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TEMIZLIiK PERSONELI CALISMA VE GOREV YERI TALIMATI

e  Temizlik Personeli Calisma Talimati;

J Temizlik yapilan alanlarda, temizlik kontrol ¢izelgelerini birim amirlerinin denetimine
acik bir sekilde diizenli olarak tutacak ve imzalayacaktir.

. Tiim Giniversite personeline nazik, iyi bir tutum ve davranis sergileyecektir.

. Is planinda ve gorev alanlarinda kendilerine verilen isleri, is talimatlarina uygun ve
belirlenen standartlarda yerine getirecektir.

J Idare ve birim amirlerinin verdigi tiim gorevleri eksiksiz olarak yerine getirecektir.

. Isini is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak yiiriitecek, kendi saghigini
giivenligini tehlikeye atmayacaktir.

. Gorevli personel Is Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun olarak ¢alisacaktir.

° Ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde idarece belirlenen kilik kiyafet ve belirtilmis
calisma saatlerine (07.00-17.00) ¢alisma listelerini giinliik imzalayarak veya sistemden kart
okutarak uyacaktir.

. Birimin genel isleyisine bagli olarak birim amirinin verecegi is programina uygun olarak
gorev yapacaktir.

. Biiro, sosyal tesis, havuz gibi 6zellik arz eden alanlarda, birim amirlerince ilgili
mevzuata uygun olarak ¢ikarilan talimata, ek talimatlara (caligma saati, ¢alisma diizeni vb.)
uyacaktir.

o Idarece kendisine verilen temizlik vb. malzemeleri is bitiminde diizgiin ve temiz olarak
depoya kaldiracaktir.

o Kay1p veya unutulmus esyalari ilgili birim yoneticilerine teslim edecektir.

J Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasiyacak ve gorev yaptigi idarenin
bilgisi disinda kimseye vermeyecektir.

. Tiim hasar ve kayiplarla ilgili notlar ilgili gérev yaptig1 idarenin birim ydneticilerine

bildirecek ve kullandig: teknik arag ve gerecin bakimini yapacaktir.
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¢ Temizlik Personeli Gorev Talimati; Temizlik gorevi iic asamali olacaktir.

A- Giinliik Temizlik Isleri
B- Haftalik Temizlik isleri
C- Aylik Temizlik Isleri

A- GUNLUK TEMIZLIiK ISLERI

Glinliik temizlik; her tiirlii zeminin siipiiriilmesi, paspaslanmasi, oda sinif ve birimlerde

bulunan malzemelerin silinip temizlenmesi,

Coplerin toplanmasi ve uzaklastirilmasi,

Tuvalet ve lavabolarin yikanip temizlenmesi ve giin boyu takibinin yapilmasi. Bu
birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontrol edilerek doldurulmasi,

Kalorifer ve elektrik tesisatlarinin goriinen yiizey kisimlarinin temizliginin herhangi bir
riske meydan vermeden yapilmasi,

Hizmet alanlarinda ya da i yerinin muhtelif yerlerinde yapilan bakim, onarim ve / veya
tadilat sirasinda olusan moloz ve hafriyatlarin temizlenmesi ve uzaklastirilmasi,
Mevsime gore bina girislerindeki buz ve karlarin temizlenip, gerektiginde tuzlanmasi,
Giinliik temizlik kapsaminda gorev alanina gore okul 6nlerinde ve genel ¢evrede bulunan
park, bahge, yol, kaldirim ve yesil alanlarin ilgilisine gére temizlenmesi ile ¢Oplerin
bosaltilmasi,

Bu hizmetler ile ilgili gerekli teghizat, ekipman ve malzemeler idarece karsilanacaktir.

B- HAFTALIK TEMIZLIK ISLERI

Haftalik temizlik; haftanin cuma giinleri ve giinliik temizlige ilaveten saat 13.00 ile 17:0

0 saatleri arasinda yapilir.

Yapilan temizlik, tiim zeminlerin uygun temizlik malzemesi kullanilarak yikanmasi ve
suyunun iyice alinmasi,

Kap1 kollar1 veya tokmaklarinin silinmesi, dolap {iist ve altlarinin siipiiriilmesi,
duvardaki kir veya lekelerin temizlenmesi,

Hizmet alaninda bulunan ahsap kisimlarin uygun temizlik maddesi ile silinmesi,
Mermer aksamlarin silinip gerekirse cilalanmasi,

Oriimcek aglarmin alinmasi,
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Duvarlarda asili bulunan her tiirlii pano, resim, yangin sondiirme tiipii, levha, vs.” nin
silinerek temizlenmesi,

Bina pencere, kap1 vb. bulunan camlarin pervazlarinin temizlenmesi,

Idare hizmet alanlarinda kullanilan her tiirlii makine teghizatin yetkili ve / veya ilgililer
nezaretinde ve gozetiminde tozlarinin alinmasi ve temizlenmesi,

Su, lavabo, kanalizasyon vb. giderlerin kontrol edilmesi,

Yukarida belirtilen alanlar disinda kalan ve isyeri icerisinde bulunan tiim alanlara iligkin
idarece talep edilecek her tiirli temizlik hizmeti ayrica, idarenin istek ve talimatlar

dogrultusunda gergeklestirilecektir.

C- AYLIK TEMIZLIK ISLERI

Her ayin ilk haftasinin cuma giinii giinliik ve haftalik temizlige ilaveten yapilacaktir.

Bu kapsamda her tiirlii hagere ile miicadele yapilacaktir.

Bu amagla gerekli malzeme (kimyasal/ilag) idare tarafindan karsilanacaktir.

Her ay tiim binadaki camlar temizlenecektir.

Odalardaki perdelerin gerekirse yerinden ¢ikarilip temizlenmesi ya da bulundugu yerde
temizligi yapilacaktir.

D1s oturma alanlarinda ve koridorlarda bulunan bank ve diger ekipmanlarin uygun
sekilde silinmesi ve kullanima hazir hale getirilmesi seklinde yapilacaktir. Dis oturma
alanlarinda bulunan ekipmanlarin temizlik 1§ ve islemleri aylik periyotlar beklenilmeksizin
ithtiyac¢ duyulan her an yapilabilecektir.

Kalorifer petekleri,sira,tahta,masa,sandalye gibi biiro mefrusatlarinin goriinen ylizey
kisimlarinin esasl temizliginin herhangi bir riske meydan vermeden yapilmasi,

Bu madde kapsaminda yukarida sayilanlar disinda idarece gerekli ve liizum goriilen her
zaman kapsamli temizlik isi yaptirilabilir.

Temizlik isleri ilgili birim ydneticisi ve amirleri tarafindan diizenli bir sekilde kontrol

edilecek ve denetimi saglanacaktir.



