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GÖREVİN ADI: 

 Sürekli İşçi-Kongre ve Kültür Merkezi Mutfak 

 

GÖREV AMACI : 

  Üniversite birimlerinde temizlik, hijyen ve düzenin sağlanması; etkinlik ve 

toplantılarda destek hizmetlerinin yerine getirilmesi; çay ve basit ikram servislerinin 

yapılması; görev alanındaki malzeme, araç ve gereçlerin düzenli kullanım ve muhafazasını 

sağlamak.  

    

 

GÖREV ve SORUMLULUKLAR: 

  Personel odaları, Bozok Salonu, VIP odası, bayan lavaboları, engelli lavabosu, 

asansör yanı merdiven, orta kat mutfak ve mutfak önü, artist odaları ve bayan mescidinin 

temizlik işlerini yürütmek. 

 Çay servisini (gerektiğinde su ve ikramlık servislerini) tam ve zamanında yapmak. 

 Görev alanındaki çöp ve atıkları düzenli olarak toplamak, ilgili birimlere taşımak ve 

uygun şekilde bertaraf edilmesini sağlamak. 

 Temizlik sırasında kullanılan araç, gereç ve malzemelerin düzenli, ekonomik, güvenli 

ve hijyenik şekilde muhafazasını sağlamak. 

 1.Katta bulunan çiçeklerin bakım ve temizliğini yapmak 

 Görev alanında kullanılacak temizlik ve hijyen malzemelerinin takibini yapmak, 

eksiklikleri amirine bildirmek. 

 Etkinlik, toplantı ve özel programlar öncesinde ve sonrasında salon, oda ve ilgili 

alanların hazırlanmasına yardımcı olmak. 

 Kullanım alanlarındaki mobilya, cihaz ve ekipmanların temizlik sonrası düzenli 

şekilde yerleştirilmesini sağlamak. 

 Yukarda belirlenen görevlerin ifası sırasında iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak. 

 Görev alanında kalite yönetim sistemini geliştirmeye yönelik çalışmalar yapmak. 

 EBYS sisteminde görev alanlarıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak. 

 Amirleri tarafından verilen ve görev alanıyla ilgili diğer temizlik ve destek 

hizmetlerini yerine getirmek. 

 Kalite Politikası Bilgilerini bilmek 

    

 

YASAL DAYANAK :  

 4857 sayılı İş Kanunu 

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu (ilgili hükümler – kamu kurumunda çalışma 

esasları yönünden) 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (üniversite teşkilat yapısı ve bağlılık açısından) 

 Üniversite İç Yönergeleri ve Çalışma Talimatları 
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BU GÖREV TANIMI FORMU; 

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, 

izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.  


