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Bagh Bulundugu Amir : Yiiksekokul Miidiirii

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Binalarda bulunan biitiin ¢alisma odalar1, koridorlar, baglant1 koridorlar1, konferans ve toplant1 salonlari,
siniflar, ofisler, biitiin tuvalet ve lavabolar, camlar, taban, duvar ve tavanlar, koltuklar, sandalyeler, masalar,
etajer, kiitliphane ve dolaplar, bahge, bina ¢evresi, lambalar ve merdivenlerin temizligini yapmak.

Kapali mekanlarin ana girigi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligma alanlarini siipirmek ve
paspas yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim malzemelerini diizenli olarak toplamak,

Pencere cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli
bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektanli bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi temizleyici
malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer iistii ve benzeri yerlerin
tozunu almak,

Tuvaletteki s1vi sabun, tuvalet kagidi ve havlu pegete eksildik¢e tamamlamak,

Kose ve kenarlar da olusan 6riimecek aglarini almak. Pano, kap1 ve duvarlari silmek. Fayans ve mermerleri
silerek parlatmak,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiiklemek ve bosaltmak islerini
yapmak,

Ustlerine kars1 nazik ve iyi bir tutum sergilemek,

Is planinda tanimlanan islerin, is talimatlarina uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek,

Sefler ve miidiiriiniin verdigi gorevleri eksiksiz yerine getirmek,

Kullanilan malzemelerin is bitimin de diizgilin ve temiz olarak depoya kaldirmak,

Kendisine teslim edilen anahtarin sorumlulugunu tagimak,

Tiim hasar ve kayiplarla ilgili notlar1 amirine bildirmek, kullandig1 teknik ara¢ ve gerecin temizligini ve
bakimini yapmak,

Programda belirtilen ¢aligma saatlerine uymak,

[letisim ve egitim programlarina ve sinavlarina katilmak. (yangin, ilk yardim, hijyen, mesleki teorik vb.)
Departmanin genel isleyisine bagli olarak amirinin verecegi is programina uygun olarak ¢aligmak,

Ek gorevler var ise bu gorevleri de, gorev tanimina uygun olarak yerine getirmek,

Gorev yerinden amirinin bilgisi olmadan ayrilmamak ve yer degisikligi yapmamak,

Temizlik esnasinda toz kaldirmayan malzemeleri kullanmalk,

Dezenfektan malzemeleri sagligini olumsuz etkilemeyecek ve ylizeyleri bozmayacak sekilde kullanmak,
Temizligi hareketlilik baslamadan once yapmak ve eksik malzeme varsa temizlige baslanmadan
tamamlamak,

Ders saati bitiminde derslikleri ve laboratuvarlar1 havalandirilip ve temizlenmesi, agik pencere ve kapi
birakilmamasini saglamak,

Beton saha, yesil alan, yollar ve merdivenlerde hi¢bir zaman pislik, kagit parcasi, cam sisesi vb.
birakmayacak ve bu temizlik eksiksiz her giin yapilacaktir. (resmi ve dini bayram giinleri ile y1lbas1 harig)
Temizlenecek yerler ve malzemeler tasidig1 6zellikler dikkate alinarak gerekli temizlik malzemeleri ile
yapilacak. Idarece belirlenen biirolarda ¢ok kiymetli alet ve esyalarin temizligi idarenin yetkili ve sorumlu
personeli nezaretinde yapilacak,
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Copler binalarin disinda idarenin uygun gorerek gosterdigi yere atmak ve ¢oplerin birikilmesine meydan
vermemek,

6331 sayil1 ’Is Saghg ve Giivenligi Kanunu® kurallarina uymak,

4857 sayih Is Kanunu'nda belirtilen calisma sartlar1 ve calisma ortamina iliskin hak ve sorumluluklara
uygun hareket etmek,

Davranis ve kusurlarindan dolayi, kendinin ve diger kisilerin saglik ve giivenliginin olumsuz etkilenmemesi
i¢cin azami dikkati gostermek,

Gorevlerini amirleri tarafindan kendilerine verilen egitim ve talimatlar dogrultusunda yapmak,

Anmirlerin verdigi diger gorevleri de eksiksiz yerine getirmek,

Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin (biiro masalari, dosya dolaplari, bilgisayarlar, yazicilar,
telefonlar, ¢igekler vb. tozlarim almak,

I¢c mekanlardaki ciceklerin bakimini yapmak,

Kapali mekanlarin bocek ve hagere ilaglamalarini yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ig
Hizmetler Sefi ve Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Miidiir Yardimecilart




