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Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Alt Birim
Gorev Unvam | Blok Temizlik Hizmetleri Sorumlusu (A, B, C ve D Blok)
Bagh Oldugu | Fakulte Sekreteri

Birim Yo0neticisi

Temizlik Hizmetleri Koordinatori

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Fakiilte Sekreterinin Uygun Gorecegi Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarn

Gorev ve Sorumluklar:

1) Sorumlu olunan personellerin  fakilte temizlik hizmetleri  koordinatdriinin
organizasyonunda sevk ve idaresini yapmak, c¢alisma planinda belirlenmis olan is ve
islemlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

2) Personelin mesai saatlerine uyumunu saglamak.

3) Fakilte temizlik hizmetleri koordinatorinlin organizasyonunda bagli personelin yillik
izin planlamalarin1 her yilin ilk ayinda yapmak ve bu donemlerde yerine bakacak
personelleri belirlemek.

4) Personellerce yapilan is ve islemleri kontrol etmek.

5) Temizlik takip sistemi araciligi ile bildirilen alanlari islem sonrasi kontrol ederek is
kaydin1 kapatmak.

6) Sorumlu olunan bloklar1 siirekli olarak dolasarak arizali, eksik, risk teskil eden,
giderilmesi gereken hususlar1 tespit etmek ve ivedilikle ilgili mercilere bildirmek.

7) Malzeme ihtiyaglarini haftalik periyodlarda tespit ederek talep etmek ve verimli
kullanilmasini saglamak.

8) Personel gorev dagilimlarini kontrol etmek ve degisiklik ihtiyaglarini bildirmek.

9) Fakilte temizlik hizmetleri koordinatori, Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri
tarafindan verilen gérev tanimina uygun diger tiim gorevleri yapmak.

10) Asli Gorevi Kapsaminda;

11) Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin temizligini verilen program ve talimatlar
dahilinde saglamak.

12) Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda tertip ve diizeni saglamak.

13) Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak.

14) Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

15) Elektrik, su, cam, cerceve, kapilar vb. yerlerde olusan aksakliklari ilgili
mercilere bildirmek, yanan lamba, agik kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden
olan her seye mudahale etmek.

16) Caligsma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

17) Calismalarini is giivenligi tedbirlerini alarak yapmak, olast riskleri bildirmek.

18) Malzeme, demirbas, esya vb. yiikleri tasimak, yiiklemek, bosaltmak ve diizenlemek.

19) Tuvalet ve lavabolarda tuvalet k&gidi, pecete ve sabunun siirekli bulunmasini temin
etmek.

Yetkileri
1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk

Blok temizlik hizmetleri sorumlusu, yukarida yazili olan bitun bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, fakilte sekreteri ve temizlik hizmetleri
koordinatorine karsi sorumludur.
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Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

niteliklere sahip olmak.

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

3) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
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