ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

iStatiisii 1657 DMK 4/D

iGorev Ads Temizlik Personeli

Birimi
Alt Birimi
11k Amiri

[darf ve Mali Tsler Daire Bagkanhp

Taslmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mildiirltgi
Temzlﬂ{ Sefi

Gorev Devri :Birim amirinin uygun gorecegi temizlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

H
i Universite temizlik ve tasima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksamamas icin temizlik ve tagima islemlerinin yiriirtiilmesi.

GOREYV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

E
[
L

1- Sabahlar: 07.00” de mutlaka calismaya hazir halde géirev yerinde bulunmak,

2- Kendisine verilen gdrev alanmin temizligini yapmak,

3- Gorev alaninda bulunan lavabolarm glintiik temizligi yapihp, lavabolar stirekli kontro! etmel,
4-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik gbrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
{5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarn ber tiirlil israflarina mani olunacak ve bozulmamasinal
ve kaybolmarmasina, hususi maksatlaria kullanilmamas:na dikkat etmek,

6-Gorev alaninda kallamlan her titrlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
7- Gorov alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gérilldiigh takdirde degisiklik yapmak,

8- Universitenin ihtiyaglar: dogrulttusunda her tisli tagima islemi yapmak,

19~ Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli gorillen gorevleri yerine getinnek.

10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

11- Gérevini Kalite Yénetim Sister politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek,

12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayili Is Saghf ve Giivenlizi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurallarma uymak,

14- Universiterniz Rektrfik ve bagh birimler arasi evrak tasimak,
15- Universitemiz hizmet araglarm: yikamak,
16- Siraly Birim amirlerinin verecedi diger grevieri yerine getirmek.

is

+ Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 657 say1lt Kanun ve buna bagl diizenlemeler

- 6331 sayalt Is saghin ve Guivenligi Kanunu ve bagli diizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayil resmi gazetede kisisel koruruyucu donanmlarn is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda yénetmelik.

Bilgi

GEREKLILIKLERI

» Duzenli ve disiplinli ¢alisma

» Titizlik

= Sorun ¢dzme

= Muhakeme vapabilme

« Peronelle uyumlu ve katilime: olma

Beceri ve Yetenekler

I« Miizakere edebilme
* Protokol kurallanna hakimiyet

Bu dokimanda agiklanan gdrev tamumimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

iStatiisi 657 DMK 4/D

{Gorev Ad: Temizlik Personeli

Birimi {dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Alt Birimi i Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudarligii

11k Amiri Temizlik Sefi

iGorev Devri Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli
GOWSA iUniversite temizlik ve tagima iglemlerinin yirtirtiilmesi.

GOREVIN AMACY {Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tagima iglemlerinin yGriirtilmesi.

1- Sabahlari 07.00° de mutlaka galismaya hazir halde géirev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gbrev alanmin temizligini yapmalk,
3- Gorev alanmda bufunan lavabolarn ginliik temizligi yapihip, lavabolar siirek]i kontro! etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gérevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarn her tiirli israflarina mani olunacak ve bozulmamasinaj
ive kaybolmamasina, hususi maksatlarla kuilarulmamasina dikkat etmek.

GOREV 16-Gidrev alanmda kullantlan her tirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI!7- Girev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli g6rilldiig takdirde degisiklik yapmak,

VE UYULMASI (8- Universitenin htiyaclan degrultusunda her tirlt tasima iglemi yapmak,
GEREKEN 9- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli goriilen gdrevleri yerine getirmek.
KURAILLAR 110- Diizenlenen egitim ve toplantilara katihim saglamak,

11- Gorevini Kalite Ydnetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak viiriitmek,
12~ Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saghg ve Glivenligi Kanunu gercevesinde hareket etmek,
;13- Protokol kurallarina uymak.
114~ Universitemiz Rekrlik ve baglt birimler arast evrak tagimak,
15- Universitemiz hizmet araclarim yikamak,
i16- Sirali Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayth }s Kanunu ve bagli diizenlemeler

- 637 say1h Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 sayih s saghipn ve Gavenligi Kanunu ve bagh dizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28693 sayil: resmi gazetede kisisel koruruyucn donammiann is
verlerinde kullanulmas: hakkinda ynetmelik.

Bilgi

R
GEREKLILIKLERI ~ Ditzenii ve disiplinli ¢aligma
| - Titizlik
! + Serun ¢bzme
Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabilme

* Perenelle uyumlu ve kahhme olma
*« Miizakere edebilme
= Protokol kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokimanda agiklanan gdrev tammimi okudum. G#revimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisit 1657 DMK 4/D

Girev Adr Temizlik Personeli

Birimi [dari ve Mali Tsler Daire Baskanligi

Alt Birimi iTasunir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudarlag
1k Amiri Temizlik Sefi

Gorev Devri iBirim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

{Universite temizlik ve tagima iglemnlerinin ylriirtilmesi.
1

GOREVIN AMACI

1

i Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tasima islemlerinin yirirtilmesi,

GOREV

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

SORUMLULUKLARI!7- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekii gorildigi takdirde degisiklik vapmak,

I- Sabahlar: 07.00° de mutlaka caligmaya hazir halde gérev yerinde bulunmak,

2- Kendisine verilen gorev alansmin temizligini yapmak,

3- Grev alanmnda bulunan lavabolarin ginliik temizligi yapilp, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik grevi ve hizmetiyle ilgili emirler} yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tiirld israflarma mani olunacak ve bozulmamasinal
ve kaybolmamasina. hususi maksatlarla kullandlmamasima dikkat stmek,

16-Girev alaninda kultanian her tiirlij sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,

8- Universitenin ihtiyaglar dogrultusunda her tiirli tasima iglemi yapmak,

9- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli géritlen gGrevleri verine getirmek.

10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katthm saglamak,

11- Grevini Kalite Yonetim Sistemi politikas, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
12- Garevli oldugu siire iginde 6331 sayih I Saglign ve Giivenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
;13- Protokol kurallarma uymak,

i 14- Universitemiz Rektrlik ve bagh birimier aras1 evrak tagimak,

15- Universitemiz hizmet araglarin yikamak,

16~ S1rali Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh dizenlemeler

- 657 say1ht Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 saylt [s saglign ve Giivenligi Kanunu: ve bagh diizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayil resmi gazetede kisisel koruruyucu donammlarm is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda yénetmelik.

Bilgi

+ Diizenli ve disiplinli ¢al:isma

» Titizlik

*» Sorun ¢ézme

Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabilme

« Peronelle uyumlu ve katilimer olma
= Mitzakere edebilme

* Protokol kurailarina hakimiyet

]
]
1
1
1

Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammumn okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyoram.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

{Statilsil
Girev Adr

§657 DMK 4/D

Temizlik Personeli

;Bir'imi
Alt Birimi
ik Amiri

I
1Gorev Devri

,Idarx ve Mali Igler Daire Baskanligi

=Ta§1mr Mal ve Destek Hizmetleri $ube Mudiirliigi
Termzl:.k Sefi

Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

{Universite temizlik ve tagima iglemlerinin yuriirtiimesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksamamast icin temizlik ve tagima islemlerinin yirtirtilmesi,

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

1- Sabahlart 07.00° de mutlaka caligmaya hazir halde gérev yerinde bulunmak.

2- Kendisine verilen girev alanmmn temizligini yapmak,

3- Gorev alaninda bulunan lavabolarm ginliik temizlii yapifip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
14-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik g8revi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
-S-Kendlsme teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarn her tiirltl israflarma mani olunacak ve bozulmamasmal
ive kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullandimamasina dikkat etmek,

56 Gorev alaninda kullanilan her tiirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini sagiamak,

7- Gorev alanmnda, idari amirler tarafindan gerekli goriildugi takdirde degisiklik yapmal,

8- Universitenin iktiyaglan dogrultusunda her tiirli tagima iglemi yapmak,

9- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli géritlen gorevleri yerine getirmek.

10~ Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

13- Grevini Kalite Yénetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

12- Gorevii oldugu siire icinde 6331 sayih Is Saghifn ve Giivenligi Kanunu ¢ergevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurailarina uymak,

14- Universitemiz Rektrlok ve bagh birimler aras: evrak tasimak,

i15- Universitemiz hizmet araglarm yikamak,

£16- Sirali Birim amirlerinin verecegii difer gorevleri yerine getirmek.

Is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayih Is Kanunu ve bagl: diizeniemeler

- 637 sayili Kanun ve buna bagli dilzenlemeler

- 6331 sayili Is saglizn ve Glivenligi Kanunu ve bagi diizenlemeler

-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kigisel korurzyucu donansmlann is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda ydnetmelik.

Bilgi

« Diizenli ve disiplinli ¢alisma

1+ Titizlik

* Sorun ¢6zme

» Muhakeme yapabilme

* Peroneile uyumlu ve katilimer olma
= Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

belirtilen kapsamda yerin

Ugur

Ad- Soyad

Bu doklimanda agikdanan gfrev tammuim okudum. Gérevimi burada

ONAYLAYAN
e getirmeyi kabul edivonam,
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii §637 DMK 4/D

Gorev Ads =Temlzhk Personeli

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskaniig

1Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirligi
ik Amiri Temizlik Sefi

i
1
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{Gérev Devri iBirim amirinin uygun gdrecegi temiziik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite temizlik ve tagima islemnlerinin yiriirtitimesi.

GOREVIN AMACI

iUniversite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tagima islemlerinin yirtrtilmesi.

GOREV

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

SORUMLULUKLARIJ- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gorilldgii takdirde degisiklik yapmak,

1- Sabahlan 07.00° de mutlaka ¢alismaya hezir halde gérev verinde bulunmak,

2~ Kendisine verilen gérev alammin temizligini yapmak,

13- Gairev alanmda bulunan lavabolann giinlik temizligi yapilip, lavabolar stirekli kontrol etmak,
i4-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik gSrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
15-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tirlii israflarina mani olunacak ve bozulmamasmal
ive kaybolmamasma, hususi maksatlarla kullamimamasina dikkat etmek,

'6 Gorev alaninda kullanilan her tiirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saflamal,

:8 Universitenin ihtiyaglan dogrultusunda her tiirlii tasima islemi yapmak,

!9 Mesai saati ddhilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmek.

£10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamalk,

{ 111- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedtirlerine uygun olarak yiiriitmek,
-12 Gorevli oldug stire iginde 6331 sayih Is Sagligs ve Giivenligi Kanunu cergevesinde hareket etmek,
113~ Protokol kurallarma uymak,

' 114- Universitemiz Rekirlitk ve bagl birimler aras: evrak tagimal,

115 Universitemiz hizmet araclarim yikamak,

5 16~ Sral Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayils Is Kanunu ve bagli dizenlemeler

= 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 sayilt Is saghgin ve Giivenligi Kanunu ve bagli diizenlemeler
i -2 Temmuz 2013 tarih ve 28693 sayili resmi gazetede kisisel koruruyucu donammlarin is
éyerlerinde kullanulmast hakkinda ydnetmelik.

Bilgi

*» Diizenli ve disiplinli ¢alisma

= Titizlik

+ Sorun ¢hzme

Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme

* Peronelle uyumlu ve katilime: olma
+ Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Ad-Soyad:
imza

Bu dokiimanda aciklanan gdrev tammimi okudum. Gorevimi burada P
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 1657 DMK 4/D
iGbrev Adi Temizlik Personeli
'Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkaniig
Alt Birimi Tagmar Mal ve Destek Hizmetleri $ube Madirliigt
Ik Amiri iTemizlik Sefi
gGﬁrev Devri EBiIim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli

GOREVINKISA |- . . i . R

TANIMI iUmversma temizlik ve tagmma iglemlerinin yiiriirtitlmesi.
GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tasima islemlerinin yirirtilmes.

1- Sabahlar: 07.00° de mutlaka galigmaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gdrev alamnin temizligini yapmak,
3- Gorev alaninda bulunan lavabolann glinltk temizligi vapilip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik gefinin belirttigi mahaide temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmelk,
i5-Kendisine tesiim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlanin her tarlt israflarina mani olunacak ve bozulmamasina
ive kaybelmamasina, hususi maksatlarla kullamlmamasina dikkat etmek,
GOREV 16-Gtrev alanmda kullamlan her tirlii sarf malzemelerini kontrof edip. bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARL7- Gorev alamnda, idari amirler tarafindan gerekli goruldugt takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihtivagiar: dogrultusunda her tirli tasuna islemi yapmak,
GEREKEN - Mesai saati dihilinde idari amirlerce gerekli gbrillen gorevleri yerine getirmelk.

KURALLAR 10- Dizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,
11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas,, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmel,
112- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayil Is Saghipi ve Givenlizi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
113~ Protokol kurallarma uymak,
g 14- Universitemiz Rektrlitk ve bagh birimler aras: evrak tasimak,
115- Universitemiz hizmet araglarim yikarnak,
116~ Sirals Birim amirlerinin verecegi diger gbrevleri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh diizenlemeler
- 657 say1l: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayili Is saglsgn ve Giivenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler
- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kisisel koruruyucu donanimlarin is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda yonetmelik,
I$
GEREKLILIKLERI = Diizenli ve disiplinli galigma

1+ Titizlik

+ Sorun ¢iizme

Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabiime

i+ Peronelle uyumlu ve katifime: olma
» Miizakere edebilme

i+ Protokol kurallarma hakimiyet

ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agidanan gérev tanumumi okudum. Géorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLICT

GOREV TANIMLARI

Statiisii

Gorev Adi

5657 DMK 4/D

Temizlik Personeli

Birimi

I,E{lari ve Mali Igler Daire Bagkanlhig

Alt Birimi

+

Tagimir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidinlign

Il Amiri

Temizlik Sefi

1
iGbrev Devri

iBirim amirinin uygun gdrecedi temizlik personeli

GOREVIN KISA
TANIVI

T
H

Universite temizlik ve tasima iglemlerinin ytriirtilmesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksamamas: icin temizlik ve tagima iglemlerinin yiirfirtiilmesi.

GOREV

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

SORUMLULUKLARI

1- Sabahiar 07.00° de mut{aka calismaya hazir halde gérev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gérev alaninmn temizligini yapmak,

3- Gorev alaninda bulunan lavabolarm ginliik temizligi yapiip, lavabolar siirekli kontrol etmek.
4-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlann her tirld israflarina mani olunacak ve bozulmamasma)
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullamlmamasina dikkat etmelk,
6-Gorev alaninda kullan:lan her tirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
7- Gérev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degisiklik yapmak,

18- Universitenin ihtiyaglar dogruitusunda her tiirlil tasima islemi yapmak,

19- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmek.
10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi pofitikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmelk,
12- Garevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saglig ve Guvenligi Kanunu cergevesinde hareket etmek,

13- Protokol kurallarma uymalk,

14- Universitemiz Rektrlik ve bagh birimler aras1 evrak tagmalk,
15- Universitemiz hizmet araglarim yikamalk,

16- Siral1 Birim amirlerinin verecegi diger gbrevleri yerine getirmek.

Is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayih I Kanunu ve bagl dizenlemeler

Bilgi

yerlerinde kullannimas: hakkinda yonetmelik.

- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6331 sayili Is saglifn ve Giivenligi Kanunu ve bagl diizenlemeler
= 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kdsisel koruruyucu donanumlarin ig

« Diizenli ve disipiinli ¢aligma

« Titizlik

« Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

+ Peronelle uyumlu ve katilime: olma
« Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

ONAYLAYAN
Bu doklimanda agiklanan gbrev tammum okudum. Gorevimi burada)
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. o ‘
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

i Statiisi 1657 DMK 4/D

jGﬁrev Ads Temizlik Personeli

ElBirimi {1dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

{Alt Birimi Taginr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirltign

ik Amiri Temizlik Sefi

%Gi)'rev Devri iBirim amirinin uygun gbrecegi temizlik personeli
Gom?SA EUniversite temizlik ve tasuma iglemlerinin yiiriirtidmesi.

GOREVIN AMACI Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tagima islemlerinin yiirtirttilmesi.

1- Sabahlari 07.00° de mutlaka ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,

2- Kendisine verilen girev alanmmn temizligini yapmak,

3- Gérev alamnda bulunan favabolarm giinliik temizligi yapilip, lavabolar strekli kontrol etmek,

4-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri verine getirmek.,

5-Rendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarm her tiirli: israflarina mani olunacak ve bozulmamasma

ve kaybolmamasma, hususi maksatlarla kullanilmamasma dikkat otmek,

GOREV 6-(idrev alaninda kullanilan her tlirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,

SORUMLULUKLARI;7- Gorev alanmda, idari amirfer tarafindan gerekli goriildagl takdirde degisiklik yapmak,

VE UYULMASI  {8- Universitenin ihiyaglan dogrultusunda her tixrlii tasima islemi yapmak,

GEREKEN 9- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli gériilen gorevleri yerine getirmek.
KURALLAR 10~ Duzenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

111- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikass, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
112- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih ks Saghf ve Givenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
113- Protokol kurallarma uymak,
114~ Universitemiz Rektrlik ve bagh birimler aras: evrak tagimak,

15- Universitemiz hizmet araglarini yikamak,

16- Sirah Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri verine getirmek.

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 say1h Is Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna baglt diizenlemeler

- 6331 sayih {s saiglg ve Giivenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayihi resmi gazetede kisisel koruruyucu donanimlann is
yerlerinde kullannlmas: hakkinda yonetmelik.

Bilgi

IS
GEREKLILIKLERI i» Diizenli ve disiplinli calisma
= Titizlik
le Sorun ¢Bzme
* Muhakeme yapabilme
* Peronelle uyumlu ve katilmc olma
* Miizakere edebilme

* Protokol kurailarma hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimn okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

adsoyad: Mg e Ce bl TaindD/ifn08
@ fiC : t
imza 2 P )




 ANKARA-SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 637 DMK 4/D
Giirev Ad1 Temizlik Personeli
Birimi Idari ve Mali I5ler Daire Bagkanh
Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirlugi
Tk Amiri iTemizlik Sefi

1Gorev Devri IEBirim amirinin uygun grecegi temizlik personeti

GOREVINKISA . . o - e

T Universite temizlik ve tagima islem]erinin ylrtrtilmesi.

GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamas! icin temizlik ve tasima islemlerinin ylrdirtiiimesi.

1- Sabahlart 07.00” de mutlaka ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alanimin temizligini yapmak,
13- Gorev alaninda bulunan lavabolarin giinlitk temizligi yapilip, lavabolar stirekli kontro] etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmelk,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlfarm her tirlG israflanna mani ohmacak ve bozulmamasina
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullamimamasima dikkat etmek,
GOREV 6-Gorev alamnda kullanslan her tirld sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARIL7- Gérev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gériildiigt takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI :8 Universitenin ihtivaglari dogrultusunda her tiirlil tagima iglemi yapmak,
GEREKEN '9 Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli goriilen gdrevieri yerine getirmek,
KURALLAR {10- Diizenfenen egitim ve toplantilara katiim saglamak,
'11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saghg ve Guivenligi Kanunu gergevesinde hareket ennek,
13- Protekol kurallarma uymak,
14- Universitemiz Rekirliik ve bagh birimler arasi evrak tasimak,
15- Universitemiz hizmet araclarmi yikamak,
16- Surali Birim amirlerinin verecedi diger gorevieri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayil1 I3 Kanunu ve bagh diizenlemeler

. - 657 sayih Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayil: Is saghfs ve Giivenligi Kanunu ve bagli diizenlemeler

-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 say1l: resmi gazetede kisisel koruruyucn donanimlarin is

yetlerinde kullanulmasi hakkinda ydnetmelik.

IS :
GEREKLILIKLERI « Diizenli ve disiplinli calisma

« Titizlik

+ Sorun ¢ézme

Beceri ve Yetenekler }* Muhakeme yapabilme

» Peronelle uyumlu ve katilimer olma
* Miizakere edebilme

i+ Protokol kurailarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammim okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum,
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisi 1657 DMK 4/D

1Girev Adi Temizlik Personeli

=Birimi Edari ve Mali Isler Daire Bagkanlig:

Ajt Birimi Tagmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midiirligi

{ilk Amiri i Temizlik Sefi

:{Gﬁrev Devri Birim amirinin uygun gtirecegi temizlik personeli
GO%‘MSA ;Universi‘ze temizlik ve fagmma islemlerinin yiirlirtilmesi.

GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tasima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

1- Sabahlar: 07.00° de mutlaka ¢aligmaya hazir halde gSrev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gérev alammm temizligini yapmak,
3- Gérev alamnda bulunan lavabolarm glinliik temizligi yapilip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik gofinin belirttigi mahalde temizlik gérevi ve hizmetiyle ilgili emirler yerine getirmek.
15-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tiirlit israflarma mani olunacak ve bozulmamasimal
ive kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasma dikkat etmek,
GOREYV 6-Gorev alaminda kullamlan her tiirlis sarf malzemelerini kontrol edip, bittifinde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI 7~ Girev alanmda, idari amirler tarafindan gerekti goriildugii takdirde degisiklik vapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihtiyaglan dogrultusunda her tiirlii tagima iglemi yapmak,
GEREKEN 9- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goritlen grevleri verine getirmek.

KURALLAR 10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katiim saglamak,
111- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas, hedefleri ve prossdiirlerine uygun olarak yuriitrek,
:12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saghg ve Gitvenlifi Kanunu gercevesinde hareket etmek,
113 Protokel kurallarina uymak,
:14- Universitemiz Rektrlik ve bagh birimler arasi evrak tasimak,
15- Universitemiz hizmet araclarini yikamak,
16- Sirali Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh dizenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 sayil: Is saghg ve Givenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 say1li resmi gazetede kisisel koruruyucu donanmlarin is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda yénetmelik.,

Bilgi

15
GEREKLILIKLERI » Diizenli ve disiplinli ¢alisma
» Titizlik
* Sorun ¢dzme
* Muhakeme yapabilme
* Peronelle uyumlu ve katilimer olma
= Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

IONAYLAYAN
Bu doklimanda agiklanan gbrev tammirm okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisii 1657 DMK 4/D
{Gorev Ads Temiztik Personeli
EBmml Idari ve Mali fsler Daire Bagkanhg
}Alt Birimi Tagimir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudtirligi
{ik Amiri Temizlik Sefi
Girev Devri Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli
GOREVINKISA . . . . e
TANIMI I{Umvcrsﬂe temizlik ve tasima islemlerinin yiirtirtiilmes;,

GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamas! igin temizlik ve tasima islemlerinin ylirtirtitmesi.

1- Sabahlar1 07.00° de mutlaka ¢ahsmaya hazir halde gérev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alanimmn temizligini yapmak,
!a Gérev alaninda bulunan lavabolarin giinlitk temizligi yapilip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
'4 Temizlik sefinin belirttigi mahaide temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
.5 Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tarl israflarma mani olunacak ve bozulmamasmal
ive kaybelmamasina, hususi maksatlarla kullarmlmamasma dikkat etmele,
GOREV '6 Gorev alaninda kullanilan her tilrlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittisinde teminini saglamak,
SORLMLULUKLARIW- Gorev alanmda, idari amirler tarafindan gerekli gorinldiigt takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI -8 Universitenin ihtiyaglar: dogrultusunda her tiirla tasima iglemi yapmak,
GEREKEN :9 Mesal saati dhilinde idari amirlerce gerekli gorillen gérevleri yerine getirmek.
KURALLAR 110- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilm saglamak,
E 11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikast, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
112~ Gorevli oldugu stire icinde 6331 sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanunu cercevesinde hareket etmek,
1 13- Protokol kurallarina uymak,
i 14- Universitemiz Rekirlik ve bagl birimler aras: evrak tagimak.
115- Universitemiz hizmet araglarint yrkamak,
116~ Sirali Birim amirferinin verecei digier gorevieri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayih Iy Kanunu ve bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi - 6331 say:h Is saglif ve Givenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler
- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayih resmi gazetede kisisel koruruyucu donanmlarin is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda yonetmelik.
Is
GEREKLILIKLERI » Diizenli ve disiplinli calisma

« Titizlik

;- Sorun ¢izme

Beceri ve Yetenekler i- Muhakeme yapabilme

E' Peronelle uyumlu ve katilmer olma
i+ Miizakere edebilme

i- Protokol kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
[Bu dokiinanda agiklanan g8rev tammimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisii 1657 DMK, 4/D
{Girev Ad { Temizlik Personeli
Birimi iTdari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
;Alt Birimi :Tasmzr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirlugi
Ik Amiri Temizlik Sefi
iGirev Devri 1Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli
GOREVINKISA f. . . . T
TANIMI Universite temizlik ve tagima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

GOREVIN AMACI | Universite hizmetlerinin aksamamas: igin temiziik ve tagima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

1- Sabahlan 07.00° de mutlaka cahsmaya hazir halde gdrev verinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alaninin temizligini yapmak,
3- Gorev alaninda bulunan lavabolarn giinliik femizligi yapilip, lavabolar stirekli kontrol etmek.
i4-Temizlik gefinin belirtigi mahaide temizlik gbrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
i3-Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her ttirld israflarina mani olunacak ve bozulmamasial
ve kaybolmamasina, hususi meksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek,
GOREV 6-Gorev alaninda kullamlan her tirlil sarf malzemelerini kontrol edip, bittisinde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI|7- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli garilldupi takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI  |8- Universitenin ihtiyaclar dogruitusunda her tirlt tagima iglemi yapmak,
GEREKEN 19- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli gorillen gorevieri verine getimmek.

KURALLAR 110- Ditzenlenen egitim ve toplantilara katihm sagiamak,
11- Gérevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirierine uygun olarak ylritmek,
12- Gorevli oldugu stire iginde 6331 sayili [s Sagh ve Givenligi Kanunu cergevesinde hareket etmel,
13- Protokol kurallanna uymak,
E 14- Universitemiz Rektrlik ve bagls birimler aras1 evrak tagimak,
115- Universitemiz hizmet araglarn: yikamai,
116~ Swral Birim amirlerinin verecegi diger girevieri yerine getirmek.

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayili s Kanunu ve bagl: diizenlemeler

- 657 say:h Kanun ve buna bagls diizenlemeler

- 6331 sayili Is saghf ve Giivenligi Kanunu ve bagh ditzenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kisisel koruruyucu denanimlarmn is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda ydnetmelik.

Bilgi

1S I
GEREXLILIKLERI i » Diizenli ve disiplinli calisma
! i+ Titizlik
i + Sorun ¢dzme
1Beceri ve Yetenekler }* Muhakeme yapabilme
! i* Peronelle uyumlu ve katilimer olma
% i- Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan ghrev tammmm okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

|
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 1657 DMK 4/D
Girev Adi iTemizlik Personeli
iBirimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlis
Alt Birimi Tagimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mirdiirkizil
i1k Amiri Temizlik Sefi
:Gorev Devri Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli
GOREVINKISA . . . _ o
TANIMI iUnzversne temizlik ve tagima islemlerinin ylirGirtitlmesi.
GOREVIN AMACI | Universite hizmetlerinin aksamamast igin temizlik ve tagima islemlerinin yliriirtiilmesi.

1- Sabahlar: 07.00° de mutlaka ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alaminin temizligini yapmalk,
3- Gorev alanmda bulunan favabolarn gimliik temizligi vaplzp, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gérevi ve hizmetiyle flgili emirleri verine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarm her tiirli israflarma mani olunacak ve bozulmamasmal
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kuliamlmamasma dikkat etmek,
GOREV 6-Gorev alaninda kullanilan her tiirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKILARI]}7- Gérev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigli takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihtiyaclar: dogrultusunda her tirlil tagima iglemi yapmak,
GEREKEN 19- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli gbrilfen gérevleri yerine getirmek.
KURALLAR § 10- Diizenlenen egitim ve toplantlara kanhim saglamak,
i11- Grevini Kalite Yénetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
§12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Iy Saghgn ve Guvenligi Kanunu ercevesinde hareket etmek,
i13- Protokol lurallarina uymak,
g 14- Universitemiz Rektrlitk ve bagl birimler arasi evrak tagimak,
i15- Universitemiz hizmet araglanm vikamak,

£16- Strah Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri verine getirmek.

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayih Is Kanunu ve bagl diizenlemeler

o - 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
Bilgi - 6331 sayih Is saglij ve Gilvenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 2 Termnmuz 2013 tarih ve 28693 sayih resmi gazetede kigisel koruruyucu donamimlarmn is
yerlerinde kullanulmas: hakkinda ydnetmelik.

I3
GEREKLILIKLERI = Duzenli ve disiplinli galigma
i + Titizlik
! I'Sorungﬁznm
Beceri ve Yetenekler {~ Muhakeme yapabilme
= Peronelle uyumlu ve katilane: olma
» Miizakere edebilme
+ Protokol kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: 15787 Ll @ Tarih: £.57.7n018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGT

GOREV TANIMLARI

IStatiisil 1657 DMK 4/D

Gorev Ady  Temizlik Personeli

| Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

éAlt Birimi Tagimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miduriiga

ik Amiri iTemiz[ik Sefi

g(}iirev Devri EBirim amirinin uygun grecegi temizlik personeli
Goﬁw&x Ef}niversite temizlik ve tagima iglemlerinin yiirfirtiimesi.

GOREVIN AMACI iUniversite hizmetlerinin aksamamas: icin temizlik ve tagima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

1- Sabahlar 07.007 de mutlaka calismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gérev afanimn temizligini yapmak,
3- Gorev alaninda bulunan lavabolarn giinlik temizligi yapilip, lavabolar stirek!i kontrol stmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gbrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her ttirld israflarna mani olunacak ve bozulmamasma,
ive kaybolmamasma, hususi maksatlarla kullaniimamasma dildat etmek,
GOREV '6 Gorev alanmda kullamian her tirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI!7- Gorev alannda, idari amirler tarafindan gerekli goriildizgii takdirde degigiklik yapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihtiyaclar: dogrultusunda her tirlii tagima islemi yapmak,

GEREKEN 9- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gérevleri yerine getirmek.

KURALLAR i 10- Diizenlenen egitim ve toplanniara kanlm saglamak,
: 111- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ylriitmek,

r12 Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayilt Is Saglig ve Givenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
£13- Protokol kurallanna uymak,

{14~ Universitemiz Rekirliik ve bagh birimler aras: evrak tagimak,
15- Universitemiz hizmet araglarsni yikamak,
16- Srral1 Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh diizenlemeler
-~ 657 say1l1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayili Is sagls ve Glivenligi Kamumu ve bagh dilzenlemeler
- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayih resmi gazetede kigisel koruruyucu donanimlann is
yerlerinde kullannlmas: hakkinda yonetmelik.
is :
GEREKLILIKLERI | * Dilzenli ve disiplinli galigma

» Titiziik

+ Sorun ¢6zme

Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabilme

* Peronelle uyumlu ve katilimer olma
= Miizakere edebilme

» Protokel kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmmum: okudum. Grevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdSoyad: MAzhmre+ Pwel Ge  Tainflfnos

{mza : L@/V




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

657 DMK 4/D

Temizlik Personeli

Hdari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Alt Birimi
itk Amiri

Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirliign
Temizlik Sefi

1Girev Devri Birim amirinin uygun gérecegi temizlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

E
E
I
L

Universite temizlik ve tagima iglemlerinin yirtirdilmesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksamamas: igin temizlik ve tagima islemlerinin yiirtirtiilmesi.

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

1~ Sabahlar: 07.00° de mutlaka galigmayz hazir halde gbirev yerinde bulunmak,

2~ Kendisine verilen girev alaninin temizligini yapmak,

3- Gorev alanmda bulunan lavabolarin giinlitk temizligi yapilip, lavabolar stirekli kontrol etmek,
4-Temizlik sefinin belirltigi mahalde temizlik girevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek.
15-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tirki israflaring mani olunacak ve bozulmamasmal
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek,

6-Gorev alamnda kullamlan her tiirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittifinde teminini sagiamal,

7- Girev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriil digt takdirde degisiklik yapmak,

8- Universitenin ihtivaclar: dogrultusunda her tiirlil tagima islemi yapmak,

9- Mesai saati dahilinde ideri amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmek.

10- Dtizenlenen egitim ve toplantitara katihim saglamak,

11- Gorevini Kalite Yénetim Sistemi politikast, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiiriitmek,
12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayili Is Saghg: ve Gtivenligi Kanunu gercevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurallarina uymak.

14- Universitemiz Rekirlik ve baglt birimler aras1 evrak taginak,

115- Universitemiz hizmet araglarim yikamak,

16- Swrali Birim amirlerinin verecegi diger gérevieri verine getirmek.

is
GEREKLILIKLER]

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayih Is Kanuno ve baglh diizenlemeler

- 657 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 sayl Is saglif ve Giivenlizi Kanunu ve bagh dilzenlemeler
i -2 Temrauz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kigisel koruruyucu donanimlarin i
iverlerinde kullannlmas: hakkinda yonetmelik.

Bilgi

* Diizenli ve disiplinli cahgma

« Titizlik

+ Sorun ¢bzme

* Muhakeme yapabilme

* Perenelle uyumlu ve katilime: olma
* Miizakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda acikianan girev tammumi okudum. Gorevimi burade
belirtilen kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisti 657 DMK 4/D
Gorev Ady Temizlik Personeli
[ Birimi fdari ve Mali Isler Daire Baskanlg:
Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetler Sube Miidiirligi
Ik Amiri Temizlik Sefi
éGﬁrev Devri iBirim amirinin uygun gdrecedi temizlik personeli
GO}'}]::ANIM]? SA Eﬁniversitc ternizlik ve tagima iglemlerinin ytriirtiimesi.
GOREVIN AMACE iUniversite hizmetlerinin aksamamas igin temizlik ve tagima islemierinin yiiriirtiilmesi.

1- Sabahlart 07.00° de mutlaka galismaya hazir halde gorev verinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alanimin temizligini yapmak,
3- Gorev alaninda bulunan lavabolanin glinltik temizligi yapilip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarn her tiirldi israflarina mani olumacak ve bozulmamasma
ive kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanimamasma dikkat etmek,

GOREV 6-Gorev alaninda kullamlan her tiirlil sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKIARI|7- Gbrev alanmda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degigiklik yapmak,

VE UYULMASI 18- Universitenin ihtiyaglars dogrultusunda her tlirlli tasima iglemi yapmak,
GEREKEN 19- Mesal saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmele.
KURALLAR :10- Diizenlenen efitim ve toplantilara katilim saglamak,

L1- Gérevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriitmek,
112- Gorevl: oldugu siire iginde 6331 sayili Iy Saghf ve Glivenligi Kanunu cercevesinde hareket etmek,
113- Protokol kurallarina uymak,
i 14- Unjversitemiz Rektrlitk ve bagl birimler aras evrak tagimak,
i£5- Universitemiz hizmet araglarint yikamak,
16- Siral Birim amirlerinin verecegi diger gérevieri yerine getirmek.

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayih Is Kanunu ve basl diizenlemeler
- 637 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayih [s saglign ve Giivenligi Kanunu ve bagl diizenlemeler
- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayih resmi gazetede kisisel koruruyucu donanimlarnn is
i iyerlerinde kullannimas: hakkinda y8netmelik.
is : :
GEREKLILIKLER] | {+ Ditzenli ve disiplinli calisma

« Titizlik

i» Sorun ¢cOzme

Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabilme

» Peronelle uyumlu ve katilimer olma
» Miizakere edebilme

* Protoko! kurallanna hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokimanda agiklanan grev tanimmi okudurmn. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabu! ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
IStatiisii 1657 DMK 4/D
IGorev Ad1 i Temizlik Personeli
'Birimi Idari ve Mali Igler Daire Baskanlig:
gAlt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetlerl Sube Mudiirlitgit
Hik Amiri Temizlik Sef
%Gﬁrev Devri Birim amirinin uygun gdrecegi temizlik personeli
= = i
GO};iNm]]q SA ;Universite temizlik ve tagima iglemlerinin yiirirtiilmesi.

GOREVIN AMACT iffniversite hizmetlerinin aksamamast i¢in temizlik ve tagmma islemlerinin viirfirtiilmesi.

1- Sabahlar1 07.00° de mutlaka ¢aligmaya hazir halde gérev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen grev alammin temizligini yapmak,
13- Gorev alaninda bulunan lavabolarin giinliik temiz]igi yapilip, lavabolar stirekli kontrol etmelk,
14-Temizlik sefinin belirttigi mahaide temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirlil israflarina mani olunacak ve bozulmamasiral
ive kaybolmamasimna, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek,
GOREY 16-Gorev alaninda kuilanilan her tiirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI|7- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gorilld0gi takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihtiyaclar: dogruitusunda her ttirlt tasima islemi yapmak,

GEREKEN 9- Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmek.

KURAILLAR 110- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,
éil- Gorevini Kalite Yanetim Sistemi politikast, hedefleri ve prosediirierine uygun olarak yiiriitmek,

112- Gorevli eldugu stire icinde 6331 syl Is Saghf ve Giivenligi Kanunu cercevesinde hareket etmel,
113~ Protokol kurallarna uymak. '
E 14- Universitemiz Rektrltzk ve bagl birimler aras: evrak tasimak,
115- Universitemiz hizmet araclanm yikamalk,

116~ Sirali Birim amirlerinin verecegi diger gbrevleri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayih Is Kanunu ve bagl diizenlemeler

- 637 say1l: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6331 sayihi Is saglign ve Giivenligi Kanunu ve bagli diizenlemeler

-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kigisel koruruyucu donanmlarin is
verlerinde kullanuimas: hakkinda yénetmelik.

Bilgi

Ig
GEREKLILIKLERI ! + Diizenli ve disiplinli caligma
= - Titizlik
+ Sorun ¢zme

Beceri ve Yetenekler i* Muhakeme yapabilme
* Peronelle ayumlu ve katithmer olma
» Mitzakere edebilme

= Protokol kuraflarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gbrev tammumm okudum. Gorevimi buradal
belirtilen kapsarnda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Necla Heam Taﬁh;}.g../j;gj./zors
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 1657 DMK 4/D
iGorev Ady iTemizlik Personeli
{Birimi Idari ve Mali {sler Daire Bagkanhiz
Alt Birimi Tasimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudurligl
Ik Amiri i Temizlik Sefi
Gorev Devri EBirim amirinin uygun gérecedi temizlik personeli
GOREVINKISA {- . . - . P
TANIMI Universite temizlik ve tagima iglemlerinin yiirtrtiilmesi.

GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamas! igin temizlik ve tagima islemlerinin yiirtrtilmesi.

1- Sabahlar1 07.00° de mutlaka caligmaya hazir halde gdrev yerinde bulunmak,
2- Kendisine verilen gorev alaninin temizligini yapmak,
3- Gorev alaninda buluran lavabolarm giinitik temizligi yaplip, lavabolar siirekli kontrol etmek,
4-Temizlik gefinin belirttigi mahalde temizlik gérevi ve hizmetiyle ilgili emirleri verine getirmek.
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tiurlil israfiarma mani olunacak ve bozulmamasinal
ive kaybolmamasmna, hususi maksatfarla kullanilmamasma dikkat etmel,

GOREV =6 Gorev alaninda kullamlan her tlirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULU'KLARIW— Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gérilidiigii takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI r8 Universitenin ihtiyaglari dogrultusunda her tiriti tasima islemi yapmal,

GEREKEN :9 Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekdi gériilen gérevieri yerine getirmek.

KURALLAR £10- Diizenlenen egitim ve toplantiara katilim saglamak,
E 11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas, hedefleri ve prosediirterine uygun olarak ytritmek,

T

+12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
113~ Protokol kurallarina uymal,

14- Universitemiz Rektrliik ve bagl birimler arast evrak tagimak,
15- Universitemiz hizmet araclarin: yikamak,
16- Sarali Birim amirlerinin verecedi diger gorevleri yerine getirmek,

» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayili Is Kanuna ve baglt diizenlemeler

- 657 say1l: Kanun ve buna bagl diizenlemeler

- 6331 sayilt Is saglig ve Guvenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler

-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayil resmi gazetede kisisel koruruyucu donanimlarm is
yerlerinde kullanuimast hakkinda yénetmelik.

Bilgi

IS
GEREKLILIKLERI - Diizenli ve disiplinli calisma
= Titizlik
*» Sorun ¢zme
Beceri ve Yetenekler 1» Muhzkeme yapabilme

» Peronelle uyumlu ve katilunct okma
* Miizakere edebilme
+ Protokol kurallanna hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.

Ad-Soyad: Seedif BrDA/ Tarih: 0§ /(272018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLICT

GOREV TANIMLARI

ismtﬁsﬁ 1657 DMK 4/D

iGorev Adi Temizlik Personeli

tBirimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhj:

Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirlizgi

Ik Amiri Temizlik Sefi

Girey Devri Birim amirinin uygun gorecegi temizlik personeli
GOREVINKISA - . . _ o

TANIMI E?.Iru\fersﬁe temizlik ve tasima islemlerinin ylirGirtiilmesi.

GOREVIN AMACI {Universite hizmetlerinin aksamamas icin temizlik ve tagima islemlerinin yirirtilmesi.

I- Sabahlart 07.00 de mutlaka calismaya hazir halde gorev yerinde buluamal,
2- Kendisine verilen gérev alaninin temizligini yapmak,
13- Gérev alaninda bulunan lavabolarm giinlitk temizligi vapiip, lavabolar siirekH kontrol etmek,
{4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temiziik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlann her tirli israflaring mani olunacak ve bozulmamasima)
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasma dikkat etmek,
GOREV 6-Gérev alaninda kullan:lan her tirii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI}7- Gérev alannda, idari amirler tarafindan gerekli gOriildagl takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI 8- Universitenin ihiyaglarl dogrultusunda her tiirlil tasima islemi yapmak,
GEREKEN 19- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli gorilen gorevleri yerine getirmnek,

KURALLAR 110- Diizenlenen egitim ve toplantilara katlim saglamalk,
'11- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikas:, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
12- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayihi I5 Saglig ve Giivenligi Kanunu cercevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurallarna uymai,
14- Universitemiz Rekirliik ve bagh birimler aras: evrak rasimak,
113- Universitemiz hizmet araglarint yikamalk,
116- Strali Birim amirlerinin verecedi diger gorevleri yerine getirmek.

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi clmak

- 4857 sayili Is Kanenu ve bagl diizenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

- 6331 sayili Is sagh@ ve Givenligi Kanunu ve bagli diizenlemeler

- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayil resmi gazetede kigisel koruruyucu donammlann is
verlerinde kullannlmas: haklanda yénetmelik.

Bilgi

IS
GEREKLILIKLERI « Ditzenli ve disiplinli calisma
« Titizlik
: * Sorun ¢dzme
Beceri ve Yetenekler i+ Muhakeme yapabilme

= Peronelle uyumlu ve katihime: olma
= Miizakere edebiime
* Protokol kurallarina hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu doklmanda agiklanan gérev tanimimi okudum. G&revimi burada
belirtilen kapsamda yerine petirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisii 1657 DMK 4/D
Girev Adi .Temizlik Personeli
EBirimi Idari ve Mali fsler Daire Bagkaniig:
IIAIt Birimi Tagimr Mal ve Destel Hizmetleri Sube Midirlagn
Hlk Amiri Temizlik Sefi

L

E
L
T
3
]
i

iGorev Devri Birim amirinin uygun gdreceg temizlik personeli

GOREVIN KISA

TAD Universite temizlik ve tasima islemlerinin yirfirtiimesi.

GOREVIN AMACT iUniversite hizmetlerinin aksamamas: i¢in temizlik ve tasima islemlerinin yiirtirtilmesi.

1- Sabahlan 07.00° de mutlaka ¢alismaya hazir halde girev verinde bulunmak,
2- Kendisine verilen girev alaninin temizligini yapmak,

3- Gérev alaninda bulunan lavabolarm glinltik temizligi yapilip, lavabolar stirekli kontrol etmek,
j4-Temizlik gefinin belirttigl mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmel,
i5-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarn her tiirlii israflarina mani olunacak ve bozulmamasina|

ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek,

GOREV 6-Gorev alaninda kullamlan her tirli sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI|7- Glirev alamnda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degisiklik yapmak,

VE UYULMASI 8- Universitenin ihtiyacler: do grultusunda her tiirld tagima islemi yapmak,
GEREKEN 9- Mesai saati dihilinde idari amirlerce gerekli goriilen girevleri yerine getirmek.
KURALLAR 10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saflamak,

11- Gorevini Kalite Yanetim Sistemi politikass, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
112- Gorevli oldugu stire iginde 6331 sayih Is Saghg ve Guivenligi Kanunu gercevesinde hareket etmek,
i13- Protoke! kurallarina uymak,
114- Universitemiz Rektrliik ve bagh birimier arasi evrak tasimak,
15- Universitemiz hizmet araglarm yikamak,
16- Strah Birim amirlerinin verecegi diger gérevleri yerine petirmek.

T
t
L
I
r
L
I
T
]
i
T
]
]
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1
1
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+ Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayilt I3 Kanunu ve bagh dilzenlemeler
~ 637 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayili Is saglizi ve Giivenligi Kanunu ve bajli dizenlemeler
i -2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayih resmi gazetede kisisel koruruyucu donanmmlarm is
iverlerinde iullannlmas: hakkinda yonetmelil.
Is
GEREKLILIKLERI - Diizenli ve disiplinli calisma

« Titizlik
i« Sorun ¢bzme
Beceri ve Yetenckler i+ Muhakeme yapabiime
= Peronelle uyumlu ve kanlimet olma
* Miizakere edebilme
+ Protokol kurallanna hakimiyet

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanumm okudum. Gorevimi buradal
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

iStatish 657 DMK 4/D

Girev Adi Temizlik Personeli

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlizi

Alt Birimi
11k Amiri

Tasmir Mal ve Destek Hizmetleri $ube Mudirlagt
Temizlik Sefi

Girev Devri Birim amirinin uygun gérecedi temizlik personeti

GOREVIN KISA
TANIMI

i
{Universite temizlik ve tastma islemierinin yiiriirtiilmesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksaramast igin temizlik ve tasima islemlerinin yirfirtiilmest.

GOREV

SORUMLULUKLARI!7- Gorev alamnda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiisi takdirde degisiklik yapmak,

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

1- Sabahlar: 07.00° de mutlaka galigmaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,

2- Kendisine verilen g8rev alanimn temizligini yapmak,

3- Gorev alamnda bulunan lavabolarn giinliik temizligi yapilip, lavabolar siirekli kontro] etmek,
4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yverine getirmek,
15-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarm her tiirl israflarina mani olunacak ve bezulmamasmal
ive kaybolmamasma, hususi maksatlarla kullaniimamasma dikkat etmek,

16-Gorev alaninda kullamlan her tirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,

8- Universitenin ihtiyaglan dogrultusunda her tiirli tagima islemi yapmak,

9. Mesai saati déhilinde idari amirlerce gerekli géritlen girevleri yerine getirmek.

10- Dizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

111- Garevini Kalite Yonetim Sistemi politikasy, hedefleri ve prosedirlerine uygun ofarak yiiriitmek,
12~ Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayil Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurallarnna uymak,

14- Universitemiz Rektrlik ve bagli birimler aras: evrak tasimak,

15- Universitemiz hizmet araglarmi yikamak,

16~ Szrali Birim amirlerinin verecegi diger gtirevleri yerine getirmek.

s
GEREKLILIKLERI

* Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

- 4857 sayil1 {5 Kanunu ve bagh diizenlemeler

- 637 sayil: Kanun ve buna bagi diizenlemeler

- 6331 sayil1 [s sagligi ve Giivenligi Kamunu ve bagh diizentemeler

-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayil resmi gazetede kisisel koruruyucu donanmmlarin is
yerlerinde kullaniilmast hakkinda yénetmelik.

Bilgi

« Dilzenli ve disiplinli ¢calisma

« Titizlik

+ Sorun ¢izme

+ Muhakeme yapabilme

+ Peronelle uyumlu ve katilimei olma
+ Miizakere edebilme

= Protokol kurallarna hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimenda agiklanan gérev tammimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
{Statiisi 1657 DMK 4/D
{Gorev Adi i Temizlik Personeli
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg
Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudarligt
Tk Amiri Temizlik Sefi
1Gorev Devri Birim amirinin uygun gorecegi temizlik personeli
GOREVINKISA (- . . o . R
TANIMI Universite temizlik ve tagima islemlerinin yiiriirtiilmesi.

GOREVIN AMACI

Universite hizmetlerinin aksamamasi igin temiziik ve tagima islemlerinin yirtiritlmesi,
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1- Sabahlan 07.00 de mutlaka calismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,

2- Kendisine verilen gérev alammn temizligini yapmak,

3~ Gérev afanmda bulunan lavabolann giinlitk temizligi yapilip, lavabolar siirekli kontrol etmek,

4-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,

5-Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile buniann her tirlit israflaring mani olunacak ve bozulmamasinal
ve kaybolmamasima, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat cimek,
6

» Diizenli ve disiplinli ¢ahsma

GOREV -Gorev alaninda kullantlan her tiirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
SORUMLULUKLARI|7- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildigt takdirde degisiklik yapmak,
VE UYULMASI |8 Universitenin ihtiyaclan dogrultusunda her tiirlii tagima iglemi yapmak,
GEREKEN 9- Mesal saati dahilinde idari amirlerce gerekli gbritlen gérevleri yerine getirmek.
KURALLAR 10- Diizenlenen egitim ve toplantilara katihm saglamak,
11- Gorevini Kalite Ytnetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitrnek,
12- Gorevli oldugu sire iginde 6331 sayil Is Saglg ve Giiveniigi Kanunu cercevesinde hareket etmek,
13- Protokol kurallanna uymak,
14- Universitemiz Rektrliik ve bagh birimler aras: evrak tasmmak,
15~ Universilemiz hizmet araclarm: yikamak,
16- Strai1 Birim amirlerinin verecegi diger girevleri yerine getirmek.
» Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 say1l1 Is Kanunu ve bagh diizenlemeler
R - 657 say1l: Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6331 sayih Is saglign ve Giivenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler
- 2 Temmuz 2013 tarih ve 28693 sayili resmi gazetede kisisel koruruyucu donanimlarin ig
verlerinde kullannlmas: hakkinda yénetmelik,
Is 5 ;
GEREKLILIKLERI

» Titizlik

*» Sorun ¢bzme

Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme

« Peronelle uyum®u ve katilimei olma
= Muzakere edebilme

* Protokol kurallarina hakimiyet

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammm okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayilt Is Kanunu ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanuau
Giirev Ady Giivenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali [sler Daire Bagkanlig

Alt Birimi Tagimnir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirlngi
Ik Amiri Gitvenlik Sefi
iGérev Devri Sube Mudirinin uygun gérecegi givenlik personeli

GOREVINKISA - . . .
TANIMI EUmversne gitvenliginin saglanmasi.
GOREVIN AMACI EUnjversitemizin giivenlik yoninden sorun yagamasim engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

126.Gorev verine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle karsilanacak. Istekleri oldugunda istekleri siralt amirlere

lamirlere bildirilecektir,

'1. Girey ile ilgili olarak, Idare yetkililer tarafindas verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir,

2. Gorevi, 5188 Sayil1 Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasmi giyerek ifa edecektir.

3. Uniformasim ve 6zel techizatm temiz bulunduracak, itéstiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, giinlik sakal tiragim1 aksatmayacak ve kamu goreviileri icin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sach bayantar, saglarim atkeyrugu seklinde toplayacaktr.

i5. Ozellikle bayan personel tnifornasiyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kinye, rozet vb. aksesuarlar takamayacaktir.
i6.Bayan personel, abart:h sekilde makyaj yapmayacaktir.

7.G0rev esnasinda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, vemek vs. yenmeyecek ndbet noktasiida bulunan bilgisayariar: 5zel isi icin
kullanmayzcakiir.

8. Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gavenlik Kimlik Kartt fakacaktir,

9. Savunma amagh dahi olsa, gdrev yerlerinde hichir suretle, sahsma ait rubsatli - rubsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet
darp maksath musta, demir, sopa, zineir vs. bulundurmayacaktr,

10.Gérev yaphin siirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile girevi fle flgili konular disinda konugma ve ghriigme
yapmayacaktir.

11.Kurum mensuplant ve ziyaretgilerle konusmalarinda giiler yiizliy, saygil ve dloalic davranacaltir,

12.Gorev siiresince, gérev dis islerle ugirasmayacak, is takibinde bulunmayeacaktir,

113, Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu duruslarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
i(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmadigl durumlarda)

4.Glivenlik amiri, acil durumlarda [darenin istegi ile belirli bir bélgede gerekirse tiim giivenlik elemanlariin
itoplanmasm: temin edecektir.

15. Kurummun kendisine verdigi 8zel kiyafetlerini, gorev digmda ve yerleske disinda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gére esneklestiriiebilecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde ¢aligacaktir,

18. Calistign yerin tertip, diizen ve temizlifiine dzen gosterecektir.

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar hari¢, normai telsiz gorugmelerinde dneelik swasma kesinlikle uyacaktir,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gimler, Giivenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir.
21.) Ntbet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacakdr.

i22. Devriye atma zaman stiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devrivesini noksanswz bir sekilde
{atacalcr.

23 Danigma girisinde bulunan kamera sistem monitéri devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir tist amire bilgi verilecektir.

24.Resmi kurum yz da kurulus izin onay1 olmaksizin kamera g8rimti kayit ve kamera goriintileri hakkinda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylagin: yapilmayacakur,

25.Gorev alaninda Cep Telefonu ile acil durumiar harig kesinlikle gorisilmeyscektir.

5]

bildirilecek olup ona gore hareket edilecektir,

27.0dalara ait yedek anahtarlar Giiveniik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Givenlik Amirligi ve Rekisrlik
Damgmada giirevli bulunan Gavenlik gérevlilerince kayit altma alinarak yapilacakdr.

28.Mesai saatleri digmda kurum araglan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecel.aksayan hususlar ilgili siral

29.Griivenlik gorevlileri ,iniversitemizdeki hocalarla memurlarle.6grencilerle ve Universitemize gelen vatandaslarla
iliskilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir,

ediyorum.

Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimum: ve uyulmas: gereken kurallari
okudum. GOrevimi burada belirtifen kapsamda vyerine getirmeyi kabul
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