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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Yuksekokul Sekreterligi

Personel Adi Soyadi

Huseyin KAYA

Gorev/Kadro Unvani

Siirekli isgi (Destek Personeli, Temizlik isleri)

Baglh Oldugu Yonetici

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Her Giin Yapilacak Isler:

o Kendisine tebli§ edilen gbrev alanlarinda titizlikle gorevini yerine getirmek,

e 3. kat derslik, wc ve koridorlarin tim zeminlerin stpuUriltp, silinerek temizlenmesi
(guinde bir kez ve gerekli durumlarda)

e Tum tuvaletlerin, lavabo, fayans, evye ve aynalarin ginde bir kez yikanmasi,
temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi.

¢ Binada biriken ¢oplerin her glin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina goéturalmesi.

e Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandiriimasi, tum esyalarin ve alanlarin
duzenli olmasinin saglanmasi.

e Binaya gelen ziyaretcilerin kargilanmasi, yol gosterilmesi ve yonlendirilmesi.

e Bodrum katina merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslanmasi ve dizenli
tutulmasi.

e Mesai bitimine yakin tum kapi ve pencerelerin kapatiimasi, agik olan aydinlatmalarin
sondirdlmesi, musluklarin kapatiimasi, dersliklerde bulunan ve ac¢ik unutulan
bilgisayar, klima ve projeksiyonlarin kapatiimasi.

Olusacak teknik aksakliklarin bakimi, onarimi.

Haftada Bir Yapilacak isler:

e Sorumlu oldugu katin lambalar, tim elektrik digmeleri ve tablolar ve duyuru
panolarinin silinerek temizlenmesi.

e Radyatdér peteklerinin ve tozunun alinmasi, pencere kenarlarinin temizlenmesi
silinmesi.

e Okul gcevre temizliginin yapilmasi.

Ayda Bir Yapilacak isler:

e Derslikleri tim kapi, cam ve gergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.

e Binada bulunan tim dolaplarin ve koltuklarin silinip temizlenmesi.

e Arsiv ve deponun Tasinir Kayit Yetkilisi denetiminde genel temizliginin saglanmasi.

Diger Gorev ve Sorumluluklari:

e Temizlik talimatina uygun sekilde binanin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini ylrutmek.

e Evraklar ilgili yerlere goétirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

e Yuksekokul idareci ve misafirlerinin ikram ve bunun gibi servis hizmetlerinin yerine
getirilmesi.

e Amirlerinden izin almadan kurumdan ayriimamak.

e Arac ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.




Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak.

CGalismalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek.

idare, gerekli gérdiginde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki,
haftada, ya da ayda yapilacak temizligin glinini 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.
Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tlrli 6nlem
alinmali, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumlugun Kisiye ait oldugu
bilinmelidir.

Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilabilir.
Temizlik isleri, personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilmali, temizlik
esnhasinda masalarin Uzeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde
birakilmalidir.

Birim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip
edilmeden nakli saglanmalidir.

Kurumda c¢aligan tim akademik ve idari personel, tim hizmeti denetlemekle yetkili
ve gorevlidir. Yardimci Hizmetler Personeli olarak ¢alisan personel gerektiginde bu
kisilerce verilen goérevi yerine getirmek zorundadir.

Yardimci Hizmetler Personeli, gérevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel
ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari ¢gergevesinde davranmali, hicbir
surtisme ve tartismaya girmemeli, sikyetlerini kurum amirlerine iletmelidirler.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arag, gereg ve ekipman bilgisi, ¢cevre koruma bilgisi, esya ve ylzey ozellikleri bilgisi,
hijyen bilgisi, is¢i sagligi ve is glvenligi dnlemleri bilgisi ve malzeme bilgisine hakim
olmak.

Gorevi ile ilgili R
Mevzuatlar °

4857 sayil is Kanunu
657 sayili Kanun 4/d bendi

Diger Gorevlerle
lliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan igerisinde;

Mudar

Mudur Yardimcilari

Yuksekokul Sekreteri, Bolum Baskanhgi ve

Tam akademik ve idari personel ile iligki icinde bulunur.

Bu dokimanda agiklanan

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tanimini okudum. Gorevimi ONAYLAYAN

Huseyin KAYA
Surekli Isci (Temizlik Isleri)

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKGUOGLU

Imza Miidiir
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Yiksekokul Sekreteri Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU

Madar




