan personel, tim hizmeti denetlemekle yetkili ve
gorevlidir. Yardima Hizmetler Personeli olarak ¢alsan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gorevi yerine getirmek zorundadrr.
Yardimer Hizmetler Personeli gérevlerini yaparken amirler, memuriar
diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari
cercevesinde davranacaklar, higbir  sUrtUsme  ve tartgmaya
girmeyecekler, sikayetlerini kurum calisan temsilci araciligyla idareye
ileteceklerdir.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Is Ahlaki olmak, ¢6z0Um odakl, lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti ,
Amirlerine ve calisan personele kargi saygili davranma , Birimler arasi
islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinli galsma , lgili
faaliyetlerin gerceklestirimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmektir.

Gorevi lle llgili
Mevzuatiar

ligiti Kanun, Tuzok, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevierle llikisi

Daire Baskaniig ile bagkanhiga bagli birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakilte, Yiksekokul ve diger birimler.

Bu dokimanda agiklanan gdrev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabui ediyorum.

ONAYLAYAN

Sonay CEVIK

Surekil isci

89,4/ 2027

imza

ismail KUQUK
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Temel Gérev Ve
Sorumilulukiar

+

s

&

Sorumiu  oldugu  saloniari |, ¢alisma odalari ile ortak alanlan
sUpUrmek, simek ve paspas yapmak,

Sifir atk kapsaminda dederlendirilen atiklar, yerinde ayristirilarak
ilgili uygun ahk deposunc gonderilmesini saglamak,

Kati atiklar ve geri donisim materyallerini dUzenli olarak toplamak,
pencere, cam, cerceveleri, masg, raf aydiniatma armatirleri,
kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri silmek,

GUnlik olarak tuvaletleri glinde 2 defa sabunlu ve dezenfektan bir
malzeme iie yikamak, lavabolar s temizleyici malzeme ile
temizlemek, aynalari ve musiuklan simek, pencere kenar, kalorifer
Ustl ve benzeri yerlerin tozunu almak,

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

Amirinin vermis oldudu diger Qgdrevleri yapmak,

Surekli isciler yaphd is ve islemlerden dolay: Temizlik Sefi/ Sube
MUdUri/Daire Baskani/Genel Sekreter’e karsl sorumludur.

Temizlik ile ilgili Kurallar

Temizlk ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare
tarafindan uygun olmadig belirlenenler aninda dedistirilecektir.
Temizlik sirasinda gorilen arizalar, onarm yapiimasi gereken yerler,
zaman gegirimeksizin idareye bildirilecektir.

Temizlik esnasinda duverlara kir sicratmamaya &6zen gésterilecek,
toz kaldrmama hususuna dikkat edilecek ve vakumiu aletler
kullanilacaktr, Temiziik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle
yerlerinden alnan esyalar tekrar yerlerine konulacaktr. Esyalara
nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir,
Katiardan toplanan ¢épler ve atk maddeler torbalarla agzlar
baglanarak ¢5p toplama merkezlerine gotUrilecektir.

Idare, gerekli gérdiginde &nceden bildirmek kosuluyla gunlik
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temiziigin gining
bne alabilir, sayisini arttirabilir.




% WC grubunda kullanlocak bezler ve kovalar ile odalarda
kullanilacak ve kovalarin renkleri ayn olacaktr. WC grubuna ait
olan kovalar ve bezler kesintikle baska birimlerde kullanimayacaktr.

= Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar veriimemesi igin
her t0rli 6nlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumluluk kisive ait olacaktir.

% Yopilan temizlik idare farafindan uygun bulunmadigr takdirde
yeniden yaptiniacaktir.

% S6z konusu i ve islemler idarenin belirleyecedi ginde yerine
getirilecektir. idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli
gorulen isler yapilacaktir.

= Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig zamanlarda yapilacak,
temizlik esnasinda masalarin Uzeri ve diger alaniar temizlendikten
sonra dizenli bir sekilde birakilacaktr.

- Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan
kaginilacaktir.

% Birim dahiinde yapimas) gereken esya yer degisiiiklerinde,
egyalarin tahrip ediimeden nakli sagianacaktir,

% Kurumda calisan personel, tUim hizmeti denetlemekle yetkili ve
goreviidir. Yardmel Hizmetler Personeli olarak calisan personel
gerektiginde bu kisilerce verilen gdrevi yerine getirmek zorundadir.

= Yardimel Hizmetler Personeli gdrevierini yaparken amirler, memurlar
diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar
cercevesinde davranacaklar,  hicbir surtisme  ve tartismaya
girmeyecekler, sikayetlerini kurum ¢calisan temsilci araciiyla idareye
lletecekierdir.

Gérev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Is Ahiaki olmak, ¢6z0m odakl, lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti ,
Amirlerine ve calisan personele kargi saygil davranma , Birimler aras)
islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli ve disiplinii calisma , lgili
faaliyetlerin gerceklegtirimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmektir,

Gorevi ile ilgiti
Mevzuatiar

lgili Kanun, TUzUk, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevierle illgkisi

Daire Baskanid) ile baskanliga bagl birimler ve ihtiya¢ duyuldugunda
Universite Fakulte, Yuksekokul ve diger birimler.

Bu dokimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Personel Adi Soyadi

Tayfun KELES

Gérev/Kadro Unvani

SUrekli iggi

Bagh Oldugu Yénetici

$enol BAYRAM/Omer Siha OZTORKMEN/ismail KUCUK

Vekalet Edecek Personel

Ali DALMAN

Temel Gérev Ve
Sorumlulukiar

4 Baskanligin evrak islerini takip etmek,

% Amirinin vermis oldugdu diger gérevieri yapmak,

= Sirekli isciler yaphdi is ve islemlerden dolay! Temizlik Sefi/ Sube
MUdiri/Daire Baskani/Genel Sekreter'e kars sorumiudur.

Gérev igin Gerekil Beceri
ve Yetenekler

is Ahlaki olmak, ¢&zim odakl, Amirlerine ve calisan personele kars saygili
davranma , Birimier aras islemlerde hizl ve etkili beceri kabiliyeti , dizenli
ve disiplinli galisma , ligili faaliyetlerin gergeklestirimesi icin gerekli arac ve
gereci kullanabilmektir.

Gorevi ile iigili
Mevzuatiar

iigili Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevierle iliskisi

Daire Baskanligi ile baskaniiga bagli birimler ve ihtiyag duyuldugunda
Universite Fakilte, Yiksekoku! ve dider birimler.

Bu dokimanda agklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabui ediyorum.
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