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Birim: Personel Daire Baskanlhgi
Gorev Adi: Temizlik Hizmetleri Gorevlisi
Amiri: Daire Baskani-Sube Maddari

Sorumluluk Alani:

Strateji Daire Baskanligi

Gorev Devri:

Temizlik hizmetleri gorevlisi herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi durumlarda
Genel Sekreterlik ve Daire Baskani tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan
yerine getirilecektir

Gorev Amact:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde ylrtttlmesini
saglamak, kontrol ve gézetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini ylikselterek birim
basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

Hizmetin konusu dahilinde ve isyeri olarak kabul edilen alanlarda bulunan
hizmet binalarinda genel glinliik sabah temizligini yapmak

Temizlik yapilirken biro, koridor temizligine oncelik verilmesi ve burada
bulunan sandalyeler, masalar, koltuklar, dolaplar, sehpalar, raflar, lambalar
ve biroda bulunan diger mal, malzeme, makine ve ekipmanlarin tamami ile
¢Oplerin bosaltilmasi, bu vyerlere ait ¢evre temizlig§i ve hizmet binasi
temizliginin yapilmasi

GUn icerisinde olusabilecek temizlik ihtiyacinin karsilanmasi

Sozlesmesi ile belirtilen veya belirtilecek olan temizlik programinin
uygulanmasi.

Baskanhgin idari personeli tarafindan gerekli gorildiigli durumlarda veya
acilen temizlenmesi gereken durumlarda gerekli temizligi yapmak

Hizmet binasi dahilinde veya binalar arasi yer degisikliklerinde, her tir
malzeme ve arag-gere¢ tasima islerinin yapiimasi

idareye gelen her tiirlii esya, mal ve malzemelerin, idarece istenilen yerlere
nakledilmesi ve yerlestiriimesi

Kurum disinda Kamu veya 6zel sektorden alinan mal ve malzemelerin aracglara
yuklenmesi/bosaltiimasi

idare iginde ve disinda dosya ve evrak tasinmasi

isin konusuyla ilgili verecek diger is ve islemleri yapmak
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Yetkileri:
Bilgi : [|
> Hosgoriilii ve sabirli olma
> Empati kurabilme
Beceri ve > Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Yetenekler : > Degisim ve gelisime agik olma
> Etik degerlere baglilik
> Esnek caligma saatlerine uyumluluk
» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.
Gorevlerin » Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.
Riskleri: » Personel riski.
» Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin
tespiti halinde yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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