
 

 
GÖREV VE SORUMLULUK  

FORMU 

Doküman No TOMYO GRT-008 

Yayın Tarihi 31.07.2024 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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Görev Unvanı Sürekli İşçi (Temizlik)/Hizmetli 
En Yakın Yönetici Yüksekokul Sekreteri/Müdür 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Trabzon Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli 
tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları 
yapmak. 657 ve 4857 sayılı Kanunlar çerçevesinde temizlik işlerini yürütmek, malzeme, demirbaş, 
makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak. 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak 
alanları süpürmek ve paspas yapmak. 

 Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak, 
 Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri 

yerleri silmek. 
 Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı 

temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer üstü 
ve benzeri yerlerin tozunu almak. 

 Tuvaletlerdeki kâğıt havlu ve sıvı sabun eksildikçe tamamlamak. 
 Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini 

yapmak. 
 Çevre düzenlemesi yapmak. 
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi  çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 

sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak. 
 Temizlik personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere                      uygun 

olarak yerine getirirken Bina Sorumlularına karşı sorumludur. 
 
 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
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