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BİRİMİ

GÖREV ADI

 İzin taleplerini, aynı görevi yapan arkadaşları ile anlaşarak, idarenin çalışma sistemini aksatmayacak şekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

 Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; bağlı olduğu birimin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla yüksekokulun temizlik faaliyetlerini yürütür.

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

 Görev ve  sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

 Temizlik sırasında görülen arızalar, onarım yapılması gereken yerler, zaman geçirilmeksizin idareye bildirilecektir.
 Temizlik esnasında duvarlara kir sıçratmamaya özen gösterilecek, toz kaldırmama hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanılacaktır. Temizlik sonrası tozlar alınacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alınan eşyalar tekrar yerlerine konulacaktır. Eşyalara nakil ve yerleştirme 

esnasında hasar ve zarar verilmeyecektir.
 Katlardan toplanan çöpler ve atık maddeler torbalarla ağızları bağlanarak çöp toplama merkezlerine götürülecektir.

 İdare, gerekli gördüğünde önceden bildirmek koşuluyla günlük temizlik dışındaki, haftada, ya da ayda yapılacak temizliğin gününü öne alabilir, sayısını arttırabilir.

 GÖREV ALANI

 Fakülte Sekterine ve Dekana karşı sorumludur.

 Temizlik Görevlisi

 

KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

Temizlik Görevlisi 

Görev Tanımı

 Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak,

 Görev alanındaki özellikle tuvalet vb. ıslak alanların temizliğini her gün yapmak,

 Bina çevresinin (Dış Mıntıka)temizlik ve düzenini sağlamak, 

 Görevli olduğu binanın tüm alanlarını periyodik aralıklarla temizliğini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve güven esaslarına uymak,

 Birim bünyesinde görev yapılan herhangi bir birimde, bütün iç donatıların (derslik, oda, çalışma alanları, laboratuvar, fuaye vb.) temizliğini yapmak,

 Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,

 Görev alanındaki katların temizlik faaliyetinin yapmak,

 Görev alanında bulunan akademik ve idari personelin odalarının  süpürülüp paspas etmek,

 Kapalı mekânlar içinde ve dışında çöplerin toplanması konusunda gerekli hassasiyeti göstermek,

Spor Bilimleri Fakültesi Dekanlığı

 Temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karşılaştığı olumsuzlukları ilgililere bildirmek,

 WC grubunda kullanılacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanılacak ve kovaların renkleri ayrı olacaktır. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle başka birimlerde kullanılmayacaktır.

 Temizlikte yapılacak dezenfekte işlemlerinde zarar verilmemesi için her türlü önlem alınacak, bu konuda doğabilecek maddi ve manevi sorumluluk kişiye ait olacaktır.

 Yapılan temizlik idare tarafından uygun bulunmadığı takdirde yeniden yaptırılacaktır.

 Söz konusu iş ve işlemler idarenin belirleyeceği günde yerine getirilecektir.

 İdarenin vereceği talimatlar doğrultusunda gerekli görülen işler yapılacaktır.

 Şahsınıza verilen görevi, size tarif edildiği şekilde yapın, kendi işinizden başka bir işe karışmayın, amirinizin verdiği emirlere uymak.

 Okul ve kurumda içinde yapılan yüklenici firmaların çalışmalarında bulunmamak, Yüklenici firma tarafından yapılan çalışmaların olduğu yerlerde oturmamak, yatmamak ve uyumamak.

 Okulun / Kurumun içinde şaka yapmamak, iş sırasında cep telefonu ile ilgilenmemek.

 Temizlik işleri personelin odalarında olmadığı zamanlarda yapılacak, temizlik esnasında masaların üzeri ve diğer alanlar temizlendikten sonra düzenli bir şekilde bırakılacaktır.

 Yapılan çalışma esnasında personelleri rahatsız edici davranışlardan kaçınılacaktır.

 Birim dâhilinde yapılması gereken eşya yer değişikliklerinde, eşyaların tahrip edilmeden nakli sağlanacaktır.

 Yardımcı Hizmetler Personeli görevlerini yaparken amirler, memurlar diğer personel ile olan ilişkilerinde nezaket ve ciddiyet kuralları çerçevesinde davranacaklar, hiçbir sürtüşme ve tartışmaya girmeyecekler, şikâyetlerini kurum çalışan temsilci aracılığıyla idareye ileteceklerdir.

 Temizlik talimatına uygun şekilde dairenin temizliğini yapmak, diğer destek hizmetlerini yürütmek.

 Evrakları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak.

 İşi olmadığı zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak.

 Amirlerinden izin almadan daireden ayrılmamak.

 Araç ve gereçleri kullanma talimatlarına uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

 Binada disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak.  Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek.

 Fakülte / Kurumun iş sağlığı ve iş güvenliği konusunda almış olduğu bulunan tüm tedbirlere tam olarak riayet etmek.

 Fakülte / Kurum sorumlu ve ilgilileri tarafından, zaman zaman tarafımıza bildirilecek yazılı ve sözlü kurallara riayet etmek

 İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini yerine getirmek üzere Okul amiri tarafından görevlendirilen kişilerin yapacağı çalışmalarda işbirliği yapmak.

 İşyerinde yapılan iş sağlığı ve güvenliği eğitim toplantılarına katılmak.

 Kaygan ve ıslak zemin üzerinde yürürken dikkatli olmak ve altı lastik ayakkabı giymek.

 Merdivenlerden inip çıkarken korkulukları kullanmak. Hasarlı korkuluklar ve basamaklar yetkiliye bildirmek

 Girilmesi yasaklanan yerlere girmemek, tamirat yâda bakım yapılan yerlerdeki uyarı levhalarına uymak, Uyarı (ikaz) levhalarının yerlerini ilgili ve sorumluların haberi ve izni olmadan değiştirmemek.

  Her türlü arıza ve aksaklığı derhal yetkililere bildirmek.

 Fakültede makine, cihaz, araç, gereç, tesis ve binalarda sağlık ve güvenlik yönünden ciddi ve yakın bir tehlike ile karşılaştığınızda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gördüğünüzde, Fakülte/Kurum amirine veya okulun çalışan temsilcisine derhal haber vermek.

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

 Makine, tesisat ve kişisel koruyucu donanımını verilen eğitim ve talimatlar doğrultusunda ve amacına uygun olarak kullanınız.

 İşyerinde sorumluların talimatı olmadan, öğrenmek veya merak maksadı ile herhangi bir makinenin çalıştırma düğmesine basmayınız.
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 Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

  Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek için size belirtilen yerde muhafaza ediniz yâda iş bitiminde yetkiliye teslim ediniz.

 İşiniz gereği elbiseniniz ıslanırsa ıslak elbise ile çalışmayınız. Yanınızda daima yedek elbise bulundurunuz.

 Okulun / Kurumun çalıştığınız sürece kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara düşürecek şekilde malzemeleri yollara, basamaklara, elektrik pano, elektrik sigortalarının önlerine, merdivenlere çıkışlara, yangın teçhizatını engelleyecek şekilde olan yerler ile tehlike 

 Size verilen El aletlerini, diğer araç ve gereçleri işlevine özgü işlerde kullanınız.

 Eli zedeleyebilecek kadar hasara uğramış veya arızalı el alet ve takımları kullanmayınız.

 İşin gereği olarak şahsınıza verilen kişisel koruyucuları, örneğin: Önlük, eldiven, lastik çizme, gözlük v.s’yi devamlı olarak kullanınız. Bu malzemeler yırtılır, kırılır veya koruyucu özelliğini yitirirse ilgili amirinize haber vererek yenisini temin ettiriniz. İşinizin gereği ve kendinizin 

can güvenliği için çok lüzumlu olan bu koruyucuları almadan işbaşı yapmayınız.

 Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir şekilde kullanınız, muhafaza ediniz.

 Sağlam olmayan ve düşmeye mani olacak korkulukları bulunmayan geçit ve platformlardan geçmeyiniz.

 Okul ve Kurumda eğer Ekskavatör, buldozer ve benzeri iş makinaları çalışıyor ise bu makinaların hareket alanı içine girmeyiniz  ve yaklaşmayınız. İş makineleri üzerine kati surette binmeyiniz. 

 Elektrik, ağ kablolama, kabin ve kablo aksamına yaklaşmayın. Elektrik motorları, cihazları ve kabloları ile sigortalara, müdahale etmeyiniz. 

 Okul ve Kurumlarda bulunan boşluk veya delik civarında korkuluk veya kapak yok ise herhangi bir nedenle gezmeyiniz, bulunmayınız, oturmayınız ve yatmayınız.

 Kuvvetli rüzgâr alan kısımlarda yetkili ve sorumluların izni ve haberi olmadan çalışmayınız.

 Ambar, malzeme, depo yetkilisinin izni ve çıkış emri olmadan hiç bir malzeme, araç, gereç v.s. almayınız.

 Beraber çalıştığınız arkadaşları ve Okulun / Kurumun diğer çalışanları ile ziyaretçileri kazaya uğratmayacak şekilde dikkatli çalışınız.

 Fakültenin betonarme yapısında çalışan arkadaşlarınızı ve ziyaretçileri tehlikeye sokabilecek boşluklar gördüğünüzde derhal amirinize bildiriniz.

 Çalışanlar ciddi ve yakın tehlikenin önlenemez olduğu durumlarda tehlikeli bölgeyi terk edin belirlenen güvenli yere gidiniz. 

 Vukua gelecek en ufak iş kazasını olduğu takdirde Fakültenin ilgili ve sorumlularına haber veriniz.

 İşyerine dinlenmiş ve zinde olarak gelin, kesinlikle alkollü içki veya uyuşturucu ilaçlar etkisinde gelmeyiniz.

 Haftalık çalışma ve ara dinlenme sürelerine riayet ediniz ve Okul/Kurum amirinin bilgisi haricinde fazla çalışmada bulunmayınız.

Aydınlatmanın yeterli olduğundan emin olunuz, yanmayan lambaları yetkiliye bildiriniz.

 Kullanılan kimyasalları diğer çalışanların ve ziyaretçilerin ulaşabileceği yerden uzak tutunuz.

 Okul ve Kurumda elektrik kabloları, gaz boruları, su boruları veya suyolu, kanalizasyon ve benzeri tesisata bir aksilik gördüğünüz takdirde derhal, sorumlu ve ilgililere haber veriniz.

YANGIN İLE İLGİLİ KURALLAR

 Sigara içilmesi yasaklanan yerlerde, sigara içmeyiniz, ateş yakmayınız, açık alevli cihaz kullanmayınız.

 Okulun / Kurumun vukua gelen en küçük bir yangını derhal sorumlu ve ilgililerine haber veriniz.  

 İşyerinde ısınmak amacıyla da olsa ateş yakmayınız.

 Yağ, akaryakıt, boya veya organik tozlar gibi parlayıcı maddelerin yangınlarında ve alçak gerilim elektrik tesislerindeki yangınlarda su kullanmayınız.

 Parlayıcı sıvılar, yağlar ve boyalardan doğacak yangınlarda, içinde köpük, karbon tetraklorür, karbon dioksit ve bikarbonat tozu veya diğer etkili maddeler bulunan yangın söndürme cihazlarını kullanınız.

 Gerilim altındaki elektrik tesis ve cihazlarından çıkan yangınlarda, karbon dioksitli (CO2), bikarbonat tozu veya benzeri etkili diğer tiplerde yangın söndürme cihazı kullanınız.

 Yangın söndürme tüplerinin yerlerini sorumlulara haber verilmeden değiştirmeyiniz.

 Yangın söndürme tüplerinin etrafında malzeme bırakmayınız, yangın kaçış yolları ve yangın merdivenleri malzeme ile tıkamayınız.

Kullanılan her malzemeyi işi bitince yerinde muhafaza ediniz.

Zeminle ilgili herhangi bir problem görürseniz hemen rapor ediniz.

Yürüme yolları ve koridorlar engellerden arınmış olarak tutunuz.

Temizlenen veya tamir edilen yerlerin etrafı kapatınız (şeritle) ve işaretleyiniz.

Kaygan ve düzgün olmayan yüzeylerde yavaşça ve tutunarak yürüyünüz. Koşmayınız.

DEPOLAMA VE TAŞIMA İLE İLGİLİ KURALLAR

 Kimyasalları serin yerde muhafaza ediniz.

 Kimyasalların Gaz / Duman / Buharını solumayınız. 

 Yanabilecek ve tutuşabilecek maddeleri ısı kaynaklarından uzak tutunuz.

 Soba, vantilatör, her türlü elektrikli alet vb. kullanıldıktan sonra kapatıp ve fişlerini çekiniz.

 Görev tanımınızda kalorifer kazanı ile çalışmak var ise gerekli KKD amirinizden alın ve ortamda temiz hava sağlanmadıkça çalışmayınız.

 Kimyasallardan herhangi birinin göz ve cildinizle temasından kaçınınız. Temas halinde kimyasalın etkilediği bölgeyi  hemen bol su ile  yıkayınız  ve doktora başvurunuz.

 Asitle çalışma sırasında yüzde üstten, alttan, yandan ve karşıdan sıçramalara karşı gözü ve yüzü koruyacak tarzda dizayn edilmiş yüz maskesi kullanınız.

Dengeyi sağlamak için eller cepte değil, vücudun yanlarında tutunuz.

Uzatma kabloları, hortumlar, ipler vs. yürüme yoları üzerinde bırakmayınız.

GENEL İSG 

KURALLARI VE 

TEMİZLİK 

GÖREVLİSİ 

TALİMATLARI

KİMYASALLAR İLE İLGİLİ KURALLAR:

 Bütün kimyasalları kullanmadan önce etiketlerini dikkatle okuyunuz ve etiketsiz olanlar için sorumlu kişilerden  bilgi alınız. 

 Uygun koruyucu giysi ve eldiven ile çalışınız. 

 Koruyucu gözlük/maske kullanınız.

 Asitleri suya azar azar ilave ediniz. Kesinlikle asidin üzerine su ilave etmeyiniz. 

 Kimyasal ve biyolojik atıkları kesinlikle ortama dökmeyiniz.

 Zehirli buhar ve gazların olduğu yerlerde kontrolsüz çalışma yapmayınız.

 Kimyasal maddeleri taşırken dikkatli ve güvenli taşıyınız.

 Kimyasalları kendi ambalajları dışında uygun ortamda muhafaza ettiğinizde yeni kullandığınız ambalajın üzerini etiketleyerek üzerine kimyasalın adını yazınız.

 Kimyasalı yutma halinde hemen doktora başvurunuz, ambalaj ve etiketi gösteriniz.

 Klorlu beyazlatıcı, tuvalet temizleyici veya pas çözücü gibi asitli ürünleri bir biri ile karıştırmayıp tek olarak kullanınız.

 Astım, Kronik akciğer veya kalp problem var ise amonyaklı ürünleri kullanmayınız.

 Kimyasal maddeyi amacına uygun ve yerini tam olarak belirleyerek kullanınız.

KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

Temizlik Görevlisi 

Görev Tanımı
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Adı Soyadı :

Unvanı                   

Adı Soyadı :
İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20..

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

 4857  Sayılı İş Kanunu

Malzemenin taşınacağı yolun üzerinde engel bulunmadığından emin olunuz.

Malzemenin hareketli parçaları olup olmadığını kontrol ediniz.

Vücutta ağrıyan bir bölge varsa, malzeme taşınmadan önce amire haber veriniz.

Malzemeyi kaldırmadan önce dizler bükülüp yükü kucaklayacak pozisyona girilmeli, bel dik tutulup sonra malzeme yavaşça kaldırınız.

Malzeme yere indirilirken; belinizi dik tutunuz ve yine dizlerden bükülerek indiriniz.

Malzeme taşınacağı zaman, taşımak için bir araç olup olmadığı kontrol ediniz, araç varsa araçla taşımayı tercih ediniz.

Malzeme taşınacak yolun ve/veya taşınacak yükün ıslak olmamasına dikkat ediniz.

Malzemenin ağırlık merkezinin kişiye yakın olacak şekilde taşınmasına dikkat ediniz.
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Temizlik Görevlisi 

Görev Tanımı

GENEL İSG 

KURALLARI VE 

TEMİZLİK 

GÖREVLİSİ 

TALİMATLARI

Malzeme atıklarını cinslerine uygun şekilde biriktiriniz, kontrollü bir şekilde uzaklaştırılmasını sağlayınız.

Maddeler uygun şekilde istifleyiniz, devrilmemesi için gerekli tedbirleri alınız.


