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Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI

4857 Sayılı İş Kanunu

Yasal Dayanak

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

 GÖREV ALANI

Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Temizlik Amiri

1. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korumak, birimde bulunan araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

Toplu İş Sözleşmesi

12. Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak ve gizliliğe riayet etmek,

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

3. Hizmetlerinin yürütülmesinde bağlı birimlerde işlerin zamanında ve doğru olarak yapıldığını kontrol etmek,

7. Mahiyetinde görev yapan personelin Kılık Kıyafet Yönetmeliğine uymalarını, görevlerini eksiksiz ve zamanında yapmalarını sağlamak,

8. Kullanılan temizlik araç, gereç ve ekipmanların temizlik ve bakım onarımlarının yapılmasını sağlamak,

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı                  

Temizlik Amiri Görev Tanımı

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Akademik, idari ve Rektörlük alanının temiz, düzenli ve sürdürülebilir bir şekilde hizmet vermek üzere hazır halde bulundurulması bakımından 

gerekli iş ve işlemlerin belirlenen standartlara uygun olarak gerçekleşmesini sağlamak.

2. Akademik, İdari ve Rektörlük alanının temiz, düzenli ve sürdürülebilir bir şekilde hizmet vermek üzere hazır halde bulundurulması bakımından 

gerekli iş ve işlemlerin belirlenen standartlara uygun olarak gerçekleşmesini sağlamak,

4. Temizlik personellerinin işlerini koordine etmek, çalışma saatleri ve izinlerini takip etmek,

5. Yapacağı iş ve işlemlerde, kamu kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir biçimde kullandırmak,

6. Mahiyetinde görev yapan personelin eğitimi, yaptıkları işlemlerin doğruluğu ve denetimi ile ilgili işlemleri yapmak,

14. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya 

engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

15. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

9. Personelin tüm temizlik uygulama ve işlemlerinde uygun kişisel koruyucu (eldiven, maske vs.) İSG- İş güvenliği ile ilgili önlemlerin alınmasını 

sağlamak,

10. İdare temizlik sarf malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek,

11. Fiziki alanların sürekli temiz, bakımlı ve düzenli olarak hizmet verebilmesi için gerekli kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,


