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Temizlik Personeli Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

idari ve Mali igler Daire Bagkanlig

GOREV ADI

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi Temizlik Personeli

GOREV ALANI

Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak; baglh oldugu birimin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaciyla temizlik faaliyetlerini yuratir.

Daire Baskani / Sube Muduriine karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Kendi sorumlulugunda olan butin biiro makineleri ve demirbaslari her turli hasara karsi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her turlu
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

2. Gorev alanindaki katlarin temizlik faaliyetini yapmak,

3. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini saglamak,

4. Gorev alanindaki 6zellikle tuvalet vb. islak alanlarin temizligini her glin yapmak,

5. Temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdiigu eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

6. Gorev alaninda bulunan personelin odalarini haftada bir kez stipiriip paspas etmek,

7. Kapali mekanlar icinde ve diginda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti géstermek,

8. Bina gevresinin temizlik ve diizenini saglamak,

9. Gorevli oldugu binanin tiim alanlarin periyodik araliklarla temizligini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve gliven esaslarina uymak,

10. Birimimize bagl yesil alanlarin temizligi, sulanmasi, ilaglanmasi gibi bakimlarini yapmak,

11. Birimimize baglh tasinir mal depolarinin temizligi, tertip dizeni ve dider birimlere génderilecek veya birimlerden gelen uriinlerin taginmasi
istiflenmesi gibi isleri yapmak,

12. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

14. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

15. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

4857 Sayili is Kanunu

Toplu Is Sézlesmesi

iigili Kanun, Tizilk, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...

Unvani N . .

Adi Soyad : ADI SOYADI / UNVANI Imza :
ONAYLAYAN

Unvani s . . .

Adi Soyadh : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI Imza :




