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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	İç Hizmetler

	Görev Unvanı
	Temizlik Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreteri tarafından yetkilendirilecek personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	-Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 

-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilme 

	Görev Alanı
	Binanın temizliğini ve iç işleyişinin düzenini sağlamak

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1-Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanması.

2-Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli durumlarda) tüm kullanım alanlarının temizlenip düzenlenmesi,

3-Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer ve aynaların dezenfekte edilmesi, yıkanması ve çöp kovalarının her gün boşaltılması,

4-Tuvalet ile ilgili günlük iş çizelgelerinin doldurularak imzalamak.

5-Binada bulunan tüm büro malzemelerinin ( Büro Masaları, Dosya Dolapları, Bilgisayarlar, yazıcılar, telefonlar, çiçekler vb. ) tozlarının alınması.

6-Binadaki tüm büro ve yönetim odalarının temizlenmesi,

7-İhtiyaç halinde ambar ve depoların temizlenip düzenlenmesi,

8-Binada biriken çöplerin her gün kontrol edilmesi, dolmuş olanların toplanması ve çöp toplama alanına götürülmesi,

9-Binanın tamamının her sabah ve öğlen havalandırılması, tüm eşyaların ve alanların düzenli olmasının sağlanması

10-Bina giriş alanlarının ve zemin katına kadar merdivenlerin ve korkulukların silinmesi, paspaslanması ve düzenli tutulması,

11-Binanın iç kapılarının ve camlı alanlarının temizlenmesi.
12-
Temizlik talimatına uygun şekilde dairenin temizliğini yapmak, diğer destek hizmetlerini yürütmek,

13-
Evrakları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak,

14-  İşi olmadığı zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak,

15-
Amirlerinden izin almadan daireden ayrılmamak,

16-
Araç ve gereçleri kullanma talimatlarına uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

17-
Binada disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak,

18-
Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek,
19-  Dekan ve Fakülte Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapmak



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Hijyen kurallarına uygun temizlik görevini yerine getirebilme
	· Hijyen konusunda bilgi
	· Temizlik ve düzenden Fakülte Sekreterine karşı sorumlu olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Sabırlı olma 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Sorumluluk alabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Bilgileri paylaşma 

· Değişime ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Temizlik sırasında görülen arızalar, onarım yapılması gereken yerler, zaman geçirilmeksizin idareye bildirilecektir.
Dekan ve dekan yardımcıları ile hiyerarşik ilişki,

Fakülte sekreterine karşı sorumluluk ilişkisi ve hiyerarşikj ilişki,

Diğer temizlik personeli ve idari personel ile uyumlu ilişki,



	Yasal Dayanaklar
	1475 İş Kanunu

2914 Yükseköğretim Personel Kanunu

Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği

Hijyen Eğitimi Yönetmeliği


           TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Revizyon No.
	Revizyon Tarihi
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	İlk Yayın
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	Dekan Değişikliği, Format Değişikliği, Kod Değişikliği
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