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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Sürekli İşçi 

	Görev Unvanı 
	Temizlik Personeli

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı, Meslek Yüksekokul Sekreteri / İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Sürekli İşçi

	Görevin Tanımı 
	Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Meslek Yüksekokulunun gerekli temizlik işlerini yapmak,

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizleme,
· Binadaki tüm büro, yönetim odaları, koridorlar ve sınıfların temizlenmesi,
· Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekanlarda toz kaldırmadan süpürülerek dezenfekte edici katkı maddeli su ve paspas ile silmek,
· Bilgisayarlar ve sistem odalarındaki cihazların temizliğini özel maddelerle personel kontrolünde yapmak,
· Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak idarenin göstereceği yere depolamak,
· Çöp kutuları temizlemek, çöp kutuları ve sepetlerinin naylon torbaları yıprandığında anında değiştirmek,
· Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. Ayrıca her hafta dezenfekte edilerek tazyikli su ile iç kısımları yıkamak,
· Klozet kapakları, sıhhi tesisat ve armatürleri temizlemek,
· Mevcut radyatör panelleri ile peteklerin temizliği yapmak,
· Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,
· Bina etrafının, bahçe, teras, vb. yerlerin temizliğini yapmak,
· Karlı havalarda beton yol, merdiven ve açıktaki dış kullanım alanlarındaki kar ve buzları temizlemek ve gerekli hallerde buzlanmanın önlenmesi için tuzlama yapmak,
· Tüm camların ve aynaları silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Binanın iç kapılarının ve camlı lambalar, tüm elektrik düğmeleri ve tabloların silinerek temizlenmesi,
· Örümcek ağlarının temizlenmesi,
· Pencere kenarlarının temizlenmesi,
· Ambar ve depoların ambar memuru denetiminde genel temizliğinin sağlanması, 
· Evrakları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak,  
· Amirlerinden izin almadan daireden ayrılmamak,
· Araç ve gereçleri kullanma talimatlarına uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,  
· Binada disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

	

Yetkiler 
	

· İlgili mevzuatlar kapsamında belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmaktır

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 





	· İyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti
· Amirlerine ve çalışan personele karşı saygılı davranma
· Birimler arası işlemlerde hızlı ve etkili beceri kabiliyeti
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Yukarıda maddeler halinde belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
· İlgili faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmektir.

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	Yüksekokul yönetimi, akademik ve idari birimleri ile eşgüdüm ve uyum içinde çalışma.

	Yasal Dayanaklar 
	· 4857 Sayılı İş Kanunu, 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· Diğer İlgili Mevzuatlar,

	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	Tebellüğ Eden 
	Tebliğ Eden 

	Adı-Soyad
	Ad-Soyad

	Tarih 
	Tarih 

	İmza 
	İmza 

	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel 
	Ad-Soyad

	Tarih 

	İmza 
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