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1. Fakilte hizmet binasinin derslik, amfi, koridor, merdiven, ¢alisma odasi, toplanti
salonu, kitiphane, laboratuvar, ortak kullanim alanlari ve diger kapali alanlarinin
temizlik ve hijyenini saglamak.

2. Kendisine tahsis edilen temizlik alanlarini belirlenen is programina uygun olarak
diizenli ve zamaninda temizlemek.

3. Derslik ve amfilerin egitim-6gretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde
temizlenmesini, havalandiriimasini ve kullanima hazir halde bulundurulmasini
saglamak.

4. Akademik ve idari personelin ¢alisma odalarinin temizlik islemlerini, calisma
diizenini ve kisisel/kurumsal belgelerin glivenligini gozeterek yuritmek.

5. Koridor, merdiven, giris, bekleme alanlari ve diger ortak kullanim alanlarinin
temizligini diizenli olarak yapmak.

6. Tuvalet ve lavabolarin temizlik ve hijyenini diizenli olarak saglamak; sabun,
tuvalet kagidi, kagit havlu ve benzeri hijyen malzemelerinin durumunu kontrol
etmek ve eksiklikleri ilgili sorumluya bildirmek.

7. Kapl, pencere, cam, masa, sandalye, dolap ve diger ylzeylerin temizlik
programina uygun sekilde temizlenmesini saglamak.

8. Fakdlte binasinin giris ve cikis alanlarinin temiz ve diizenli tutulmasina 6zen
gostermek.

9. Toplanti, konferans, seminer, sempozyum, sinav, téren ve benzeri etkinliklerden
once ve sonra ilgili alanlarin temizligini yapmak ve kullanima hazir hale getirmek.

10. Temizlik sirasinda egitim-6gretim, sinav, toplanti ve diger faaliyetleri mimkuin
oldugunca aksatmayacak sekilde hareket etmek.

11. Cop kutularini diizenli olarak bosaltmak; atiklari belirlenen toplama alanlarina
uygun sekilde tasimak.

12. Atiklar tiirlerine gére ayristirmaya yonelik Universite uygulamalarina uymak; geri
dontstdrdlebilir atiklarin ilgili atik kutularinda toplanmasina 6zen gostermek.
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Sifir Atik uygulamalari kapsaminda kagit, plastik, cam, metal ve diger atiklarin
uygun sekilde ayristiriimasina katki saglamak.

Tehlikeli, kesici, delici, kimyasal veya niteligi bilinmeyen atiklarla karsilasiimasi
halinde dogrudan miidahale etmemek; durumu ilgili sorumluya bildirmek ve
belirlenen glivenlik prosediirlerine uygun hareket etmek.

Temizlik malzemelerini kullanim talimatlarina uygun, 6l¢ili ve glivenli sekilde
kullanmak; gereginden fazla kimyasal madde kullanimindan kaginmak.

Birbiriyle tehlikeli reaksiyona girebilecek temizlik kimyasallarini karistirmamak ve
kimyasal Grlnlerin etiket ve glvenlik talimatlarina uygun hareket etmek.
Temizlik maddelerini yiyecek ve icecek kaplarina aktarmamak; temizlik
kimyasallarini belirlenen ve giivenli alanlarda muhafaza etmek.

Temizlik sirasinda gerekli kisisel koruyucu donanimlari kullanmak; eldiven, uygun
is ayakkabisi ve gorev icin gerekli diger koruyucu ekipmanlarin kullanimina 6zen
gostermek.

Islak zeminlerde kayma ve diisme riskine karsi gerekli uyari levhalarini kullanmak
ve temizlik yapilan alanlarda gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Yiksek alanlarin temizligi veya diisme riski bulunan islerde uygun ekipman ve
givenlik tedbirleri olmadan g¢alisma yapmamak; riskli durumlari ilgili amire
bildirmek.

Elektrikli cihazlarin bulundugu alanlarin temizliginde elektrik gtivenligi kurallarina
uymak; elektrikli cihazlara ve tesisata i1slak malzemeyle miidahale etmemek.
Temizlik sirasinda tespit edilen su kacagi, elektrik arizasi, kirik cam, hasarli kapi
veya pencere, gevsek zemin, mobilya arizasi ve benzeri fiziki sorunlari Fakilte
Sekreterligine veya ilgili personele bildirmek.

Yangin séndirme cihazlari, yangin dolaplari, acil ¢ikis kapilari, kagis yollari ve
elektrik panolarinin dniinl kapatacak malzeme birakmamak.

Acil ¢ikis ve tahliye yollarinin temiz, diizenli ve kullanilabilir durumda tutulmasina
0zen gostermek.

Temizlik arag, gere¢ ve makinelerini kullanim talimatlarina uygun olarak
kullanmak; kullanim sonrasinda temizleyerek belirlenen yerde muhafaza etmek.
Temizlik arag ve gereglerinde meydana gelen ariza veya hasarlari ilgili sorumluya
bildirmek; yetkisi disinda onarim yapmamak.

Temizlik malzemesi, hijyen Uriini ve diger sarf malzemelerinin miktarini takip
etmek; ihtiyaclari tiikenmeden 6nce ilgili sorumluya bildirmek.

Temizlik malzemelerinin gereksiz kullanimini 6nlemek; kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen géstermek.

Gorev alanindaki fakiilte demirbaslari, mobilyalari, arag ve gereclerinin zarar
gormesini 6nleyecek sekilde ¢alismak.
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Temizlik sirasinda masa, dolap, cekmece, dosya ve benzeri alanlarda bulunan
evrak ve esyalara miidahale etmemek; belgelerin yerini degistirmemek.

Gorevi sirasinda gordgi veya 6grendigi kisisel, akademik, idari ve kurumsal
bilgilerin gizliligini korumak.

Akademik ve idari personelin ¢alisma alanlarinda bulunan bilgisayar, dosya, belge
ve diger kurumsal materyalleri izinsiz kullanmamak, incelememek veya yerini
degistirmemek.

Bulunan kayip esya, belge, para veya diger degerli materyalleri muhafaza altina
alarak gecikmeksizin Fakilte Sekreterligine veya yetkili personele teslim etmek.
Fakilte binasinda temizlik ve diizeni olumsuz etkileyen durumlari tespit ederek
ilgili sorumluya bildirmek.

Gorev dagihminda belirlenen kat, bolim veya alanlarin temizliginden sorumlu
olmak; ihtiyag halinde diger temizlik personeliyle koordineli galismak.

izin, rapor veya personel eksikligi gibi durumlarda hizmetin aksamamasi amaciyla
yapilan gorev dagilimina uygun hareket etmek.

Calisma saatlerine ve belirlenen temizlik programina uymak; gorev yerini izinsiz
terk etmemek.

is saghgi ve glivenligi kurallarina uymak; kendisinin, calisanlarin, 6grencilerin ve
ziyaretcilerin glvenligini tehlikeye disilirecek davranislardan kaginmak.

is kazasi, yaralanma, kimyasal madde dékiilmesi, yangin, su baskini ve benzeri acil
durumlari gecikmeksizin ilgili amire bildirmek ve acil durum prosedirlerine uygun
hareket etmek.

Saglik ve giivenlik acisindan ciddi ve yakin tehlike olusturabilecek bir durum tespit
edildiginde ilgili alani glivenli hale getirmeye yonelik yetkisi dahilindeki tedbirleri
almak ve derhal yetkili personele bildirmek.

Gorev sirasinda kendisine teslim edilen anahtar, kart ve benzeri erisim araglarini
yalnizca gorev amaciyla kullanmak; yetkisiz kisilere vermemek.

Mesai bitiminde sorumluluk alanindaki temizlik malzemelerini glivenli sekilde
muhafaza etmek; gorev kapsaminda fark edilen agik kapi, pencere, su veya
elektrik kaynakl riskleri ilgili personele bildirmek.

Fakilte binasinin genel diizeninin, temizliginin ve kurumsal gérinimunin
korunmasina katki saglamak.

Ogrenci, akademik ve idari personel ile ziyaretcilere karsi saygili ve nezaket
kurallarina uygun davranmak.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine ve kurumsal ¢alisma diizenine uygun
hareket etmek.

Fakiltenin is sagligi ve glvenligi, sifir atik, cevre yonetimi, i¢ kontrol, risk
yonetimi, kalite glivencesi ve kurumsal iyilestirme ¢alismalarina gérev alani
kapsaminda katki saglamak.
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Gorev alaninda belirlenen hassas ve riskli siireglerin farkinda olmak; risklerin
azaltilmasina yonelik belirlenen tedbirlere uymak.

Fakilteye ait mal, arac, gerec ve diger kamu kaynaklarini kisisel amaclarla
kullanmamak; korunmasina 6zen géstermek.

. Fakilte Sekreteri ve yetkili amirler tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen diger

gorevleri yerine getirmek.
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1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

Gorevin gerektirdigi 6grenim ve diger istihdam sartlarini tasimak.

Temizlik ve hijyen uygulamalari hakkinda temel bilgi sahibi olmak.

Temizlik arac, gere¢ ve malzemelerini dogru ve givenli sekilde kullanabilmek.
Goreve iliskin verilen is sagligi ve glvenligi egitimlerine katiimis olmak.

Gorev alaniyla ilgili verilen hizmet ici egitimleri takip etmek.

2. Temizlik ve Hijyen Yetkinligi

1. Genel alan, derslik, ofis ve tuvalet temizligi yontemlerini bilmek.
2. Temizlik malzemelerinin kullanim alanlarini ve temel kullanim kurallarini bilmek.
3. Hijyen agisindan farkl alanlarda kullanilan temizlik ekipmanlarinin ayrilmasi
Gérevin gere!<t|.g|n| b|Jmek. o .
e lews 4. Temizlik sikligi ve temizlik programina uygun calisabilmek.
Gerektirdigi A :
L 5. Ortak kullanim alanlarinda hijyenin sirekliligini saglayabilmek.
Nitelikler
3. Kimyasal Madde ve Malzeme Giivenligi
1. Temizlik kimyasallarinin etiket ve kullanim talimatlarini anlayabilecek bilgiye
sahip olmak.
2. Kimyasal maddelerin karistirilmasindan dogabilecek risklerin farkinda olmak.
3. Kimyasallari givenli sekilde kullanmak ve muhafaza etmek.
4. Tehlikeli maddeyle temas veya dokilme halinde uygulanacak temel glivenlik
kurallarini bilmek.
4. is Saghg ve Giivenligi Yetkinligi
1. Temelis saghgi ve glvenligi kurallari hakkinda bilgi sahibi olmak.
2. Kayma, disme, elektrik, kimyasal madde ve ergonomi risklerinin farkinda olmak.
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Kisisel koruyucu donanimlari dogru sekilde kullanabilmek.
Acil gikis, tahliye ve yangin glivenligi kurallarini bilmek.
Riskli durumlari ilgili amire zamaninda bildirebilmek.

5. Atik Yonetimi ve Cevre Bilinci

Atiklarin tlrlerine gbre ayristirilmasi konusunda temel bilgi sahibi olmak.

Sifir Atik uygulamalarina uygun hareket edebilmek.

Geri donustaralebilir atiklari uygun toplama ekipmanlarina birakabilmek.
Cevrenin ve kamu kaynaklarinin korunmasi konusunda duyarli olmak.

Su, elektrik ve temizlik malzemelerinin tasarruflu kullanimina 6zen géstermek.

6. Planlama ve Organizasyon Yetkinligi

Belirlenen is ve temizlik programina uygun calisabilmek.
Gorevlerini 6nem ve 6ncelik sirasina gore ylritebilmek.
Temizlik ve sarf malzemesi ihtiyaglarini zamaninda bildirebilmek.
Ekip halinde ve koordineli calisabilmek.

islerini diizenli ve zamaninda tamamlayabilmek.

7. Tletisim ve Kurumsal Davrans

Akademik ve idari personel, 6grenciler ve ziyaretgilerle saygili iletisim kurabilmek.
Kurumsal hiyerarsi ve gérev dagilimina uygun hareket etmek.

Ekip calismasina yatkin olmak.

Gorev alani disinda karsilastigi sorunlari ilgili personele dogru sekilde
aktarabilmek.

8. Etik ve Kisisel Nitelikler

Dikkatli, dizenli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.

Gorev alaninda temizlik ve hijyene 6zen géstermek.

Gizlilik ilkesine uygun hareket etmek.

Kisilere ait esya ve belgelere miidahale etmemek.

Kamu mallarini korumak.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine uygun hareket etmek.
Kurumsal aidiyet ve hizmet bilincine sahip olmak.
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1. Kanunlar

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu — 657'ye tabi personel bakimindan.

2. 4857 sayili is Kanunu — isgi statiisiindeki personel bakimindan uygulanabildigi
Olclide.

3. 6331 sayiliis Saghgi ve Giivenligi Kanunu

4. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu — ylksekogretim kurumunun genel teskilat ve
hizmetleri bakimindan.

5. 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu — kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan.

6. 2872 sayili Cevre Kanunu — ¢evre ve atik yonetimine iliskin hususlar bakimindan.

2. is Saghg ve Giivenligi Mevzuati

is Saghgi ve Guivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi

isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

Kisisel Koruyucu Donanimlarin isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik
is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlari Yonetmeligi
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik

is saghgi ve giivenligine iliskin diger ilgili ikincil mevzuat.

Yasal Dayanak
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3. Cevre ve Atik Yonetimi Mevzuati

Sifir Atik Yonetmeligi

Atik yonetimine iliskin yururlikteki ilgili cevre mevzuati.

Universitenin sifir atik ve cevre ydnetimine iliskin diizenlemeleri.

Atiklarin kaynaginda ayristirilmasi, toplanmasi ve gecici depolanmasina iliskin
kurumsal uygulamalar.

PwnNnpRE

4. Etik, Gizlilik ve Kamu Kaynaklarma iliskin Diizenlemeler

1. Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik — kapsamindaki personel bakimindan.

2. 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu — goérev sirasinda erisilebilecek
kisisel bilgi ve belgeler bakimindan.
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3. Kamu mallarinin korunmasi ve kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli

kullaniimasina iliskin dizenlemeler.

5. Trabzon Universitesi Diizenlemeleri

1. Trabzon Universitesinin is saghgi ve giivenligine iliskin diizenlemeleri.

2. Universitenin acil durum, yangin ve tahliye planlari.

3. Universitenin Sifir Atik ve ¢cevre yénetimine iliskin diizenlemeleri.

4. Universitenin temizlik, hijyen, bina ve ortak alanlarin kullanimina iliskin talimat ve
uygulamalari.

5. Universitenin i¢ kontrol ve risk yénetimine iliskin diizenlemeleri.

6. Universitenin hassas gorevlere iliskin diizenlemeleri.

7. Universitenin kalite glivencesi ve kurumsal iyilestirme ¢alismalarina iliskin
diizenlemeleri.

8. Rektorlik, Dekanlik ve Fakiilte Sekreterliginin gorev alaniyla ilgili talimatlari.

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza
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