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BİRİMİ

GÖREV ADI

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı                  

Temizlik Personeli Görev Tanımı

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Başkanlık tarafından belirlenen amaç ilke ve talimatlara uygun olarak; bağlı olduğu birimin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla temizlik faaliyetlerini yürütür.

2. Görev alanındaki katların temizlik faaliyetini yapmak,

4. Görev alanındaki özellikle tuvalet vb. ıslak alanların temizliğini her gün yapmak,

5. Temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karşılaştığı olumsuzlukları ilgililere bildirmek,

6. Görev alanında bulunan personelin odalarını haftada bir kez süpürüp paspas etmek,

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. Görevli olduğu binanın tüm alanların periyodik aralıklarla temizliğini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve güven esaslarına uymak,

10. Birimimize bağlı yeşil alanların temizliği, sulanması, ilaçlanması gibi bakımlarını yapmak,

11. Birimimize bağlı taşınır mal depolarının temizliği, tertip düzeni ve diğer birimlere gönderilecek veya birimlerden gelen ürünlerin taşınması 

istiflenmesi gibi işleri yapmak,

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. Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak,

7. Kapalı mekânlar içinde ve dışında çöplerin toplanması konusunda gerekli hassasiyeti göstermek,

8. Bina çevresinin temizlik ve düzenini sağlamak,

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 Personeli

İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20…

Unvanı                   

Adı Soyadı :
ADI SOYADI / ÜNVANI

Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI
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