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TEMIZLiK PERSONELi GOREV TANIMI

GENEL BILGILER

UNVANI Temizlik Personeli

BAGLI OLDUGU YONETICININ UNVANI Merkez Muduri

KENDISINE BAGLI KADROLAR -

YERINi ALACAK Ki$i (VEKIL) Diger Bir Temizlik personeli
CALISMA SAATLERI 08.00 -17.00
ORYANTASYON SURESI -

ALMASI GEREKEN EGITIMLER -

IS GEREKLERI

e Xilkdgretim [ Lise [ ]Universite
EGITIM DUZEY! [ 10n Lisans [ ]Yiiksek Lisans [ |Doktora
GALISMA TURU DX]Tam Zaman [ |YariZaman [ |Dénemsel [ |Stajyer
KADRO TURU [ lidari [ |Operasyon  [X]Destek [ ]Danisman
DENEYiM GEREKSINiMi [ ]10 Vil [ 16-9 Yl [ 13-5Yil 0-2 Yl
YABANCI DL BILGISi [ lingilizce [ ]Aimanca [ |Fransizca X|Diger
EH*I*ZASLLE"Q?:WG&REKEN X]Yok [ ]Var ise Laboratuvar cihazlari
BILGISAYAR PROGRAN | [ i CJoiger.......
iSIN GEREKTIRDIGI iletisim becerisi gtiglii, dikkatli, idare ve yerinde karar verebilme yetenegine
OZELLIKLER sahip olmak.
Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
OZEL iHTISAS / SERTIFIKA | olmak. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
YETKINLIK
DEGERLENDIRMESI -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Yoneticisi Mudir Yardimeisi Merkez Mduri

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLS(UZ KOPYADIR.



Dokiiman Kodu PR.02-GT.11

GANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI Yrirlik Tarihi 17.11.2021

MERKEZI ARASTIRMA LABORATUVARI Rev. No / Tarihi 00/00.00.0000

UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
Sayfa 33

TEMIZLiK PERSONELi GOREV TANIMI

S'L%A GOREV VE SORUMLULUK AGIKLAMASI
1 Kalite politikasi dogrultusunda sunulan hizmetlerin en Ust kalitede gerceklesmesini saglayacak altyapi,
sureg ve sonug odakli yénetimsel tedbirleri alarak laboratuvar hizmetlerini sunmak.
9 Hizmet sunumunda (lke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve TS EN ISO / IEC 17025
kalite yonetim sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.
3 Laboratuvarin politikalari dogrultusunda, laboratuvar hizmetlerinin dizenli yUrumesini saglamak
amaciyla kurum ici tm disiplinlerle iletisim halinde olmak.
Calisma saatleri icerisinde eksiksiz koordinasyonu saglamak ve hizmet butinligu ve surekliligini tesis
4 etmek
Laboratuvar binasinin ortak kullanim alanlarinin ve personel odalarinin kendi basina ve belli bir stire
5 icerisinde, sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, slplrme, paspaslama,
parlatma, yikama vb. temizlik ve bakim islemlerini yapmak.
6 Gerektiginde calistigi béllimde yirttilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi tarafindan verilen
talimatlar cercevesinde yardimci olmak.
7 Tiim faaliyetlerinde Kalite Yénetim Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
8 Hijyen, is saglig ve is glvenligi kurallarina uymak.
9 Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.
10 | Kurum bahgesinin temizligini ve diizenini saglamak.
1 Tuvalet ve lavabolari periyodik olarak gezerek temizlik malzemeleri eksikliklerini depodan temin ederek
giderir.
12 | Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
13 | Mevzuat ve yénetmelikler kapsaminda kendisine verilen gérevleri gerceklestirmek
Yukarida agiklamasi bulunan gorev tanimimi okudugumu ve gorev tanimimda gecen sorumluluklarimi bildigimi
kabul ederim.
Ad-Soyad:
Tarih:
imza:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Yoneticisi Muddr Yardimeisi Merkez Midurd
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	Kalite politikası doğrultusunda sunulan hizmetlerin en üst kalitede gerçekleşmesini sağlayacak altyapı, süreç ve sonuç odaklı yönetimsel tedbirleri alarak laboratuvar hizmetlerini sunmak.
	Hizmet sunumunda ülke kanun ve yönetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve TS EN ISO / IEC 17025 kalite yönetim sistemi şartlarının uygulanmasını sağlamak.
	Laboratuvarın politikaları doğrultusunda, laboratuvar hizmetlerinin düzenli yürümesini sağlamak amacıyla kurum içi tüm disiplinlerle iletişim halinde olmak.
	Çalışma saatleri içerisinde eksiksiz koordinasyonu sağlamak ve hizmet bütünlüğü ve sürekliliğini tesis etmek.
	Laboratuvar binasının ortak kullanım alanlarının ve personel odalarının kendi başına ve belli bir süre içerisinde, sorumlu olduğu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, süpürme, paspaslama, parlatma, yıkama vb. temizlik ve bakım işlemlerini yapmak.
	Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere yöneticisi tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak.
	Tüm faaliyetlerinde Kalite Yönetim Sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak görev yapmak.
	Hijyen, iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak.
	Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
	Kurum bahçesinin temizliğini ve düzenini sağlamak.
	Tuvalet ve lavaboları periyodik olarak gezerek temizlik malzemeleri eksikliklerini depodan temin ederek giderir.
	Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
	Mevzuat ve yönetmelikler kapsamında kendisine verilen görevleri gerçekleştirmek

