5. 23
ﬁ ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNiVERSITESI

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiiman No

GLM-GRV-0025

Yiiriirlikk Tarihi | 15.02.2023
o Revizyon Tarihi
GOREYV TANIMLARI ,
Revizyon No
Sayfa No 1/2

Birimi | Gelendost Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Temizlik ve Bakim Onarim

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak,

Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kiitiiphane, konferans salonu, yemek salonu, koridorlar ve
merdivenlerin temizligini yapmak,

I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,

Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik {irtinii takviyesi
yapmak,

Giinliik ¢opleri almak ve ¢6p kovalarini posetlemek,

Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,

Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmast,

Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmast,,
Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar eski yerlerine
dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin
cizilmemesi Ve egyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,

Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda
yeterli miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,

Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek
temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6niindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 6nlemek,

Acik alanlarin, Kilit tas1 doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her giin siipiiriilerek temizlemek
[Ikbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve ¢evrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaglar ve yesil alanlar1 dontistimlii olarak sulamak,

Her is giinii kapali mekanlarda genel temizli, sabahlar1 08.00-09.30 aksam iizerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak,

Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi i¢in, her saat bas1 kontrol
etmek
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Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde
yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarin takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama
alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen uygulamalar: yapmak,
Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tagima islerini
yapmak,

Ihtiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi,

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglhgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi
i¢in alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde Yyerine
getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiiri




