GOREV TANIM FORMU

§éﬁé§r¥é Sayfa: 1/1
Siire¢ Adi . Enstiti Sekreteri Prosesi

Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisi

Gorevi . Temizlik isleri

Ust Yonetici / Yoneticileri . Enstitii Miidiirii, Miidiir Yard. Enstitii Sekreteri

Astlan

Genel Alan Temizligi ve Hijyen:

Islak Hacim Temizligi:

Atik Yonetimi:

Donemsel ve Detayh Temizlik:

Bildirim ve Giivenlik:

Onemli Hususlar:

Sorumluluklari

Ofis ve Derslikler: Ogretim iiyesi odalarmin, idari ofislerin, dersliklerin ve seminer salonlarmin giinliik tozunun
alinmasi, ¢oplerinin bosaltilmasi ve zemin temizliginin yapilmasi.
Ortak Alanlar: Koridorlar, girigler ve merdivenlerin diizenli olarak siipiiriilmesi ve paspaslanmasi.

Lavabo ve Tuvaletler: Tuvaletlerin, lavabolarin ve aynalarin her giin (ihtiyaca gére giinde birkag kez) dezenfekte
edilmesi.
Sarf Malzeme Takibi: Tuvalet kagidi, kagit havlu ve sivi sabun gibi malzemelerin eksildik¢e tamamlanmasi.

Cop Toplama: Birimlerdeki ¢oplerin toplanarak ana ¢op toplama merkezine veya konteynerlere tasinmasi.
Geri Dontigim: Kagit, plastik ve cam gibi atiklarin geri doniisiim kutularina uygun sekilde ayristirilmasina destek
olunmast.

Cam ve Cerceveler: Pencere camlarinin ve gergevelerinin periyodik olarak silinmesi.
Genel Bakim: Yilda birkag kez yapilan (genellikle bayram veya dénem aralarinda) kapsamli zemin cilalama veya
detayli duvar temizligi gibi islemlere katilmak.

Ariza Bildirimi: Temizlik esnasinda fark edilen musluk sizintisi, lamba patlamasi veya kirtk mobilya gibi durumlari
enstitii sekreterligine veya teknik birime bildirmek.

Giivenlik: Temizlik yapilan odalarda is bitiminde 1siklarin kapatilmasi, pencerelerin drtiilmesi ve kapilarin
kilitlenmesi.

Is Saglhig1 ve Giivenligi: Temizlik sirasinda kimyasal maddelerin (deterjan, dezenfektan vb.) dogru oranlarda
kullanilmas1 ve koruyucu ekipman (eldiven, maske) takilmasi zorunludur.
Hiyerarsi: Temizlik personeli, dogrudan Enstitii Sekreterine veya varsa idari amire bagl olarak ¢alisir.

Bagli oldugu siireg ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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