Dokiiman No: GT.SKS.006

IDARI ve DESTEK HIZMETLERI PERSONELI GOREV | Yayn Tarihi: 22 Mart 2022

TANIMI Revizyon No:00
Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Idari ve Destek Hizmetleri Personeli

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Saglik Konaklama ve Spor Ofisi Direktorii, Saglik Konaklama
ve Spor Ofisi Direktér Yardimcisi, Yurt yasami ve Ogrenci evleri
koordinatérii, Kiz ve Erkek Ogrenci evleri Y&neticisi

Astlarr:

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanima:

Ogrenci ve Konukevlerinin, Saglik ve Hijyen kurallarina dikkat ederek
havalandirilmasimni  saglamak, temizleme ve siiplirme islemlerini
gerceklestirmek, ylizeydeki kir ve tozlar1 almak, oda ve ortak alanlardaki
copleri toplamak, cam silmek, zeminleri parlatmak, ¢evre temizligini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Ogrenci ve Konukevlerinin, tiim temizlik ekipmanlarmin dogru ve
etkili bir sekilde kullanilarak temiz hale getirilmesini saglamak

2. Ogrenci ve Konukevlerinde ¢evre koruma diizenlemelerine dikkat

ederek temizligini yapmak.

Ogrenci ve Konukevlerinin havalandirilmasini saglamak,

4. Ogrenci ve Konukevlerinin temizleme ve siipiirme islemlerini
saglamak,

5. Ogrenci ve Konukevlerinde oda ve ortak alanlardaki ¢opleri toplamak,
cam silmek, zeminleri parlatmak,

6. Temizlik i¢in kullanilan sarf ve demirbas esyalarin koruma 6nlemini
almak, dogru kullanmak,

7. Ogrenci ve Konukevlerinin idari ofis binalarinda ya da bina disindaki
alanlarin genel temizligini saglamak,

8. Ogrenci ve Konukevlerinde giinliik, haftalik ya da aylik temizlik plan1
dogrultusunda ¢alismak

9. Amirleri tarafindan kendisine verilecek gorevleri yerine getirmek
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Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

En az ilkokul mezunu

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

1. En az ilkokul mezunu olmak,

Genel temizlik kurallarina hakim olmak,

Temizlik malzemelerini ve araglarmi kullanma becerisine sahip
olmak,

Hijyen ve temizlik belgelerine sahip olmak,

Disiplinli ve diizenli ¢alismak,

Ekip ¢alismasina yatkin olmak,

Amiri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve hatasiz bir
sekilde yerine getirmek,

8. Esnek ¢alisma saatlerine ayak uydurabilmek,
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9. Titiz ve giivenilir olmak.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

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

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




