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Gorev

Universitemiz {st yonetiminin belirledigi amac ve ilkelere bagl kalarak Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir
sekilde ylrtttlmesini saglamak icin Yiiksekokul blinyesindeki bina ve eklentilerin giinlik, haftalik ve periyodik
temizlik islerini, belirlenen temizlik planina uygun sekilde yiritmek.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri
Vekili

Diger Temizlik Personeli
Nitelikler

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az ilkogretim mezunu olmak,

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek,

Gerekli alet ve malzemelerin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili s Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
e 4857 sayili is Kanunu

e 696 Sayili KHK

Gorev ve Sorumluluklar

e Yiksekokul binyesindeki bina ve eklentilerin giinlik, haftalik ve periyodik temizlik islerini, belirlenen
temizlik planina uygun sekilde yaratmek,

o Siniflar, ofisler, koridorlar, tuvaletler, laboratuvarlar, toplanti salonlari ve diger ortak kullanim alanlarinin
hijyen kurallarina uygun olarak temizligini saglamak,

e Temizlik sirasinda kullanilacak malzeme ve ekipmanlari dogru ve verimli sekilde kullanmak, gerektiginde
eksik veya arizali malzemeleri amirine bildirmek,

e Katiatiklarin ve geri donistirilebilir malzemelerin ayristirilarak, Gniversitenin ¢cevre politikalarina uygun
sekilde bertaraf edilmesine destek olmak,

e Gorev alanindaki olasi tehlikeleri (islak zemin, kirik cam, dokilmeler vb.) is gilvenligi kurallari
cercevesinde onleyici uyarilarla belirtmek,

e Acil durumlarda (yangin, deprem vb.) belirlenen tahliye ve miidahale planlarina uygun sekilde hareket
etmek,

o Yiksekokulun etkinlik, sinav ve 6zel giin organizasyonlarinda temizlik ve diizen saglama konusunda
destek vermek,

e Gorev alaninda dizen ve disiplini saglamak, Universite personeli, 6grenciler ve ziyaretcilerle saygili ve
ishirlikgi iliskiler kurmalk,

e Amirleri tarafindan verilen diger temizlik ve diizen gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ahmet Bilal GULENC Esra iCOZ Dog. Dr. Ufuk BINGOL
Biiro Personeli Yiksekokul Sekreteri Mudir

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




i MMYO-GT-
Dokiiman No 013
MANYAS MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI iSLER BiRiMi TEMiZLiK GOREVLISI Ik yayin tarihi
GOREV TANIM FORMU Rev. No / Tarih
Sayfa sayisi 2/2

Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler

Sorumlu oldugu temizlik alanlarinda, hijyen ve is glivenligi agisindan risk olusturan durumlari tespit edip,
gerekli 6nlemlerin alinmasi icin ilgili amirine bildirme,

Temizlik sirasinda kullanilan arag, gere¢ ve malzemelerin uygun sekilde temin edilmesi ve ihtiyaglarin
karsilanmasi konusunda ilgili birimlere talepte bulunma,

Gorev alanina giren kisileri, temizlik ve diizen kurallari konusunda kibarca uyarma ve ilgili kurallara uygun
davraniimasini talep etme,

Gorevi ile ilgili karsilastigl olagan disi durumlari (zarar gérmis esya, kayip esya, arizal ekipman vb.)
yetkililere bildirme ve duruma midahale edilmesini talep etme,

is saghg ve giivenligi kapsaminda kendisine verilen kisisel koruyucu donanimlari kullanma ve eksiklik
halinde yenilerinin temin edilmesini isteme.
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