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	1. Birim/ Alt Birim
	 NÖROBİLİM VE NÖROTEKNOLOJİ MÜKEMMELİYET ORTAK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA            MERKEZİ

	2. Kadro Unvanı
	 Destek Personeli

	3. Görev Unvanı
	 Destek Personeli

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	 NÖROM Merkez Müdürü / İdari ve Teknik Koordinatör

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	· NÖROM ’da bulunan bütün çalışma odaları, koridorlar, bağlantı koridorları, konferans ve toplantı salonları, ofisler, laboratuvarlar, bütün tuvalet ve lavabolar, camlar, taban, duvar ve tavanlar, koltuklar, sandalyeler, masalar, etajer, dolaplar, halılar ve yolluklar, bahçe, bina çevresi, lambalar ve merdivenlerin temizliğini yapmak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma alanlarını süpürmek ve paspas yapmak.
· Katı atıkları ve geri dönüşüm malzemelerini düzenli olarak toplamak.
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek. 
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektanlı bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı ve benzeri yerlerin tozunu almak.
· Tuvaletteki sıvı sabun, tuvalet kâğıdı ve havlu peçete eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve bir saatte bir yeniden temizlemek, kontrol formunu paraflamak. 
· Köşe ve kenarlar da oluşan örümcek ağlarını almak. Pano, kapı ve duvarları silmek. Çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak.
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yüklemek ve boşaltmak işlerini yapmak.
· Üstlerine karşı nazik ve iyi bir tutum sergilemek. 
· NÖROM ’un imajına uygun görünüm sergilemek. 
· İş planında tanımlanan işlerin, iş talimatlarına uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek.
· NÖROM Yönetim Kurulu / NÖROM Merkez Müdürü ve İdari Teknik Koordinatörünün verdiği görevleri eksiksiz yerine getirmek.
· Kullanılan malzemelerin iş bitimin de düzgün ve temiz olarak depoya kaldırmak.
· Kendisine teslim edilen anahtarın sorumluluğunu taşımak, üst amirleri / yöneticileri ve şefin bilgisi dışında kimseye vermemek. 
· Tüm hasar ve kayıplarla ilgili notları üst amirleri / yöneticileri ve şefine bildirmek, kullandığı teknik araç ve gerecin temizliğini ve bakımını yapmak.
· Programda belirtilen çalışma saatlerine uymak.
· NÖROM ’da bulunan mutfak bölgelerinin temizlik ve düzeninin sağlanması, gerekli eksikliklerin giderilmesi.
· İş planı çerçevesinde üst yöneticinin program dahilinde mutfak ve servis alanında görevlendirmesi ile mutfak ve servis sorumluluğunun yerine getirilmesi.
· Özel günler, protokol, toplantı, seminer vb. NÖROM etkinliklerinin olduğu günlerde saat esnekliği gözetilerek ilgili zaman da servis ve sunum hizmetinin sağlanması ve temizlik işlerinin yürütülmesi.
· NÖROM yönetici ve amirlerinin görevlendirmesi ile verilen evrakların usulüne uygun olarak bir birimden diğerine götürülmesini gizlilik politikaları ile yerine getirmek.
· İletişim ve eğitim programlarına ve sınavlarına katılmak. (Yangın, ilk yardım, hijyen, mesleki teorik vb.)
· Tüm şikâyet ve dilekleri üst amirleri / yöneticileri ve şefine bildirmek. 
· Departmanın genel işleyişine bağlı olarak amirinin vereceği iş programına uygun olarak çalışmak. 
· Ek görevler var ise bu görevleri de görev tanımına uygun olarak yerine getirmek. 
· Görev yerinden üst amirleri / yöneticileri ve şefinin bilgisi olmadan ayrılmamak ve yer değişikliği yapmamak.
· Dezenfektan malzemeleri sağlığını olumsuz etkilemeyecek ve yüzeyleri bozmayacak şekilde kullanmak.
· Kuruma ait yönerge, yönetmelik, politika ve prosedürlere uymak.
· Tüm destek personelleri NÖROM Yönetim Kurulu tarafından kendilerine temin edilen NÖROM destek personeli formalarını tüm gün mesai saatleri içerisinde (zorunlu durumlar hariç) temizliğine dikkat ederek giymelidir. İlgili forma giyilmeden farklı bir kıyafet ile çalışılması durumunda sabah mesai başlangıcında İdari ve Teknik Koordinatör’ e bilgi vermek.
· NÖROM merkezinde tüm katlar için ayrıca hazırlanan kat görev tanımlarına uygun olarak çalışma yapmak.


	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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