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ORGANIZASYONDAKI YERI

BA(:}LI OLDUGU BiRiM
BAGLI BULUNAN BiRIMLER :-

Gorev Amaci Eklendi

getirmek,

diizeydeki personele birakir.

Ifadeleri yenilenmistir.

Imza Kismindaki isimler ¢ikarilmistir.

e Kampiis i¢inde yol, meydan, kapali ve agik alanlarin temizliginin
talimatlara gore yapilmasi ve diizenin saglanmasini kontrol etmek,

e Acik ve kapali alanlar dahil atdlyeler, laboratuvarlar, spor alanlari,
havuz ve oyun salonunda, birim ¢evresinde genel ve ayrintili olarak
hijyen saglamak amaciyla kontroller yaparak geregini yerine

e Bulunmadigi durumlarda idari amiri tarafindan belirlenen ayni

Gorev ve sorumluluklar

Yetki Devri

Imza Kismi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

: Akademik veya idari birim amiri

Mesai saatlerine uymak, mesai siiresince gorev yerini terk etmemek,

GOREV AMACI: Asagida tamimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
biriminin evrak takibinin, temizliginin Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

: Bulundugu Akademik veya idari birime bagli gérev yapar.

Bagli bulundugu birimde yapilan temizlik, tasima ve diizenleme islerini takip etmek,

Bagli bulundugu birimde ihtiya¢ durumunda ikram hizmetlerine yardimci olmak ve ilgili alanlarin
temizlik, bakim ve malzeme sorumlulugunu iistlenmek,

Bagli bulundugu birimde ihtiya¢ durumunda evrak duyurulmasinda ve evrak islemlerinde yardimci

olmak,

Kampiis i¢inde yol, meydan, kapali ve agik alanlarin temizliginin talimatlara gore yapilmasi ve diizenin

saglanmasini kontrol etmek,

Kampiisiin i¢inde faaliyet gdsteren tiim birimlerinde olusan kagit ve ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri
toplanmasina yonelik caligmalari yiiriitmek ve cevre ile uyumlu ve kaynaklar1 koruyucu bir sistem

icerisinde gerceklestirilmesini saglamak,

HAZIRLAYANC(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../.../...))

ONAYLAYAN(.../..../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter

Rektor Yardimeisi/Yo6netim Kalite
Temsilcisi

Rektor
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Acik ve kapali alanlar dahil atolyeler, laboratuvarlar, spor alanlari, havuz ve oyun salonunda, birim
cevresinde genel ve ayrintili olarak hijyen saglamak amaciyla kontroller yaparak geregini yerine
getirmek,

Isyeri ici ve dis gevresi ile ilgili bakim ve temizlik ile ilgili her tiirlii sorumlulugu yerine getirmek,

Birim igerisinde kullanima ait alanlarin ve esyalarin korunmasi ile zarar verilmesini dnlemek amagcli idari
amire bilgi vermek, kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyay1 korumak,

Kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyanin bakimini yaparak ilgili depo alaninda devamli surette
kullanima hazir halde bulundurmak,

Kendisine teslim edilen malzemelerin eksikligi durumunda idari amiri bilgilendirmek ve temin siirecini
takip etmek,

Temizlik hususlarinda hijyen kurallarina ve ilgili temizlik prosediirlerine gore hareket etmek,

Her tirlii diizenleme, degisiklikler ve gelismeler konusunda c¢alisma arkadaslarini ve istlerini
bilgilendirmek,

Mesai bitiminde gorev yerinin diizeni, temizligi hakkinda mesai arkadasini bilgilendirerek goérev teslimi
yapmak,

Puantajini eksiksiz ve diizenli olarak tamamlamak,

Izin ve rapor durumlarinda birim amirini dnceden bilgilendirmek,

Amirinin verecegi isleri eksiksiz yapmak ve kurallara uymak,

YETKI : Ust Amirinin verdigi gorevleri yapmakla yiikiimliidiir

YETKI DEVRI : Bulunmadig1 durumlarda Idari amiri tarafindan belirlenen aym diizeydeki personele
birakir.

ARANAN KRITERLER:

- En az Lise Mezunu olmak.

- Hijyen egitimi almis olmak,

- Gerekli durumlarda ekipman bilgisine sahip olmak,

- Is¢i saghig ve is giivenligi 6nlemlerine dair bilgiye sahip olmak,
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Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi




