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1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvam
3. Gorev Unvam Siirekli Is¢i

4. Bagh Bulundugu
Birim Yoneticisi / Amir

I¢ Hizmetler Amiri/Fakiilte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.

Fakiilteye ait binalarda bulunan biitiin ¢calisma odalari, koridorlar, baglanti koridorlari,
konferans ve toplanti salonlari, siniflar, ofisler, biitiin tuvalet ve lavabolar, camlar, taban,
duvar ve tavanlar, koltuklar, sandalyeler, masalar, etajer, kiitiiphane ve dolaplar, halilar ve
yolluklar, bahge, bina gevresi, lambalar ve merdivenlerin temizligini yapmak.

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligsma alanlarini
stiplirmek ve paspas yapmak.

Kat1 atiklar1 ve geri doniisiim malzemelerini diizenli olarak toplamak.

Pencere gergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek.

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektanli bir malzeme ile yikamak. Lavabolari sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek. Pencere kenari,
kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak.

Tuvaletteki sivi sabun, tuvalet kdgid1 ve havlu pecete eksildik¢e tamamlamak, koku dnleyici
kapsiiller koymak ve bir saatte bir yeniden temizlemek, kontrol formunu paraflamak.

Kose ve kenarlar da olusan 6riimeek aglarimi almak. Pano, kap1 ve duvarlar silmek. Cini,
fayans ve mermerleri silerek parlatmak.

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiiklemek ve bosaltmak
islerini yapmak.

Binalarda bulunan ana giris dahil biitiin koridor ve baglanti koridorlarina cilalama yapmak.
Ustlerine kars1 nazik ve iyi bir tutum sergilemek.

Gazi Universitesinin imajina uygun goriiniim sergilemek.

Is planinda tanimlanan islerin, is talimatlarma uygun ve belirlenen standartlarda yerine
getirmek.

Ic Hizmetler Sefi ve Fakiilte Sekreterinin verdigi gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
Kullanilan malzemelerin is bitimin de diizgiin ve temiz olarak depoya kaldirmak.

Kendisine teslim edilen anahtarin sorumlulugunu tasimak, sefin bilgisi disinda kimseye
vermemek.

Tiim hasar ve kayiplarla ilgili notlar1 sefine bildirmek, kullandig1 teknik ara¢ ve gerecin
temizligini ve bakimini yapmak.

Programda belirtilen ¢alisma saatlerine uymak.

Iletisim ve egitim programlaria ve smavlarma katilmak. (yangin, ilk yardim, hijyen,
mesleki teorik vb.)

Tiim sikayet ve dilekleri i¢ Hizmetler Sefine ve amirlerine bildirmek.

Departmanin genel isleyisine bagli olarak amirinin verecegi is programina uygun olarak
caligmak.

Ek gorevler var ise bu gorevleri de, gorev tanimina uygun olarak yerine getirmek.

Gorev yerinden seflerinin bilgisi olmadan ayrilmamak ve yer degisikligi yapmamak.
Demirbas ve malzemelere zarar vermeleri halinde, kendileri tarafindan karsilanacagini
bilmeliler.

Temizlik esnasinda toz kaldirmayan malzemeleri kullanmak

Dezenfektan malzemeleri sagligin1 olumsuz etkilemeyecek ve ylizeyleri bozmayacak sekilde
kullanmak.
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26. Temizligi hareketlilik baglamadan 6nce yapmak ve eksik malzeme varsa temizlige
baslanmadan tamamlamak.

27. Ders saati bitiminde derslikleri ve amfileri havalandirilip ve temizlemek, agik pencere ve
kap1 birakilmamasini saglamak.

28. Beton saha, yesil alan, yollar ve merdivenlerde hicbir zaman pislik, kagit parcasi, cam sisesi
vb. birakmamak ve bu temizligi eksiksiz her giin yapmak. (resmi ve dini bayram giinleri ile
yilbast haricg)

29. Temizlenecek yerleri ve malzemeleri tagidig: 6zellikler dikkate alinarak gerekli temizlik
malzemeleri ile yapmak. Idarece belirlenen biirolarda ¢ok kiymetli alet ve esyalarin
temizligini idarenin yetkili ve sorumlu personeli nezaretinde yapmak.

30. Copleri binalarin diginda idarenin uygun gorerek gosterdigi yere atmak ve ¢oplerin
birikilmesine meydan vermemek.

31. Kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimi (KKD) dogru kullanmak ve kullanimdan
sonra muhafaza edildigi yere geri koymak.

32. “6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu” kurallarina uymak.

33. 4857 sayih Is Kanununda belirtilen calisma sartlari ve ¢alisma ortamina iliskin hak ve
sorumluluklara uygun hareket etmek.

34. Davranis ve kusurlarindan dolay1, kendinin ve diger kisilerin saglik ve giivenliginin olumsuz
etkilenmemesi i¢in azami dikkati gostermek.

35. Gorevlerini amirleri tarafindan kendilerine verilen egitim ve talimatlar dogrultusunda
yapmak.

36. Amirlerin verdigi diger gorevleri de eksiksiz yerine getirmek.

37. Yoklugunda yerine idarenin gorevlendirdigi Temizlik Personeli vekalet edecektir.

6. Ad1 Soyad1/ Tarih -
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7. Yerine Gorev

Yapacak Personel
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