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Birimi Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Alt Birimi Yok

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri-3.Grup
Unvani Sef

Gorevi Destek Hizmetleri Sefi
Yoneticileri Destek Hizmetleri Mdri

idari Sorumluluk

Destek Hizmetleri Midirligi

Isin Kisa Tamm

Universite genelinde temizlik hizmetlerine yonelik stireclerin diizen iginde yiritilmesi igin gerekli
onlemleri almak, birimin gérev alanina giren isleri bizzat yiiriiterek, verilen hizmetlerin en Kkaliteli bir
bicimde yurdtilmesi igin sirekli denetim, kontrol ve gozetim faaliyetlerinde bulunur.

A. | Gorevi ve Sorumluluklar:
1 Hizmetli personelleri gorevli oldugu katlarda, ¢ay ocaklarinda ve ¢evrede verimli calisip calismadigimi
kontrol etmek.
2 | Hizmetli personellerin 6zliik haklarini takip etmek.
3 Hizmetli personellerin kullanacaklar1 temizlik malzemelerine istek yapmak ve depodan teminini
saglamak.
4 | Spor alanlarinda olan faaliyetlerin dnceden temizlik hazirliklarini yaptirmak ve takip etmek.
5 Universite igerisinde stand agan &grenci veya disardan gelenlerin izin kagitlarmi kontrol ederek masa
ve sandalye temin etmek.
6 Konferans salonlari, Mavi salonlar ve Toplanti salonlarin da olan faaliyetleri takip edip, programlar
baslamadan temizlik hazirliklar1 yaptirmak, kontrol etmek.
7 | Universite igerisindeki tasima ve evrak islerini takip etmek.
8 Universite igerisinde ¢1kan (plastik, cam, kagit, metal) gibi atiklar1 geri doniisiime kazandirilmasi igin
ilgili Belediyelere makbuz karsiligi teslimini saglamak.
9 Onemli programlarla ve faaliyetlerle ilgili doviz ve afisleri takip ederek, asmak. Tarihi ge¢mis afisleri
toplatmak izinsiz afislerin asilmasini 6nlemek.
10 | Resmi giinleri takip edip verilen talimat {izerine Atatiirk posteri ve Tiirk Bayragini asmak.
Universitemizin her yil yapmis oldugu bahar senligi ve mezuniyet téreninde kullanilacak malzemeleri
11 | hazir etmek, bayrak ve flamalar1 asmak, Hizmetli personel gorevlendirip faaliyetler bittikten sonra her
tarafi temizletmek.
12 Coplerin toplanmasini ve atilmasini saglamak. Cop deposunu giinliik olarak yikatmak ve dezenfekte
yaptirmak.
13 Cevrede agag, giiller ve bina icerisinde ofis, koridor ve tuvaletlerin bocek ve haserelere karsi
ilaclanmasini saglamak.
14 | Universite birimleriyle temizlik, malzeme ihtiyacinda koordineli galismay1 saglamak.
15 Universitemizde ¢evre tanzimini bahcivanlara saglatmak ve Bahge islerinde cimlerin bigilmesi, agac
ve giillerin budanmasi gibi isleri takip etmek.
16 Hizmetli personellerin izin planlamalarini yaparak, Mudiirlige arz etmek ve koordineli olarak islerin
aksamayacag bir sekilde tamamlamak.
17 | Ise yeni giren Hizmetli personelin oryantasyon egitimini saglamak.
18 Hizmetli personellerde bulunan demirbag malzemelerini, kayit ve zimmet altina almak ve bunlarin
devamli kontrol etmek.
19 | Hizmetli personellerin giinliik kilik-kiyafetlerini kontrol etmek.
20 Mesai sonras1 Universitede faaliyet ve etkinlik oldugu zamanlarda Hizmetli personellerin fazla mesai
yaptig1 giinlerin kayitlarini tutmak.
21 | Hizmetli personeller hastalandig1 zaman vizite belgelerini takip etmek.
29 Birim Amirinin talimatiyla hafta sonu Cumartesi glinii Kampse gelip ¢evreyi ve okul igerisini kontrol
etmek, eger faaliyet var ise Hizmetli personel goreviendirmek.
23 | Kis mevsiminde giris kapilarina kar kaziyacagi, kiirek, kum ve asfalt tuzu koyarak hazirlik yapmak.
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Kar yagdigi zaman girig kapilarinin yollarini agtirp, kaldirimlarin karini temizletmek kum ve tuz
serptirerek buzlanmay1 6nlemek.

25

Her iki Kampiiste resmi giinlerde bayrak ve Atatiirk posterinin asilmasini ve indirilmesini takip etmek.
Ay da bir Bayrak ve Atatiirk Posterini kontrol etmek.

26

Her iki Kampiisiin bahge diizenini yapmast igin bah¢ivan gérevlendirmek ve kontrol etmek.

27

Yapilan islerin, faaliyetlerin bitislerini, durumunu birim Amirine bildirmek.

28

Universitemiz Merkez Kampiisii’nde temizlik hizmetlerini yiiriiten Siteplus Firmasi ve dis cevrede
bitkisel sulama ve bakim hizmetlerini yiiriiten Yesa Firmasi’nin verdigi hizmetlerin denetim ve
kontrollni yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

N |-

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat.

Diizenli ve planl ¢alisma.

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi.

flgili alanda en az 6rgiin dgretim 6n lisans mezunu olmak.
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Ketumiyet.

Tigili ic ve Dis Mevzuat

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi.

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénergesi.
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fgili diger mevzuatlar.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... /.eend/2020
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