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Temizlik Hizmetleri Yetkilisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:
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Astlarr:

Vekalet Eden:

Destek Hizmetleri Muduri tarafindan belirlenecektir.

Gorevin Kisa Tanim:

Temizlik Hizmetleri YoOneticisi, binalarin, ofislerin, smiflarin, fitness
merkezlerinin, laboratuvarlarin, mobilyalarin ve ekipmanlarin yani sira bina
giriglerinin ve dis yiirliylis yollarinin temizligini ve sanitasyonunu saglamada
temizlik personellerinin atanmasini ve dogrudan denetlenmesini igeren
sorumlu denetim islerini gerc¢eklestirmek. Temizlik Hizmetleri Yoneticisi
ayrica yeni ¢alisanlart manuel olarak calistirilan aletlerin, elektrikle ¢alisan
makinelerin, temizlik maddelerinin ve kimyasallarin kullanim1 i¢in uygun
gbzetim prosediirleri konusunda egitmekten de sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Temizlik personellerinin ve gegici ¢alisanlarin faaliyetlerini, dogrudan
yOneticinin sagladigr yonergelere uygun olarak hem s6zlii hem de
yazili talimatlar kullanarak ve yonergelerde yer almayan durumlarda
bagimsiz yargiy1 kullanarak denetlemek.

Is faaliyetlerini planlayarak ve planlanmis ve planlanmamis
devamsizliklari, degisen oncelikleri ve 6zel vesayet projelerini telafi
etmek i¢in 1§ yiiklerini ayarlayarak temizlik hizmetlerinin boliimiin,
Universitenin ve yerlesik gbzetim yonergelerinin ihtiyaglarini
karsilamasini saglamak.

Gozalt1 personelinin ¢aligmalarini denetleyerek ve gerektiginde bu
yonergeleri karsilamak icin alinacak diizeltici 6nlemleri yonlendirerek,
temizlik hizmetlerinin kalitesinin belirlenmis ydnergelere uygun
olmasini saglamak.

Giivenli ve verimli ¢alisma performansi i¢in tiim ¢alisanlara uygun
yontem ve malzeme ve ekipman kullanim1 konusunda talimat vererek,
bireysel performanslart belirlenmis standartlar1 karsilayacak sekilde
degerlendirerek, gozetim personeli hakkinda gerekli performans
degerlendirmeleri saglayarak ve yeni calisanlarin elde tutulmasina
iliskin tavsiyelerde bulunarak etkili temizlik personel kadrosunun
olusturulmasini saglamak.

Miilakat siirecine katilarak ve adaylarin istthdamu ile ilgili onerilerde
bulunarak nitelikli personellerin ise alinmasinda katkida bulunmak.
Universitenin ¢alisan davranislarina iliskin kural ve politikalar
hakkinda temizlik personele tavsiyelerde bulunarak, ihlaller i¢in sozlii
uyar1 ve yazili kinamalarda bulunarak ve gerektiginde iist yonetime
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isten ¢ikarilma konusunda onerilerde bulunarak, ¢calisan davraniglarina
iliskin Universite kural ve politikalarini uygulamak.

Gerektiginde malzemeleri diizenleyerek, yedek Ogeler icin talep
formlarii doldurarak ve malzeme ve techizati giivenli bir depolama
tesisinde saklayarak, temizlik personellerinin temizlik hizmetlerini
yerine getirmeleri i¢in gerekli ekipman ve malzemelere sahip olmasini
saglamak.

Yeni temizlik malzeme ve ekipmanlarini test ederek ve kullanimlarina
iliskin tavsiyelerde bulunarak yeni temizlik malzemelerin ve
ekipmanlarin degerlendirilmesini gerceklestirmek.

Bina ve tesislerin diizenli denetimlerini gerceklestirerek ve
denetimlerin sonuglarin1 gerekli onarimlara 6zellikle vurgu yaparak
raporlayarak bu alanlarin durumuna iliskin yOneticiye Onerilerde
bulunmak.

Calisan zaman ¢izelgelerini veya aylik zaman ¢izelgelerini inceleyerek
ve ¢alisanlarin devamsizliklarini izleyerek, gozalti personeli ile ilgili
idari kayitlarin ve raporlarin dogru ve giincel olmasini saglamak.
Birim misyonunu desteklemek igin gerektiginde giinlik temizlik
gorevlerini yerine getirmek.

Acil durumlarda veya gerekli durumlarda temizlik isleri
gerceklestirerek  olaganiisti  durumlarda temizlik hizmetlerini
desteklemek.

Yapilan isi denetleyerek ve eksiklikler veya diger eksiklikler tespit
edildiginde kisa siire iginde yoneticiye tavsiyede bulunarak belirtilen
sO0zlesme hizmetlerinin “yiiklenici” tarafindan saglanmasina yardimci
olmak.

Yakin yoneticinin talep ettigi egitim ve/veya kurslara katilim
saglayarak yetkin ve giincel kalmak.

Gorevlendirildigi takdirde verilen diger gérev ve sorumluluklar: yerine
getirerek birimin genel basarisina katkida bulunmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lise diplomasi1 veya dengi bir egitim derecesi gerekmektedir.

Temizlik prosediirleri, temizlik ekipmanlarini ve malzemeleri hakkinda bilgi
sahibi olmanin yani sira ikisi denetim sorumluluklarini igerecek iizere en az
dort yillik temizlik hizmetlerinde deneyim sahibi olmak gereklidir.

Dort yillik temizlik islerini denetlemeyi iceren is tecriibesi tercih sebebidir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Denetim becerileri; planlama ve organizasyon gibi yonetim becerileri, etili
sOzlii ve yazili iletisim becerileri ve ige yeni baslayan personelleri egitebilme
becerisi gereklidir.

Farkli kiiltiir veya sosyal ge¢mislere sahip kisilerle iletisim kurulabilmesi
adina gereken saygi, farkindalik ve becerilere sahip olmak.




Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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