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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmas, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlannustir.

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhigt
GOREV ADI | Temizlik Gorevlisi
. Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bagl oldugu birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla yiiksekokulun temizlik faaliyetlerini yiiriitir.
GOREV ALANI
Fakiilte Sekterine ve Dekana karsi sorumludur.
Gorev alanindaki katlarin temizlik faaliyetinin yapmak,
Kaynaklarn etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,
Gorev alanindaki dzellikle tuvalet vb. 1slak alanlarm temizligini her giin yapmak,
Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastig olumsuzluklari ilgililere bildirmek,
Gorev alaninda bulunan akademik ve idari personelin odalarmin_siipiiriiliip paspas etmek,
Kapali mekanlar iginde ve diginda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
Bina gevresinin (D1s Mimtika)temizlik ve diizenini saglamak,
Gorevli oldugu binanin tiim alanlarini periyodik araliklarla temizligini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve giiven esaslarina uymak,
Birim biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda, calisma alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
izin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karg: gerekli Onlemleri almak.(PUKO)
Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin idareye bildirilecektir.
Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Esyalara nakil ve yerlestirme
esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir.
Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlari baglanarak ¢op toplama merkezlerine gotiiriilecektir.
idare, gerekli gordiigiinde 6nceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin giiniinii éne alabilir, sayisini arttirabilir.
WC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri ayr1 olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle bagka birimlerde kullanilmayacaktir.
Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tiirlii 6nlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.
Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde yeniden yaptirilacaktir.
S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.
Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.
Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig1 zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda masalarin iizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.
.. Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.
GOREY ve . PORTT — - - p T
SORUMLULUKLAR | Birim dahilinde yapilmas: gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli saglanacaktir.

Yardime: Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar ¢er¢evesinde davranacaklar, higbir siirtiisme ve tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum ¢alisan temsilci araciligiyla idareye ileteceklerdir.

Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

Evraklari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak.

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

Binada disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak. Caligmalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirmek.

Fakiilte / Kurumun is saghg ve is giivenligi konusunda almis oldugu bulunan tiim tedbirlere tam olarak riayet etmek.

Fakiilte / Kurum sorumlu ve ilgilileri tarafindan, zaman zaman tarafimiza bildirilecek yazili ve sozlii kurallara riayet etmek

{5 saghig1 ve giivenligi hizmetlerini yerine getirmek iizere Okul amiri tarafindan gorevlendirilen kisilerin yapacagi ¢aligmalarda isbirligi yapmak.

Isyerinde yapilan is saghgi ve giivenligi egitim toplantilarina katilmak.

Sahsiniza verilen gorevi, size tarif edildigi sekilde yapin, kendi iginizden baska bir ise karigmayin, amirinizin verdigi emirlere uymak.

Okul ve kurumda iginde yapilan yiiklenici firmalarin ¢alismalarinda bulunmamak, Yiiklenici firma tarafindan yapilan ¢alismalarin oldugu yerlerde oturmamak, yatmamak ve uyumamak.

Okulun / Kurumun i¢inde saka yapmamak, is sirasinda cep telefonu ile ilgilenmemek.

Kaygan ve 1slak zemin iizerinde yiiriirken dikkatli olmak ve alt1 lastik ayakkab: giymek.

Merdivenlerden inip ¢ikarken korkuluklar: kullanmak. Hasarli korkuluklar ve basamaklar yetkiliye bildirmek

Girilmesi yasaklanan yerlere girmemek, tamirat yada bakim yapilan yerlerdeki uyari levhalarina uymak, Uyari (ikaz) levhalarinin yerlerini ilgili ve sorumlularin haberi ve izni olmadan degistirmemek.

Her tiirlii ariza ve aksakligi derhal yetkililere bildirmek.

Fakiiltede makine, cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda saglik ve giivenlik yoniinden ciddi ve yakin bir tehlike ile karsilagtiginizda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gordiigiiniizde, Fakiilte/Kurum amirine veya okulun ¢alisan temsilcisine derhal haber vermek.

Makine, tesisat ve kisisel koruyucu donanimini verilen egitim ve talimatlar dogrultusunda ve amacina uygun olarak kullaniniz.

isyerinde sorumlularin talimat: olmadan, 6grenmek veya merak maksadi ile herhangi bir makinenin ¢alistirma diigmesine basmayiniz.
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Isin geregi olarak sahsimiza verilen kisisel koruyuculari, 6rnegin: Onliik, eldiven, lastik ¢izme, gozliik v.s’yi devamli olarak kullaniniz. Bu malzemeler yirtilir, kirtlir veya koruyucu dzelligini yitirirse ilgili amirinize haber vererek yenisini temin ettiriniz. Isinizin geregi ve kendinizin
can giivenligi i¢in ¢ok liizumlu olan bu koruyucular almadan isbasi yapmayiniz.

Sahsiniza verilen kisisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir sekilde kullaniniz, muhafaza ediniz.

Sahsiniza verilen kisisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek i¢in size belirtilen yerde muhafaza ediniz yada is bitiminde yetkiliye teslim ediniz.

isiniz geregi elbiseniniz 1slanirsa 1slak elbise ile ¢alismayimiz. Yanimzda daima yedek elbise bulundurunuz.

Okulun / Kurumun ¢alistiginiz siirece kazaya sebep olacak veya calisanlari tehlikeli durumlara diigiirecek sekilde malzemeleri yollara, basamaklara, elektrik pano, elektrik sigortalarmin 6nlerine, merdivenlere ¢ikislara, yangin techizatin1 engelleyecek sekilde olan yerler ile tehlike

Size verilen El aletlerini, diger arag ve geregleri islevine 6zgii islerde kullaniniz.

Eli zedeleyebilecek kadar hasara ugramus veya arizal el alet ve takimlar1 kullanmayimiz.

Ambar, malzeme, depo yetkilisinin izni ve ¢ikig emri olmadan hig bir malzeme, arag, gereg v.s. almayiniz.

Beraber ¢alistiginiz arkadaglar1 ve Okulun / Kurumun diger ¢alisanlari ile ziyaretgileri kazaya ugratmayacak sekilde dikkatli caliginiz.

Fakiiltenin betonarme yapisinda galigan arkadaslarinizi ve ziyaretgileri tehlikeye sokabilecek bosluklar gordiigiiniizde derhal amirinize bildiriniz.

Calisanlar ciddi ve yakin tehlikenin 6nlenemez oldugu durumlarda tehlikeli bolgeyi terk edin belirlenen giivenli yere gidiniz.

Vukua gelecek en ufak is kazasini oldugu takdirde Fakiiltenin ilgili ve sorumlularina haber veriniz.

Saglam olmayan ve diismeye mani olacak korkuluklari bulunmayan gegit ve platformlardan ge¢meyiniz.

Okul ve Kurumda eger Ekskavator, buldozer ve benzeri is makinalari galisiyor ise bu makinalarin hareket alani icine girmeyiniz ve yaklagmayimiz. Is makineleri iizerine kati surette binmeyiniz.

Elektrik, ag kablolama, kabin ve kablo aksamina yaklasmayn. Elektrik motorlari, cihazlari ve kablolar ile sigortalara, miidahale etmeyiniz.

Okul ve Kurumlarda bulunan bosluk veya delik civarinda korkuluk veya kapak yok ise herhangi bir nedenle gezmeyiniz, bulunmayniz, oturmayiniz ve yatmayiniz.

Kuvvetli riizgar alan kisimlarda yetkili ve sorumlularin izni ve haberi olmadan ¢aligmaymiz.

Isyerine dinlenmis ve zinde olarak gelin, kesinlikle alkollii igki veya uyusturucu ilaglar etkisinde gelmeyiniz.

Haftalik calisma ve ara dinlenme siirelerine riayet ediniz ve Okul/Kurum amirinin bilgisi haricinde fazla ¢aliymada bulunmaymiz.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

GENEL iSG
KURALLARI VE
TEMIZLiK
GOREVLISI
TALIMATLARI

YANGIN ILE ILGILI KURALLAR

Sigara i¢ilmesi yasaklanan yerlerde, sigara igmeyiniz, ateg yakmayiniz, acik alevli cihaz kullanmayiniz.

Okulun / Kurumun vukua gelen en kii¢iik bir yangini derhal sorumlu ve ilgililerine haber veriniz.

Isyerinde 1s1nmak amaciyla da olsa ates yakmayiniz.

Yag, akaryakit, boya veya organik tozlar gibi parlayict maddelerin yanginlarinda ve algak gerilim elektrik tesislerindeki yanginlarda su kullanmayiniz.

Parlayici sivilar, yaglar ve boyalardan dogacak yangnlarda, i¢inde kopiik, karbon tetrakloriir, karbon dioksit ve bikarbonat tozu veya diger etkili maddeler bulunan yangin séndiirme cihazlarini kullaniniz.

Gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarindan ¢ikan yanginlarda, karbon dioksitli (CO2), bikarbonat tozu veya benzeri etkili diger tiplerde yangin séndiirme cihazi kullanmiz.

Okul ve Kurumda elektrik kablolari, gaz borulari, su borulari veya suyolu, kanalizasyon ve benzeri tesisata bir aksilik gordigiiniiz takdirde derhal, sorumlu ve ilgililere haber veriniz.

Yangin sondiirme tiiplerinin yerlerini sorumlulara haber verilmeden degistirmeyiniz.

Yangin sondiirme tiiplerinin etrafinda malzeme birakmayiniz, yangin kagis yollar1 ve yangin merdivenleri malzeme ile tikamayiniz.

Yanabilecek ve tutusabilecek maddeleri 1s1 kaynaklarindan uzak tutunuz.

Soba, vantilator, her tiirlii elektrikli alet vb. kullanildiktan sonra kapatip ve fislerini ¢ekiniz.

Goérev taniminizda kalorifer kazani ile ¢alismak var ise gerekli KKD amirinizden alin ve ortamda temiz hava saglanmadikea ¢alismayiniz.

KIMYASALLAR iLE iLGILI KURALLAR:

Biitiin kimyasallar1 kullanmadan 6nce etiketlerini dikkatle okuyunuz ve etiketsiz olanlar i¢in sorumlu kisilerden bilgi aliniz.

Uygun koruyucu giysi ve eldiven ile ¢aliginiz.

Koruyucu gozlikk/maske kullaniniz.

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

Kimyasal ve biyolojik atiklar1 kesinlikle ortama dokmeyiniz.

Zehirli buhar ve gazlarin oldugu yerlerde kontrolsiiz ¢aligma yapmayiniz.

Kimyasal maddeleri tasirken dikkatli ve giivenli tagtyiniz.

Kimyasallar1 kendi ambalajlar1 disinda uygun ortamda muhafaza ettiginizde yeni kullandiginiz ambalajin iizerini etiketleyerek iizerine kimyasalin adin1 yaziniz.

Kimyasali yutma halinde hemen doktora bagvurunuz, ambalaj ve etiketi gosteriniz.

Klorlu beyazlatici, tuvalet temizleyici veya pas ¢oziicii gibi asitli iriinleri bir biri ile karigtirmayip tek olarak kullaniniz.

Astim, Kronik akciger veya kalp problem var ise amonyakli tiriinleri kullanmayiniz.

Kimyasal maddeyi amacina uygun ve yerini tam olarak belirleyerek kullaniniz.

Kimyasallardan herhangi birinin goz ve cildinizle temasindan kagininiz. Temas halinde kimyasalin etkiledigi bolgeyi hemen bol su ile yikaymiz ve doktora bagvurunuz.

Asitle ¢aligma sirasinda yiizde iistten, alttan, yandan ve karsidan sigramalara karg1 gozii ve yiizii koruyacak tarzda dizayn edilmis yiiz maskesi kullaniniz.

Kullanilan kimyasallar diger ¢alisanlarin ve ziyaretgilerin ulasabilecegi yerden uzak tutunuz.

Kimyasallar: serin yerde muhafaza ediniz.

Kimyasallari Gaz / Duman / Buharini solumayniz.

DEPOLAMA VE TASIMA iLE iLGILi KURALLAR

Kullanilan her malzemeyi isi bitince yerinde muhafaza ediniz.

Zeminle ilgili herhangi bir problem gériirseniz hemen rapor ediniz.

Yiiriime yollar: ve koridorlar engellerden arinmus olarak tutunuz.

Temizlenen veya tamir edilen yerlerin etrafi kapatiniz (seritle) ve isaretleyiniz.

Aydinlatmanin yeterli oldugundan emin olunuz, yanmayan lambalar yetkiliye bildiriniz.

Kaygan ve diizgiin olmayan yiizeylerde yavasca ve tutunarak yiiriiyiiniiz. Kosmaymiz.

Dengeyi saglamak i¢in eller cepte degil, viicudun yanlarinda tutunuz.

Uzatma kablolari, hortumlar, ipler vs. yiiriime yolar: tizerinde birakmayiniz.
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Malzeme taginacagi zaman, tasimak igin bir arag¢ olup olmadigi kontrol ediniz, arag varsa aragla tasimayi tercih ediniz.
Malzeme taginacak yolun ve/veya tasinacak yiikiin 1slak olmamasina dikkat ediniz.
Malzemenin agirhk merkezinin kisiye yakin olacak sekilde taginmasina dikkat ediniz.
. Malzemenin hareketli parcalari olup olmadigini kontrol ediniz.
GENEL ISG Malzemenin tasinacagi yolun iizerinde engel bulunmadigindan emin olunuz.
KURALLARIVE  Iicyeta agriyan bir bolge varsa, malzeme taginmadan dnce amire haber veriniz.
TEMIZLIK - ~ - PTITTTTI - s : :
GOREVLISI Malzemeyi kaldirmadan 6nce dizler biikiiliip yiikii kucaklayacak pozisyona girilmeli, bel dik tutulup sonra malzeme yavasca kaldiriniz.
TALIMATLARI Malzeme yere indirilirken; belinizi dik tutunuz ve yine dizlerden biikiilerek indiriniz.
Malzeme atiklarini cinslerine uygun sekilde biriktiriniz, kontrollii bir sekilde uzaklastirilmasini saglayiniz.
Maddeler uygun sekilde istifleyiniz, devrilmemesi igin gerekli tedbirleri aliniz.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Yasal Dayanak | 4857 Sayili Is Kanunu
6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
Bu formda aciklanan gorev t okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..
Unvam imza :
Ad1 Soyadi : )
ONAYLAYAN
Unvam i
Imza :
Adi Soyadi :




