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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 .| Siirekli Isci(Temizlik)
Gorevin Alam / Kapsam : | Genel Temizlik

Gorevin Kisa Tanim :

Binanin temizlik islerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin,
odalarin yerlesim diizeninin devamini saglamak.

Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine
bildirmek.

Odalarin havalandirilmasini saglamak.
Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

Is organizasyonu yapmak.

Is glivenligine iliskin dnlemleri almak.

Kisisel hazirlik yapmak.

Calisma programini almak.

Kullanacagi malzeme arag ve gereci saglamak.

Makine ve ekipmanlarin bakimini saglamak.

Calisma alanin1 temizlige hazirlamak.

Calisma alanindaki ¢opleri toplamak.

Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak.

Temizleme islemlerinden zarar gorebilecek esya ve malzemelerin koruma dnlemlerini almak.

Calisma alanin1 havalandirmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
imza imza
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- Leke ¢ikarma iglemlerini yapmak.

- Tamponlama, vakumlama ve buharlama yontemi ile leke ¢ikarmak.

- Siipiirme, ylizey temizleme islemlerini yapmak.

- Yiizeyi el ile vakumla ve otomatla siipiirmek.

- Paspas yapmak.

- Yiizeylerdeki bagli kirleri ovmak ve kazimak.

- Toz almak, Cam silmek, Parlatma ve cilalama islemlerini yapmak,

- Ahsap, deri ylizeyleri, Kristalize cilali ve polimerize cilali zeminleri parlatmak.
- Yikama islemlerini yapmak.

- Yiizeyleri tazyikli su makinesi, cila makinesi, temizlik otomati, piiskiirtme emme, sampuanlama
yontemi ve buharla yikamak.

- Ogzel alanlarin temizligini yapmak.

- Idarenin éngordiigii gorevleri yerine getirmek.

- Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak.

- Mesai imza gizelgesine Ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Siirekli Isci -4D

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza imza
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