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Birim/Alt Birim

Yabanci Diller Yiiksekokul Miidiirliigii

Kadro Unvani

Siirekli Is¢i (Temizlik)

Gorev Unvam

Siirekli Isci

Ust Yoneticileri

*Yiiksekokul Miidiirti

*Yiiksekokul Miidiirii Yardimcilar

*Yiiksekokul Sekreteri

eidari ve Mali Isler Daire Baskanligi Destek Hizmetleri Sube Miidiirii
eidari ve Mali Isler Daire Bagkani

Yetki Devri/Vekalet

» Kurum tarafindan gonderilecek personel

Gorev Alam

Yiksekokula Tahsis Edilen Tim Alanlar

Nitelikler

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlar1 bilmek,
e (Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak.

Tlgili Mevzuat

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

e 6331 sayili Is Sagh ve Giivenligi Kanunu

e Temizlik ve Diger Personeli Calistirma Y6nergesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu
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HERGUN YAPILACAK ISLER

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

Asansorlerin glnluk temizlenmesi

Tdm zeminlerin silinerek temizlenmesi

Tim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

Tim tuvaletlerin (giinde 2 defa, 6glen ve aksam) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile
aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmasi, buralardaki
temizlik malzemelerinin kontrol edilerek eksiklerin tamamlanmasi, malzeme ihtiyaglarinin iist
yoneticiye bildirilmesi,

Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalar1, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, ¢igcekler vb.) tozlarinin alinmasi.

Binadaki tiim biiro, yonetim odalari, sinif ve tuvaletlerin temizlenmesi,

Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢6p toplama
alanina gotiiriilmesi,

Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli
olmasinin saglanmasi

Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi,
paspaslamasi ve diizenli tutulmasi,

Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin
sondiiriilmesi ve a¢ik unutulan klimalarin kapatilmasi,

Binanin i¢ kapilariin ve caml alanlarinin temizlenmesi.

Hizmet alanlarinda ya da igyerinin muhtelif yerlerinde yapilan bakim, onarim ve / veya tadilat
sirasinda olugsan moloz ve hafriyatlarin temizlenmesi ve uzaklastirilmasi,

Temizlik islemleri sonrasi kaygan zeminler i¢in uyari tabelalarinin konulmasi

Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sithhi sekilde hazirlanmasini ve sunulmasini
saglamak,

I¢c mekan siis bitkilerini giinliik olarak kontrol etmek ve gerektiginde bakimini yapmak,

Ders saati bitiminde derslikleri ve amfileri havalandirilip ve temizlemek, agik pencere ve kapi
birakilmamasini saglamak

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

1. Haftalik temizlik; haftanin cuma giinleri ve giinliik temizlige ilaveten saat 13:00 ile 17:00
saatleri arasinda yapilir.
2. Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,
3. Koltuklarm silinip temizlenmesi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: DH4CDDA Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys




D\EVL(,\\
//"' o

< BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI Dokiiman No GT/YDYO/25

) Yabanci Diller Yiiksekokulu ilk yayin tarihi 15.04.2026

Rev. No / Tarih 00/...

TEMIZLiK PERSONELi GOREV TANIMI FORMU
Sayfa sayisi 3/6

o

10.

AYDA BiR YAPILACAK ISLER
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DIiGER GOREVLER

1.
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10 Ustlerine kars1 nazik ve iyi bir tutum sergilemek.
11. Is planinda tanimlanan islerin, is talimatlarina uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek,

Oriimcek aglarinin temizlenmesi,
Pencere kenarlarinin temizlenmesi,
Duvarlarda asili bulunan her tiirlii pano, resim, yangin sondiirme tiipii, levha, vesairenin silinerek
temizlenmesi,

Bina pencere, kap1 vb. bulunan camlarin pervazlarinin temizlenmesi,

Su, lavabo, kanalizasyon vb. giderlerin kontrol edilmesi,

Kap1 kollar1 veya tokmaklarinin silinmesi, dolap iist ve altlarinin siipiiriilmesi, duvardaki kir
veya lekelerin temizlenmesi,

Yukarida belirtilen alanlar disinda kalan ve isyeri igerisinde bulunan tiim alanlara iliskin idarece talep
edilecek her tiirlii temizlik hizmeti ayrica, idarenin istek ve talimatlar1 dogrultusunda gerceklestirilecektir.

Tahsis edilen alandaki tiim kapi, cam ve ¢ercevelerinin silinmesi

Binada bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi,

Bu madde kapsaminda yukarida sayilanlar diginda idarece gerekli ve liizum goriilen her zaman
kapsamli temizlik isi yaptirilabilir.

Temizlik igleri ilgili birim yOneticisi ve amirleri tarafindan diizenli bir sekilde kontrol edilecek
ve denetimi saglanacaktir.

Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini
yurutmek,

Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,
Bina icerisinde, yonetim personeline ve misafirlerine servis yapmak (¢ay, kahve vb.)
Calisma Cizelgesinde belirtilen dinlenme siirelerinde kendisine tahsis edilen ¢ay odasinda
bulunmak,

Amirlerinden izin almadan Yiiksekokul hizmet alanindan ayrilmamak,

Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,
Binada disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi konusunda alinan tedbirlere uymak,
Calismalarini uyum ve is birligi i¢cinde gergeklestirmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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12.
13.

6331 sayil1 s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kurallarina uymak.
4857 sayili Is Kanunu’nda belirtilen ¢alisma sartlar1 ve ¢alisma ortamina iliskin hak ve
sorumluluklara uygun hareket etmek.

TEMIZLIK iLE ILGIiLi KURALLAR

1. Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadig:
belirlenenler degistirilecektir.

2. Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gecirilmeksizin
idareye bildirilecektir.

3. Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna
dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik
nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Esyalara nakil ve yerlestirme
esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.

4. Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op toplama
merkezlerine gotlrilecektir.

5. ldare, gerekli gordiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya da
ayda yapilacak temizligin gliniinii 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

6. WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri ayri
olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska birimlerde kullanilmayacaktir.

7. Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tiirlii 6nlem alinacak, bu
konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

8. Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

9. S0z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.

10. Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

11. Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig1 zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda
masalarin {izeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.

12. Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.

13. Birim déhilinde yapilmas1 gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir.

14. Yardimc1 Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢er¢cevesinde davranacaklar, higbir siirtiisme ve
tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini tist yoneticisine ileteceklerdir.

15. idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger
isleri iist yoneticisine bilgi vererek yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
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Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: DH4CDDA Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys



BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Dokiiman No

GT/YDYO/25

ilk yayin tarihi 15.04.2026

Rev. No / Tarih 00/...
TEMIZLiK PERSONELi GOREV TANIMI FORMU

Sayfa sayisi 5/6

16. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak, temizligin ve yerlesim diizeninin
devamliligin1 saglamak, temizlik yaparken ayni ortamda bulunan egyalarin zarar gérmemesi igin

dikkat etmek,

17. Kullanilan malzemelerin is bitiminde diizgiin ve temiz olarak depoya kaldirmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Cihad Aydin
Sube Muduri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan
Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar
Yardimcisi

Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miiduri
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KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

 Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek k ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

¢ Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara

yonelik ilgili koordinasyonu saglamak,
e KYS kapsaminda biriminde yapilacak duzeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine
katki saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak,
e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisi,
 Miidiir tarafindan yapilan gorev dagilimi gergevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkiler,

» Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanma yetkisi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu

Belge Dogrulama Kodu: DH4CDDA Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.




