ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK /4/B Sozlesmeli /4/D Siirekli Isci
Gorev Ad1 Temizlik Personeli (Erkek)
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Alt Birimi Tasmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi
ik Amiri Temizlik Sefi
Gorev Devri Birim amirinin uygun gorecegi temizlik personeli

GOlﬁ_]Z\”\IIII\II\AII(ISA Universite temizlik ve tagima islemlerinin yiiriirtiilmesi.
GOREVIN AMACI |Universite hizmetlerinin aksamamas1 i¢in temizlik ve tagima iglemlerinin yiiriirtiilmesi.
1- Sabahlar1 07.00” de ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,
2- Mesai bitiminde Hizmetli ve Destek Personeli olarak calisan 16:00 dan once, Siirekli Isci olarak calisan personel 17:00 dan énce gorev
yerini terk edilmemesi gerektigi bilinci ile hareket etmek.
3- Kendisine verilen gorev alaninin temizligini yapmak,
4- Gorev alaninda bulunan lavabolarin giinliik temizligini yapip, lavabolar1 1 saat ara ile kontrol etmek ve imza ¢izelgelerini imzalamak,
5-Temizlik sefinin belirttigi mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek,
6-Kendisine teslim edilen arac ve gereglerin muhafaza ile bunlarmn her tiirlii israflarina mani olunacak, bozulmamasina ve kaybolmamasina,
hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek,
7-Gorev alaninda kullanilan her tiirlii sarf malzemelerini kontrol edip, bittiginde teminini saglamak,
. 8- Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapmak,
GOREV . Aty e S .. L .
9- Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine getirmek.
SORUMLULUKLARI 10- Sorumlu oldugu katlarda giin icerisinde saat 10:30 ve 14:30 olmak iizere 2 defa kuru mop ile koridorlara mop atmak.
VE UYULMASI 11- Universitemizde yapilan etkinlik, program ve senpozyumlarda verilen gérevi yerine getirmek.
GEREKEN N L o . . ..
12- Heyet Saglik Raporu olan Temizlik personeli Saglik Raporu kosullari ¢ergevesinde evrak, ve esyalarin birimler arast sevkini yapmak.
KURALLAR . e -
13- Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,
14- Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
15- Gorevli oldugu siire icinde 6331 sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu cergevesinde hareket etmek,
16- Protokol kurallarina uymak,
17- Universitemiz Rektorlik ve bagh birimler aras1 evrak tagimak,
18- Gerekli goriildiigii takdirde (6331 Sayili iISG Kanunu gergevesinde) {iniversitenin avize ve cam silimini yapmak,
19- Universitemiz hizmet araglarim yikamak.
20- Sirali Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
21-Kurum igerisinde birimler arasi yapilan tasimalar1 yapmak.
22- Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,
YETKI
« Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
- 4857 sayili Is Kanunu ve bagh diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi - 6331 sayili Is saghg ve Giivenligi Kanunu ve bagh diizenlemeler
-2 Temmuz 2013 tarih ve 28695 sayili resmi gazetede kigisel koruruyucu donanimlarin is yerlerinde kullaniilmast
hakkinda yonetmelik.
i - 6698 Sayili KVKK ve buna bagl diizenlemeler
GEREKLIiLiKLERI « Diizenli ve disiplinli cahsma

« Titizlik

« Sorun ¢dzme

* Muhakeme yapabilme

« Personelle uyumlu ve katilimer olma
» Miizakere edebilme

« Protokol kurallarina hakimiyet

Beceri ve Yetenekler

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

Ad-Soyad:
Imza

ONAYLAYAN
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