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			Sorumlu olduğu iç ve dış alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvaletler, derslikler, laboratuvar, toplantı alanları, ambar, depo, çalışma odaları ve odaların içinde bulunan tüm malzemeleri (masa, koltuk, telefon, dolap, dosya, yazıcı, çiçek vb) çalışma programına göre periyodik olarak her gün ve gerektiği zamanlarda temizler (süpürür, siler, paspas yapar), düzenler ve havalandırır.


			Temizliğe engel olabilecek eşya ve malzemeleri kaldırır. Temizliğin ve yerleşim düzeninin devamlılığını sağlar. Temizlik yaparken aynı ortamda bulunan eşyaların zarar görmemesi için dikkat eder.


			Tuvaletlerde ve ıslak alanlarda eksilen malzemeleri belli aralıklarla (sabah, öğlen, akşam) kontrol eder, eksilenleri (sabun, köpük, kağıt havlu, tuvalet kağıdı vb) tamamlar.


			Köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını alır, pano, kapı ve duvarları, çini, fayans ve mermerleri siler ve parlatır.


			Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri temizler.


			Çöpleri toplar, çöp kovalarını poşet takarak kullanıma hazır hale getirir. Topladığı çöpleri çöp poşetlerinin ağzını bağlayarak, kapatarak çöp konteynerlerine veya merkezi çöp toplama yerine götürür.


			Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları ilgililere (şef, şube müdür, fakülte sekreteri, yüksekokul sekreteri) bildirir. Yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale eder.


			Sorumlu oldukları bölgelerin temizliği ile ilgili malzemeyi, kendilerine belirtilen gün ve saatlerde depo sorumlusundan ihtiyaca göre (haftalık, aylık) olarak alır. Kendisine verilen malzemeleri verimli ve ekonomik, kullanır, savurganlıktan kaçınır.


			Görev yerlerinde temizlik yapmak için kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb malzemeleri kullanım ve bakım talimatına göre kullanır. Kullandığı araç gereç ve makinelerin korunmasından, temiz ve düzenli olarak bulundurulmasından sorumludurlar. 


			Gerektiğinde kendisine teslim edilen evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürür, getirir. Evrakın veya belgelerin gizliliğini ve emniyetini sağlar.


			Dosyalama ve arşivleme konularında bulunduğu yerdeki ilgili personele yardımcı olur.


			Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele ve misafirlere yardımcı olur.


			Kurumda uygulanan kalite yönetim sistemi çalışmalarına destek verir.


			Şube müdürü ve üst amirlerince verilen tüm görevleri yapar.






afchunk8.htm
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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Destek Hizmetleri ve Güvenlik Birimi
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Temizlik araç gereçlerini kullanabilme.
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Şube Müdürü
afchunk3.htm
Şube Müdürü
afchunk9.htm
Kamu hizmeti görme farkındalığı,



Paylaşımcılık ve işbirliğine açıklık.
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Analitik ve sistematik çalışma.
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657 sayılı Devlet Mmeurları Kanunu



4857 sayılı İş Kanunu
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Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Ekip liderliği vasfı
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hoşgörülü olma
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Sabırlı olma
Sorumluluk alabilme
Stres yönetimi
Zaman yönetimi
afchunkd.htm
Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi mevcuttur.
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Temizlik Personeli
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Destek Hizmetleri ve Güvenlik Birimi / İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Birimleri
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