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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi ilk Yayin Tarihi:07/08/2023

Temizlik Amiri/Sefi

Gorev Tamm Formu Revizyon No/Tarih:

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

sisteminin olusturulmasi,uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birim Adi

idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg1

Gorevin Bagh Bulundugu
Kadro Unvani

Temizlik Gorevlisi

Bagh Bulundugu Yonetici

Idari ve Mali Isler Daire Baskani

Yetki ve
Gorev Devri Yapilan
Personel
Kadro Unvani

Gorevlendirilecek Diger Personel

Gorevin Tanim

Universitemizin belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bagli oldugu birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla temizlik faaliyetlerinin yapilip yapilmadiginin denetiminytiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Birimindeki temizlik hizmetlerinin etkin, verimli ve siiratli bir gekilde saglamak.

2. Sorumluluk alaninda bulunan yerlere iliskin temizlik personeline yonelik planlama, yazisma ve raporlamalar1 yapmak,

3. Sorumluluk alaninda Temizlik islerinin aksamadan yiiriitilmesini koordine etmek, personel planlamas: yapmak,

4. Kadromuzda olan temizlik personelinin izin planlamalarini isleri aksamasina mahal vermeden yaparak kullandirmak,

5. Ihtiyaglar takip ederek ve zamaninda temin edilmesini saglamak,

6. Sorumlulugundaki is ve ig¢ilerin durumlari ile ilgili degisikliklerde Daire Bagkanini bilgilendirmek,

7. Kendi gorev alani iginde ve diger birimlerde olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam ve dogru olarak zamaninda olusmasini saglamak,

8. Kendi sorumlulugunda olan biitiin demirbaglar1 ve tiiketim malzemelerini her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

9. Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii ihtiyacin1 tespit etmek, bilgisayar vb, demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,

10. Kendi gorev alanindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

11. Temizlik personelinin birimler arasi rotasyonu ve diger ozliik haklari ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina
goriig ve onerilerini sunmak.

12. Birim personeli arasinda gorev dagilimi yaparak, uyum ve isbirligi i¢cinde ¢aligmalarini saglamak, igyerinde disiplinli bir ¢aliyma
ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, uyarmak, gerektiginde {ist makamlara bilgi ve rapor sunmak,

13. Temizlik Personelinin giinlitk mesaiye devamlarini kontrol etmek ve yillik izin takvimini yaparak ile Daire Bagkaninin onayina
sunmak.

14. Rektorliik ve bagli birim kampiislerinin Temizlik islemlerini belirsiz araliklada denetim ve kontrollerini yapmak,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

15. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasina yardimci olmak,

16. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Gorev ve sorumluluklanni yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca
ulagmaya engel olacak risklere kars1 gerekli onlemleri almak.(PUKO)

19. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Taginir Mal Yoénetmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

flgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Onay Béliimii

Bu formda ac¢iklanan gorev tanimini okudum, anladim;
burada belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyad Adi-Soyad
Tarih Tarih
imza imza
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