Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

. e s . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI

2007 . . Revi Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu cviyon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii /Abdullah OZEL
Bagh Oldugu Yénetici Mustafa CUNUK/ Ogrenci isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Midiirii / ibrahim DEMIRCI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

9.

Cgrenci isleri Merkez Binasinin Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli
ylritilmesini saglamak.

Ogrenci Isleri Merkez Binasinin bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak ve
Ariza Kayit Sistemi lizerinden ilgili birimlere iletmek.

Ogrenci Isleri Merkez Binasinin 1sinma ve sogutma sistemlerinin diizenli olarak
calismasi ile ilgili gerekli tedbirleri almak.

Ogrenci Isleri Merkez Binasinda kullanilan asansérlerin aylik periyodik bakimlari ve
etiket islemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci Isleri Merkez Binasinin fiziki altyap: iyilestirmelerine yénelik calismalar
yapmak.

Ogrenci Isleri Merkez Binasina alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin
tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Baskanliga
sunmak.

Ogrenci isleri Merkez Binasi temizlik personelini denetlemek ve calisma konularinda
direktif vermek.

Ogrenci Isleri Merkez Binasi temizlik personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katiliminm
saglamak.

Ogrenci isleri Merkez Binasi Temizlik personeli ile ilgili gerekli planlama taslaklarin
Baskanliga sunmak.

10. Daire Baskanhiginca verilen diger gorevlerin yapilmasi




Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
, KARABUK UNIVERSITESI —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Gegcici Isci / Dilek OZTURK
Bagh Oldugu Yénetici Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Minire YILMAZ, Dilek
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ OZTURK, Serife KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan
CETINKAYA, Turgay EMLIK

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Binasiin 6n ve arkasindaki dis alanlarin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1. Temizlik yapilan tim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,

Sorumluluklar paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

2. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmas,

3. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

4. llgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

5. Gerekli goriildiigu hallerde amirlerinin vermis oldugu diger goérevleri yapmak




Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
, KARABUK UNIVERSITESI —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Siirekli Is¢ci /Harun KARAKAS
Bagh Oldugu Yénetici Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

§emr§1 UYANIK, Gillgin DEMIRER, Miinire YILMAZ, Dilek
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel OZTURK, Serife KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan
CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Binasinin -2 katindaki 224,225 nolu dersliklerin temizliginden sorumludur.
Ogrenci Isleri Daire Baskanh@ Binasinin -1 katimin tuvaletlerinden, 6grenci oturma alanlarinin temizliginden
sorumludur. Ogrenci isleri Daire Baskanh@ Binasimn -3 katindaki kuyularin giinliik kontroliinden ve
dogalgaz miktarimin bildirilmesinden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar 1. Odalarin temizligi; toz alma, dolap iistii, camlarin silinmesi, ¢éplerin alinmasi,

odalara paspas atma, havalandirma

2. Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

3. Tuvaletlerin temizligi, tezgah tlzerleri, lavabo icleri, klozetlerin temizligi, céplerin
alinmasi,

4. Koridor ve odalarin ériimcek, bécek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

5. Haftanin iki giinii geri doniisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi déniisiimlii gruplar halinde atilmas;,

6. Temizlik yapilan tlim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

7. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

8. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv béliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

9. Ilgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

10. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Gegcici Isci / Hiillya KARTAL
Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Minire YILMAZ, Dilek

OZTURK, Serift KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan

CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

(")grenci Isleri Daire Baskanhig Binasimin 3. katinin koridor, odalar, tuvaletler, mutfak, merdivenler,2 yangin
merdiveni ve bir orta merdivenin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

®©

10.

11.

12.

Odalarin temizligi; toz alma, dolap Ustli, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo igleri, klozetlerin temizligi, coplerin
alinmasi,

Koridor ve odalarin oriimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki giinii geri doniisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi dontisiimlii gruplar halinde atilmasi,

Temizlik yapilan tim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

-3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

I1gili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildiigu hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:

Siirekli isci /Miinire YILMAZ

Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii
Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Miinire YILMAZ, Dilek

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ OZTURK, Serife KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan

CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi boliminiin Baskanhk Makam odasi hari¢ tiim odalarin temizligi, tuvalet,
mutfak, toplant1 salonu,202-203 nolu odalarin ve bayan personel tuvaletinin temizligi, Kiibra Arslan olmadigi
durumlarda sekreterlige vekalet etmek ve evrak getir gotiir islerinden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

© ©

11.

12.

. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolari ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli

Odalarin temizligi; toz alma, dolap iistli, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi, odalara
paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah {izerleri, lavabo igleri, klozetlerin temizligi, ¢oplerin
alinmas,

Koridor ve odalarin 6riimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki giinii geri doniisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmas1 doniisiimlii gruplar halinde atilmasi,

Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop, paspas,
vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmast,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

I1gili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildigi hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Siirekli isci /Semra UYANIK
Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Minire YILMAZ, Dilek

OZTURK, Serift KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan

CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig Binasinin -1 katimin koridor, simiflar, merdivenler, 2 yangin merdiveni, bay
bayan mescit ve tuvaletlerinden sorumludur. Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi Binasinin -3 katimin kuyular ve
kalorifer sisteminden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

11.

12.

Odalarin temizligi; toz alma, dolap istl, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmas,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo igleri, klozetlerin temizligi, ¢éplerin
alinmasi,

Koridor ve odalarin ériimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmas,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki giinii geri donilisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢6plerin
toplanmasi déniisiimlii gruplar halinde atilmas;,

Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolari ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli

durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

I1gili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildigi hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Siirekli isci / Serife KABULLAR
Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Miinire YILMAZ, Dilek

OZTURK, Serift KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan

CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

(")grenci Isleri Daire Baskanhig Binasinin zemin katinin koridorlar, odalar, siniflar, tuvaletler, merdivenler ve
bina girisinin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

10.
11.

12.

13.

Odalarin temizligi; toz alma, dolap Ustli, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo igleri, klozetlerin temizligi, ¢éplerin
alinmasi,

Koridor ve odalarin oriimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki giinii geri doniisiim kutulari, tuvaletler ve tim odadaki ¢oplerin
toplanmasi déniisiimlii gruplar halinde atilmas;,

Temizlik yapilan tim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

Bina giris ¢ikis alanlarinin temizlenmesi, giris kapilarinin silinmesi,

-3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolari ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

I1gili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildigi hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
) KARABUK UNIVERSITESI N —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Siirekli is¢i /Turgay EMLIK
Bagh Oldugu Yénetici Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Gilgin DEMIRER, Miinire YILMAZ, Dilek
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel OZTURK, Serife KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan
CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Binasinin 6n ve arka kisimlarinin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1. Temizlik yapilan tim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,

Sorumluluklar paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

2. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmas,

3. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

4. Tlgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

5. Gerekli goriildiigu hallerde amirlerinin vermis oldugu diger goérevleri yapmak




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Baglh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Siirekli isci /Ummiihan CETINKAYA
Abdullah OZEL/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Semra UYANIK, Giilgin DEMIRER, Miinire YILMAZ, Dilek

OZTURK, Serift KABULLAR, Harun KARAKAS, Ummiihan

CETINKAYA, Turgay EMLIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

(")grenci Isleri Daire Baskanhigi Binasinin 2. katimin koridor, toplant1 salonu, tuvaletler, merdivenler,3 tane
yangin merdiveni, mutfak, odalar ve Esma Sahin olamadigin zamanlarda 209,210,211,212,213 numarah
odalarin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

11.

12.

Odalarin temizligi; toz alma, dolap istl, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmas,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo igleri, klozetlerin temizligi, ¢éplerin
alinmasi,

Koridor ve odalarin ériimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmas,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki giinii geri donilisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢6plerin
toplanmasi déniisiimlii gruplar halinde atilmas;,

Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolari ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli

durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

I1gili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda sorumlu olunan
alan tiim temizlik personeli tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildigi hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak




