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BiRINCi BOLUM
Goreve Iliskin Bilgiler

uygun

Birimi : Fakilte

Gorevin Ad1 : Temizlik Personeli

Statusu - Siirekli Isci

Bagh Bulundugu Y6netici : Fakilte Sekreteri
IKINCi BOLUM

Gorevin Kapsami
Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere

olarak; Fakultenin gerekli tum faaliyetlerini alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak

yuriitiilmesi amaciyla, agik ve kapali alanlar1 her giin temiz ve diizenli bir sekilde personel ve

ogrencilerin kullanimina sunmaktir.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Temizlik alani olarak kendisine verilen mekanlari, talimat ve standartlara uygun olarak
temizlemek,
Gorevli oldugu binanin tiim alanlarmi periyodik araliklarla temizligini yapmak,
ofislere girerken gizlilik ve gliven esaslarina uymak,
Ogrenci, ogretim elemani, idari personele nazik ve saygi kurallar1 igerisinde
davranmak,
Amirleri tarafindan isi ile kendisine verilen gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek,
Satin alinan malzemelerin tasinmasina yardimei olmak.
Binay1 terk ederken pencere, elektrik ve sularin kontrol ederek kapali olmalarim
saglamak,
Mekan temizligi yapilirken glvenlik dnlemlerine dikkat etmek,
COopleri toplamak,
Ihtiyac halinde ambar ve depolar1 temizleyip diizenlenmek,
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10) Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

11) Izin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

12) Evraklart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

13) Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina
mani olmak, bozulmamasi ve kaybolmamasi, hususi maksatlarla kullanilmamasini
dikkat etmek,

14) Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

15) Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakdltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak.

BESINCI BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) Ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum. ....../.....[......

Ad1 ve Soyadi:

Imza
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