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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	İç Hizmetler Sorumlusu

	GÖREV ALANI
	

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Yüksekokul bünyesinde görev yapan destek personeli (4/D sürekli işçi, 4/B sözleşmeli personel, hizmetli vb.) ile koruma ve güvenlik görevlilerinin iş ve görev dağılımını yapmak ve koordinasyonunu sağlamak. 

2. Temizlik hizmetlerinin planlı, düzenli ve hijyen kurallarına uygun şekilde yürütülmesini sağlamak, bu faaliyetleri denetlemek. 

3. Bahçe, çevre düzenlemesi ve peyzaj çalışmalarının düzenli olarak yürütülmesini sağlamak ve takip etmek. 

4. Bina içi ve çevresinde genel düzenin sağlanmasına yönelik gerekli tedbirleri almak ve uygulatmak. 

5. Günlük, haftalık ve aylık temizlik ve bakım planlarını hazırlamak ve uygulanmasını sağlamak. 

6. Kullanılan temizlik malzemeleri ve sarf malzemelerinin stok takibini yapmak, ihtiyaçları belirlemek ve ilgili birimlere bildirmek. 

7. Personelin görevlerini etkin ve verimli şekilde yerine getirip getirmediğini denetlemek, aksaklıkları tespit ederek gerekli önlemleri almak. 

8. Kurum içerisinde küçük bakım-onarım işlerinin (tamirat, basit teknik işler vb.) yapılmasını organize etmek ve takip etmek. 

9. İş sağlığı ve güvenliği kurallarının destek personeli tarafından uygulanmasını sağlamak ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 

10. Görev alanına giren konularda tutanak, rapor ve kayıtları düzenli olarak tutmak ve üst yönetime sunmak. 

11. Acil durumlarda (yangın, su baskını, elektrik arızası vb.) gerekli ilk müdahalenin yapılmasını sağlamak ve ilgili birimlerle koordinasyon kurmak. 

12. Kurumun ortak kullanım alanlarının (koridorlar, sınıflar, tuvaletler, bahçe vb.) sürekli kontrolünü sağlamak ve eksiklikleri gidermek. 

13. Resmî tören, toplantı ve etkinliklerde gerekli fiziki hazırlıkların (temizlik, düzen, yerleşim vb.) yapılmasını sağlamak. 

14. Üst amirleri tarafından verilen ve görev alanı ile ilgili diğer iş ve işlemleri mevzuata uygun şekilde yerine getirmek. 

15. Kamu kaynaklarının etkin, verimli ve tasarruflu kullanılmasını sağlamak üzere gerekli tedbirleri almak. 
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	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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