AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
GENEL SEKRETERLIK
TEMIZLIK KURALLARI
VE
DIGER CALISMA KOSULLARI

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorligii Genel Sekreterliginde, temizlik hizmetinin daha diizenli ve daha
hijyenik olarak yiritilmesini saglamak amaciyla, birimde gorevli bulunan temizlik elemanlarinin uymasi gereken
kurallar ve galisma kosullari detayli olarak gosteren “ic Genelgesi” dir.

TANIMLAR
Bu I¢ Genelgede bahsi gegen .

Birim Yetkilisi : Afyon Kocatepe Universitesi Rektorligii Genel Sekreterini.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektérliigii idari Mali isler Daire Baskanligi biinyesinde
Temizlik Calisani : 657 sayili Kanuna tabi olarak Rektérliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik birimlerinde
gorevlendirilen Temizlik Personeli stirekli isgilerini.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii idari Mali isler Daire Baskanligi biinyesinde
Diger Biiro Peroneli isgiler  : 657 sayili Kanuna tabi olarak Rektorlik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik birimlerinde
gorevlendirilen Biiro Personeli stirekli iggilerini.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii A Blok ta bulunan ve kat planlarinda

Caligma Alani gosterilen alanlarini.
Yiritiica : Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii Genel Sekreter Yardimcisini.

ifade eder.
Yuriirlik : Yayimi tarihimden itibaren gecerlidir.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorligi Genel Sekreterligi icerigi ve ¢alisma

Degigiklik kosullarini gerek gordiigiinde her zaman degistirebilir / ilave edebilir.

GENEL KURALLAR

Mesai Saatleri

Hafta igi

Sabah : 08:00-12:00
Ogle Tatili : 12:00-13:00
Ogleden Sonra : 13:00-18:00

Calisma Saatleri 4857 Sayili is Kanununun 63.ve 68.maddesi hiikiimlerine gore belirlenmistir.

Hafta ici Giinliik ilk Temizlik Saatleri
Hafta ici glinliik ilk temizlik saatleri asagidaki sekilde belirlenmistir.

Sabah : 08:15
Ogleden Sonra : 13:00

Temizlik igin On Hazirhk

isveren tiim zamanlar igin “is Saligi ve Giivenligi”
Ayrica

Temizlik baglamadan dnce ;

agisindan gerekli 6nlemleri alir.

v

Temizlik Calisanlari tarafindan “is Saligi ve Giivenligi” agisindan gerekli 6nlemler alinarak temizlige baglanmalidir.

Temizlik sirasinda;
Temizlik Calisanlari, mutlaka is 6nliigii, koruyucu maske, eldiven ve isin mahiyetine gére diger emniyet ekipmanlarini
kullanilmalidir.
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iC MEKANLARIN TEMIZLIGI
Calisma Odalarinin Temizligi

Gunliik Temizlik

Tiim temizlik calisani, kendisi igin 6nceden belirlenen calisma alanlarindaki odalarin

zeminlerinde bulunan toz toprak ve diger atiklarin siiptirge ve benzeri aletler ile topladiktan
sonra,hem temizlik hem dezenfeksiyon islemini bir arada yapabilen kimyasallar kullanilarak

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve

nemli mop/paspas ile silecek. Gerektiginde)
(Her Sabah ilk

2 Cop kutular bosaltilacak. Temizlik Saatinde ve
______________ Gerektiginde)

w

Pencere kenarlarinin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

{0dada hali varsa elektrik siipiirgesiyle stipiirilecek.

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Odada bulunan masa, sehpa, kitaplik, sé'n"da|ye, dolap, raf, komidin, yazicilar, televizyon
ekrani,fotokopi, fax makinast, telefon, duvara asili resimler ve buna benzer esyalarin dig

'yuzeylerinin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Temizlik sirasinda, ¢alisma masasi izerinde bulunan kagit ve diger biiro malzemeleri atilmamali, temizlik
esansinda kaldirilarak altlari silinmeli ve ayn yerlerine konulmalidir.

li¢ ve dis kapi kollar dezenfektan ile 1slatiimis bir bezle silinecek.

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

E~5Elektik digmeleri silinecek.

(Her Sabah ilk
{Temizlik Saatinde ve
‘;Gerektiéinde)

Detayl Temizlik

Tiim temizlik calisani, kendisi igin dnceden belirlenen calisma alanlarindaki ¢alisma odalarinda;

D1 Pencereler ve cerceveler “icten ve distan “ temizlenecek. {(Haftada Bir Kez)
Ofis icerisindeki dolap ve kutiphanelerin ici ve disi, masa, sehpa, koltuk ve sandalyelerin )

2 il 5 i (Haftada Bir Kez)
~“ ayaklari énce deterjanl bezle, ardindan islak bezle silinecek ve kurulanacak.

3 Cop kovalari sabunlu su ile yikanip kurutulacak. (Haftada Bir Kez)

4 Varsa Hali ,hali yilkama makinesi ile yikanacak. (6 AYda Bir)

5 Kalorifer petekleri sili_'[]ecek. (Haftada Bir Kez)
6 Klimalarin dis ytizeyleri silinecek. o (Haftada Bir Kez)
7 Duvar ve tavanlarda bulunan ériimcek aglar elektrik _;qurggsiyle temizlenecek. (Haftada Bir Kez)

8 Calisma odalarindaki kapilarin ici i¢ kismi silinecek. (Haftada Bir Kez)

9 Varsa Sarkit elektrik armatirlerinin tozu alinacak. (Elektrik Teknisyeni gozetiminde) | |(Ayda Bir Kez)

i

Koridorlarin Temizligi
Gunliik Temizlik

Tiuim temizlik calisani, kendisi icin &nceden belirlenen galisma alanlarindaki koridorlarda;

Zeminleri hem temizlik hem dezenfeksiyon islemini bir arada yapabilen kimyasal kullanilarak

(Her Sabah Ilk

A nemli mop/paspas ile silinecek. Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)
(Her Sabah ilk

2 Cop kutulari bosaltilacak ve zemin katta belirlenen ¢op birakma yerine birakacak. Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Koridorlarda bulunan mobilya, pano, duvara asili resimler ve buna benzer esyalarin tozu

‘alinacak.
s

(Her Sabah ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

(Mayis,Eylal

(Her Ayin
15.inde)
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'Koridorlarda bulunan Pencere kenarlarinin tozu alinacak.
i

(Her Sabah ilk

4 Temizlik Saatinde ve
| |Gerektiginde)

Detayli Temizlik

Tim temizlik personeli, kendisi igin énceden belirlenen galisma alanlarindaki koridorlarda;
1 Pencereler ve cerceveler icten ve distan temizlenecek. (Haftada Bir Kez)
2 Cop kovalari sabunlu su ile yikanip kurutulacak. (Haftada Bir Kez)
3 Kalorifer petekleri silinecek. (Haftada Bir Kez)
4

Klimalarin dis yiizeyleri, yangin tipleri silinecek.

(Haftada Bir Kez)

= = s i i ) : (Her Ayin
k.
5 Duvar ve tavanlarda bulunan ériimcekler elektrik stiptrgesiyle terrjlzlenece (Ayda bir kez) 15.inde)
6 Koridorlardaki kapilarin igi i¢ kismi silinecek. (Haftada Bir Kez)
" o S i i i (Her Ayin
7 Varsa Sarkit elektrik armatiirlerinin tozu alinacak. (Elektrik Teklil-lf.y?r‘l..l gozetiminde) (Ayda Bir Kez) |15.inde)

Tuvaletlerin Temizligi

Gunlitk Temizlik

Tim temizlik personeli, kendisi igin 6nceden belirlenen galisma alanlarindaki koridorlarda;

Tuvaletlerde kullanilacak bez, mop, paspas, cift kovall paspas arabasi gibi malzemeler her is icin ayri ayri olmali ve

baska amaglarla kesinlikle kullaniimamalidir.

Paspas arabalarinda su asla bekletilmemeli, temizlige baglamadan hemen 6nce temiz su hazirlanmali ve temizlik

bittiginde kovalardan kirli hemen bosaltiimalidir.
Temizlige baslamadan énce igeride temizlik olduguna dair ikaz isareti konulmalidir.

Tuvaletler (alaturka, alafranga) ve pisuarlar dezenfektanlarla temizlenecek ve iyice
‘durulanacak.

N

(Her Sabah ve Oglen Ik
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

Lavabolar dezenfektanlarla temizlenerek iyice durulanacak.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger

ic ve dis kapi kollari dezenfektan ile 1slatilmis bir bezle silinecek.

(Her Sabah ve Oglen i1k
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

Genel ¢cop kovalari ve bélmelerdeki ¢ép kovalari bosaltilarak ¢op toplama alanina
gotirilecek.

(Her Sabah ve Oglen Ik
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

Tuvalet zemini yer fayanslari dezenfeksiyon islemini bir arada yapabilen kimyasal kullanilarak
en son paspas yada mop ile silinerek silinecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

a

Sabunluklar, igindeki sabunlarin eksikleri giderilecek ve dis yiizeyleri temizlenecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde) .

Aynalar ve kapi kollar silinecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger

o)

Havlu kagitlar ve tuvalet kagitlari eksikleri giderilecek, gerektiginde yenilenecek.

(Her Sabah ve Oglen Ik
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

Elektik digmeleri silinecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde Diger
Kontrol Saatlerinde)

Temizligi yapan temizlik calisani her temizlik ve kontrol sonunda “Tuvalet Temizlik Kontrol

\Cizelgesi”nde ilgili bolimiine" mutlaka imza atacak.

i

(Her Temizlik Saatinde)
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Detayli Temizlik
Tiim temizlik personeli, kendisi icin énceden belirlenen calisma alanlarindaki koridorlarda;

Temizlige baslamadan 6nce iceride temizlik olduguna dair ikaz isareti konmalidir.

1 Pencereler ve cerceveler igten ve distan temizlenecek. (Haftada Bir Kez)
2 Cop kovalari sabunlu su ile yikanip kurutulacak. (Haftada Bir Kez)
3 Varsa kalorifer petekleri silinmecek. (Haftada Bir Kez)
4 Tuvaletlerin ana giris kapilarin igi i¢ kismi silinecek. (Haftada Bir Kez)
5 Duvar fayanslari kauguk siinger ya da benzer malzemeyle silinecek . (Ayda Bir Kez)

Her ayin 1 ve 15 inci giiniinde, resmi tatil yada hafta tatiline rastlamasi halinde ise takip eden ilk is
guniunde.
Asansorlerin Temizligi

Tiim temizlik calisani kendisi igin belirlenen alanlardaki Asansorlerin;
Kabin ici, kapi ici, tavan, zemin ve butonlarin temizligi.

Her sabah ve ogleden sonra ilk temizlik saatinde mutlaka deterjanli su / dezenfektanli malzemeyle yerler
duvarlar ve butonlar silinecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Asansor kapilarinin dig kismi ve butonlarinin temizligi.

Kapilarin dis kisimlari ve butonlar her kat igin gorevli personel tarafindan sabah ve ogleden sonraki ilk

temizlik saatinde deterjanli su / dezenfektanl malzeme ile silinecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Canli, Cansiz Bitkilerin Bakim ve Temizligi

Tum temizlik galisani kendisi igin belirlenen alanlarda ;

Calisma odalarinda ve koridorlarda bulunan canli ve cansiz bitkilerin altliklari her giin kontrol
edilerek dokiilen yaprak vb. seylerden temizlenecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Canli Cigekler sulanacak.

(Haftada Bir Kez)

Merdiven Bosluklarindaki Camlarin Temizligi

Temizlik ¢alisani kendisi iin belirlenen alanlarda ;

disardan silinecek.

(Ayda Iki Kez)

A Blok 6n girig ve arka taraf camlar ve gergeveler icerden ve disardan silinecek.

(Ayda Iki Kez)

Her ayin 1 ve 15 inci giiniinde, resmi tatil yada hafta tatiline rastlamasi halinde ise takip eden ilk i gununde

{izerindeki tozlari silerek ya da yikayarak temizlenecek.

Merdivenlerin Temizligi.

Temizlik ¢alisani kendisi igin belirlenen alanda ;

Zemin kattan asma kata kadar tiim merdivenler, varsa dnce toz, toprak gibi gortinen atiklar
alindiktan sonra pas pasla silinecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Asma kattan zemine kadar olan tiim merdiven korkuluklarinin tozlari dezenfekte edilmismis
bezle silinecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)
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8

10

11

Cép Toplama ve Atma isleri

Temizlik calisani kendisi icin belirlenen alanlarda ;

Toplanan copler koridorlarda bulunan ¢op/atik toplama aparatlarin icine her katin
koridorlarindan sorumlu temizlik calisani tarafindan istiflenecek ve zemin katta indirilecek.

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Atik kagitlar ve geri doniisiim olabilecek diger atiklar goplerden ayri olarak toplanacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Zemin katta toplanan ¢ép/atik bu kattaki gorevli temizlik callsaﬁll tarafindan genel ¢op

toplama alanina gotiiriilecek.

(Her GUn Mesai
Bitiminden Once)

Damacana Su ve Sebil Makinalari.

Temizlik ¢alisani kendisi icin belirlenen alanlarda ;

Damacana Su ve Sebil Makinalari, bosalmissa degistirilecek ve bos damacanalar ve zemin
katta indirilecek.

(Her Sabah ve Oglen ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Sebil Makinalarinin ici ve digi temizlenecek,

(Haftada Bir Kez)

Teras’in Temizligi

Temizlik calisani kendisi igin belirlenen alanda ;

i
gRektérIﬁk A Blok ta bulunan teras alanin temizligi, kontrol edilecek ve gerekli hallede
‘supiriilecek, ¢opleri atilicak.

(Her Sabah Ilk
Temizlik Saatinde ve
Gerektiginde)

Rektorliik Toplanti Salonunun Temizligi.

Giinliik Temizlik.
Temizlik ¢alisani kendisi icin belirlenen alanda ;

¥

'Yerlerde bulunan toz toprak ve diger atiklari toplanmasindan sonra elektrik siiptrgesi ile
suprilecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

N

Cop kutulari bosaltilacak.

(Her Sabah Ik Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

w

Pencere kenarlarinin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

H

Odada bulunan toplanti masalari, sehpa, kitaplik, sandalye, dolap, raf, komidin, yazicilar,

fotokopi, fax makinasi, telefon, duvara asili resimler ve buna benzer egyalarin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Temizlik sirasinda, galisma masas izerinde bulunan kagit ve diger biiro malzemeleri atilmamali, temizlik
esansinda kaldirilarak altlar silinmeli ve ayni yerlerine konulmalidir.

w

ic ve dis kapi kollari dezenfektan ile islatilmig bir bezle silinecek.

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Toplanti ve benzeri durumlarda dncesi ve sonrasi tim personel birlikte yapacaktir.

Detayl Temizlik
Temizlik ¢aligani kendisi icin belirlenen alanda ;

(=

Pencereler ve cergeveler igten ve distan temizlenecek.

(Haftada Bir Kez)

Toplanti Salonunu igerisindeki dolap ve kiitiiphanelerin ici ve disi, masa, sehpa, koltuk ve
sandalyelerin ayaklari 6nce deterjanl bezle, ardindan islak bezle silinecek ve kurulanacak.

(Haftada Bir Kez)
Cop kovalari sabunlu su ile yikanip kurutulacak. (Haftada Bir Kez)
Varsa Hali ,hali yikama makinesi ile yikanacak. (6 Ay da Bir)

Kalorifer petekleri silinecek.

(Haftada Bir Kez)

ainibd W

Klimalarin dig yuzeyleri silinecek.

(Haftada Bir Kez)
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13

~

Duvar ve tavanlarda bulunan 6riimcek aglar elektrik stipirgesiyle temizlenecek.

(Haftada Bir Kez)

oo

Calisma odalarindaki kapilarin igi ic kismi silinecek.

(Haftada Bir Kez)

Vo)

Varsa Sarkit elektrik armaturlerinin tozu alinacak. (Elektrik Teknisyeni gozetiminde)

(Haftada Bir Kez)

Ozel Kalem Cay Ocaginin Temizligi.

Giinlik Temizlik.
Temizlik calisani kendisi igin belirlenen alanda ;

Yerlerde bulunan toz toprak ve diger atiklari toplanmasindan sonra elektrik stiptrgesi ile
stpriilecek.

(Her Sabah ilk Temizlik

Saatinde ve Gerektiginde)

Sabah ilk temizlik saatinde ¢op kutulari bosaltilacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Sababh ilk temizlik saatinde pencere kenarlarinin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Odada bulunan masa, sehpa, kitaplik, sandalye, dolap, raf, komidin, yazicilar, fotokopi, fax
makinasi, telefon, duvara asili resimler ve buna benzer esyalarin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

w

Sabah ilk temizlik saatinde i¢ ve dis kapi kollari dezenfektan ile islatiimis bir bezle silinecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Toplanti ve benzeri durumlarda dncesi ve sonrasi tim personel birlikte yapacaktir.

Detayli Temizlik
Temizlik ¢alisani, kendisi icin 6nceden belirlenen galisma alaninda;

Pencereler ve cergeveler “igten ve distan “ temizlenecek.

(Haftada bir kez)

:Cay Ocag) icerisindeki dolaplarin (buz&".';I.ab|,F|r|n,BuIas|k Makimasi) igi ve digi, masa, sehpa,

koltuk ve sandalyelerin ayaklari once deterjanl bezle, ardindan islak bezle silinecek ve
kurulanacak.

(Haftada bir kez)

Cop kovalari sabunlu su ile yikanip kurutulacak.

(Haftada bir kez)

4 Kalorifer petekleri silinecek. (Haftada bir kez)
5 Klimalarin dig yuzeyleri silinecek. (Haftada bir kez)
6 Duvar ve tavanlarda bulunan érimcek aglar elektrik supurgesiyle temizlenecek. (Haftada bir kez)
7 Varsa Sarkit elektrik armatiirlerinin tozu alinacak. (Elektrik Teknisyeni gozetiminde) (Ayda bir kez)

A Blok Zemin Kat Temizligi.

Giinliik Temizlik.
Temizlik calisani, kendisi icin dnceden belirlenen ¢alisma alaninda;

Zemin kat asansor kapilari silinecek.

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Dis kapi girisinden arka kapi gikisina kadar olan tiim alan toz, toprak v.s. atiklar
stpurildiikten sonra paspaslanacak.

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

3

Halilar elektrik stiptrgesi ile stipiiriilecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Salonda bulunan banko silinecek.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

w

Giris kapisindaki camlar ve gergeveler silinecek,

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Su sebili temizlenecek,

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

(Her Ayin
15.inde)
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b Detayli Temizlik
Temizlik calisani, kendisi igin dnceden belirlenen ¢alisma alaninda;

‘Dolaplann dis ylizeyi, ust kismi, icindeki plaketler, resimler vs. sulmecek (Ayda iki Kez)

(Her ayin 1 ve 15 inci giniinde, resmi tatil yada hafta tatiline rastlamasi halinde ise takip eden ilk is
giiniinde tzerindeki tozlari silerek ya da yikayarak temizlenecek.)

14 A Blok Zemin Kat Giivenlik Gorevlisi ve Soférler Odasi ve Diger Bog Odanin Temizligi.

a Giinliik Temizlik.
Temizlik ¢alisani, kendisi icin 6nceden belirlenen galisma alanindaki odalarm zemmler:m

Yerlerde bulunan toz toprak ve diger atiklarin siiplirge ve benzeri aletler ile toplanmasindan
sonra zeminleri hem temizlik hem dezenfeksiyon islemini bir arada yapabilen kimyasallar
kullanilarak 1slak mop/paspas ile silinecek.

(Her Sabah Ik Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

-

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

N

Sabah ilk temizlik saatinde ¢op kutulari bosaltilacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

w

Sabah ilk temizlik saatinde pencere kenarlarinin tozu alinacak.

(Her Sabah ilk Temizlik

Varsa hali, elektrik stiptrgesiyle stiplriilecek.
4 @ Tk SUpHEEERYIR SUpUTIBCce Saatinde ve Gerektiginde)

Sabah ilk temizlik saatinde, odada bulunan masa, sehpa, kitaplik, sandalye, dolap, raf,
komidin, yazicilar, fotokopi, fax makinasi, telefon, duvara asili resimler ve buna benzer
esyalarin tozu alinacak.

(Her Sabah Ik Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

w

Temizlik sirasinda, galisma masasi (izerinde bulunan kagit ve diger biiro malzemeleri atiimamali, temizlik
esansinda kaldirlarak altlari silinmeli ve ayni yerlerine konulmalidir.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

N

Sabah ilk temizlik saatinde i¢ ve dis kap kollari dezenfektan ile islatilmis bir bezle silinecek.

b Detayli Temizlik

Temizlik calisani, kendisi igin dnceden belirlenen calisma alanindaki calisma odalarinda;
1 Pencereler ve cerceveler “igten ve distan “ temizlenecek. (Haftada bir kez)

Ofis igerisindeki dolap ve kiitiphanelerin ici ve disi, masa, sehpa, koltuk ve sandalyelerin

ayaklari 6nce deterjanli bezle, ardindan islak bezle silinecek ve kurulanacak. (Haftada bir kez)
3. Cop kovalar sabunlu su ile yikanip kurutulacak. (Haftada bir kez)
4 Varsa Hali ,hali yikama makinesi ile yikanacak. (6 Ayda Bir) (Mayss, Eyliil
5 Kalorifer petekleri silinecek. (Haftada bir kez)
6 Klimalarin dig ylizeyleri silinecek. (Haftada bir kez)
7 Duvar ve tavanlarda bulunan ériimcek aglari elektrik siptiirgesiyle temizlenecek. (Haftada bir kez)

= o S (mer Ayin

8 Varsa Sarkit elektrik armatiirlerinin tozu alinacak. (Elektrik Teknisyeni gézetiminde) | (Ayda bir kez) 15.inde)
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DIS MEKANLARIN TEMIZLiGi
A Blok Otopark Alanin Temizligi.
Ginlik Temizlik

Temizlik galisani, kendisi igin 6nceden belirlenen calisma alaninda ;
On Taraf.

[y

Mintika temizligi yapilarak yerdeki izmarit ¢6p ve benzeri seyler toplanacak.

N

(Her Sabah Ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

Yagmur suyu giderleri (mazgallar) her giin diizenli olarak kontrol edilip ve temizligi yapilacak.

(Haftada bir kez)

w

Karli havalarda, kar ve buzlar temizlenecek.

(Haftada bir kez)

=

Arka Taraf.

Mintika temizligi yapilarak yerdeki izmarit ¢ép ve benzeri seyler toplanacak.

(Her Sabah ilk Temizlik
Saatinde ve Gerektiginde)

N

Yagmur suyu giderleri (mazgallar) her giin diizenli olarak kontrol edilip ve temizligi yapilacak.

(Haftada bir kez)

w

Karl havalarda, kar ve buzlar temizlenecek.

(Haftada bir kez)

TEMIZLIK MALZEMELERININ TEMIZLIK VE BAKIMI

(Kompak Yer Temizlik Makinasi ve Elektrik Siipiirgesi vb Temizlik Malzemelerinin Temizligi ve Bakimi.)

Ginliik Temizlik

Ortak kullanilan elektrik siipiirgesi, zemin temizleme makinasi vb makinalarla diger temzilik
malzemelerini, her sabah ilk kullanan, kendisinden sonra kullanacak kisiye kullanilabilir ve
arizaya meydan vermeyecek sekilde, sulu ya da toz torbasi dolu bir sekilde birakmadan
temizleyerek kendisinden sonra kullanacak kisiye teslim edecek veya kullanilamayacaksa,
yerine kaldiracaktir. Her kullanici kendisinin son kullanici oldugunu disiinerek ayni sekilde
bir sonraki kullanima hazir hale getirilecek.

Isi biten tiim temizlik malzemeleri vs. ortalikta gérilnmeyecek sekilde toplanip dolaplarin
icinde yada temizlik malzeme deposuna kaldirilacak.

DIGER HUSUSLAR

Getir Gotiir isleri.

%Birim icerisinde servisler arasi ya da diger birimlere gonderilecek / getirilecek evrak,
gmalzeme ve benzeri seyler ¢alisma zamani ve kosullari dikkate alinarak uygun olan bir ya da
Ebirden fazla personel tarafindan yerine getirilecek. Bu tir isler i¢in 6ncelikle o katta gérevli
ETemizlik Calisanindan yararlanilacaktir.

Cay Servisi.

gdzel durumlar disinda, cay servisleri sadece rektorlitk katinda gorevli Temizlik Calisani
§taraf|ndan yapilacaktir. Zorunlu hallerde 6ncelikle o katta gorevli Temizlik Calisanindan
'yararlanilacaktir.
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izinler (Yillik-Giinliik-Saatlik-Hastalik)
Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Biriminde Gorevli Tim isciler;

[

~N

Yillik izinler,

Resmi Gazete Tarihi: 03.03.2004 Resmi Gazete Sayisi: 25391

YILLIK UCRETLI izIN YONETMELIGI

izin isteginin Zaman

Madde 7 — Isci yukaridaki maddelere gére hak ettigi yillik Gceretli iznini, kullanmak istedigi zamandan en az
bir ay 6nce igverene yazili olarak bildirir.

hitkimleri ¢ergevesinde kullanilir.

Saatlik izinler, sirali amirlerin uygun gérmesi halinde kullandirilir. Saatlik izinler igin saatlik izin
formu doldurulacaktir.

Saatlik izinler hafta icinde birden fazla tekerrir etmesi halinde toplanarak yillik iicretli izin siresinden
disilir.

Hastalik izinlerinde, saglik ocagi ya da hastaneye giden personel mutlaka hastane giris-gikis
ve varsa istirahat raporlari ile ilgili islemlerini saglk kurumlarinda eksiksiz olarak yerine
getirilmesini saglayacak ve almis oldugu evraklari ,ivedilikle bu is ve islemleri yiiritmekle
gorevli personele telim ederek, maag 6demelerinin ve diger islemlerin yerine getirildigi
birimlere ulastiriimasini saglayacaktir.(idari ve Mali isler / Personel Daire Baskanliklari)

IS KANUNU

K Numarasi : 7

Yillik iicretli izin hakk: ve izin siireleri Madde 53 -

isyerinde ise basladig giinden itibaren, deneme siiresi de icinde olmak (izere, en az bir yil galismis olan iscilere yillik Gcretli izin verilir.
Yillik Ucretli izin hakkindan vazgecilemez.

Isgilere verilecek yillik iicretli izin siiresi, hizmet siiresi;

a) Bir yildan bes yila kadar (beg yil dahil) olanlara ondért giinden,

b) Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi gunden,

c) Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmialti ginden,

Az olamaz. (Ek ciimle: 10/9/2014-6552/5 md.) Yer alti islerinde ¢alisan iscilerin yillik ticretli izin siireleri dorder gin arttinlarak uygulanir.
Ancak onsekiz ve daha kigik yastaki isilerle elli ve daha yukar yastaki iscilere verilecek yillik Gicretli izin stiresi yirmi glinden az olamaz.
Yillik izin siireleri is s6zlesmeleri ve toplu is sozlegmeleri ile artinlabilir

Fazla Mesai Uygulamas.

Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Biriminde Gorevli Tiim isgiler;

Giinliik calisma saatleri diginda, mesaiye kalmasi gerekli goriilen ve mesaiye kalan personel, '
mesai baslangic ve bitis saatlerine mutlaka imzalarini atacaklardir.
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iS KANUNU

Kanun Numaras: : 4857

Fazla calisma icreti

Madde 41 - Ulkenin genel yararlar yahut isin niteligi veya tretimin artinlmasi gibi nedenlerle fazla calisma yapilabilir.

Fazla calisma, Kanunda yazili kosullar cercevesinde, haftalik kirkbes saati agan calismalardir.

63 incii madde hitkmiine gore denklestirme esasinin uygulandigi hallerde, iscinin haftalik ortalama calisma siiresi, normal haftalik i sUresini
agmamak kosulu ile, bazi haftalarda toplam kirkbes saati assa dahi bu calismalar fazla galigma sayilmaz.

Her bir saat fazla ¢alisma igin verilecek iicret normal calisma ticretinin saat bagina diisen miktarinin yuzde elli yikseltilmesi suretiyle 6denir.Haftalik
¢alisma siresinin s6zlesmelerle kirkbes saatin altinda belirlendigi durumlarda yukarida belirtilen esaslar dahilinde uygulanan ortalama haftalik
calisma siiresini agan ve kirkbey saate kadar yapilan calismalar fazla siirelerle calismalardir. Fazla siirelerle calismalarda, her bir saat fazla calisma
icin verilecek tcret normal galisma dcretinin saat basina disen miktarinin yuzde yirmibes yikseltiimesiyle édenir.

Fazla alisma veya fazla siirelerle galisma yapan isi isterse, bu ¢alismalar kargiligi zamli iicret yerine, fazla cahstigi her saat karsiliginda bir saat
otuz dakikay, fazla siirelerle calistigi her saat kargiliginda bir saat onbes dakikay: serbest zaman olarak kullanabilir.

Isi hak ettigi serbest zamani alti ay zarfinda, calisma sureleri iginde ve ticretinde bir kesinti olmadan kullanir.

63 Uncl maddenin son fikrasinda yazili saglik nedenlerine dayanan kisa veya sinirli siireli islerde ve 69 uncu maddede belirtilen gece calismasinda
fazla calisma yapilamaz.

Fazla saatlerle caligmak iin isginin onayinin alinmas gerekir.

Fazla galigma siiresinin topl bir yilda ikiylizyetmis saatten fazla olamaz.

(Ek fikra: 10/9/2014-6552/4 md.) Bu Kanunun 42 nci ve 43 (incii maddelerinde sayilan haller diginda yer altinda maden islerinde galisan iscilere
fazla calisma yaptinlamaz.

Fazla calisma ve fazla surelerle calismalarin ne sekilde uygulanacagi ¢ikanlacak yonetmelikte gosterilir.

Giinliik Devam izlenimi.

Rektérliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Biriminde Gérevli Temizlik Calisanlari ve Diger Biiro Personeli isgiler;

Gunlik ¢alisma izlenimine (imza takibi gizelgesi)
2.maddede belirtilen; Sabah ve 6gle mesai baslangic ve aksam mesai bitis saatlerinde mutlaka imzalarini atacaktir.

imzalarini zamaninda ve diizenli bir seklide atmayan personeller hakkinda; disiplin yonetmeligi kurallari ve is kanunu
hiikiimleri cergevesinde islem yapilacaktir.

YAYIMLANDIGI TARIH.

Bu "i¢ Genelge", 7 (Yedi) ana basliktan olusmus olup%eg/ 2020 tarihinde yayimlanmistir.

Ylruticu Birim Yetkilisi
Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter
Mustafa iSBILIR ihsan CERAN

Bu 10 sayfadan olusan dokiimanda agiklanan gérev tanimlarini okudum, anladim.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Yardimci Hizmetler Personeli

..... Loisiilsivinsess
GETIN GOKBINAR Hizmetli
RABIA CAN Temizlik Personeli (Stirekli isgi) .....cooovveruenene
AHMET KUS Temizlik Personeli (Strekli Isgi) ....cccocovvrveenes
MUAMMER FIDAN Temizlik Personeli (Strekli ¢i) .....coooveocrueeene.
SULE GELIK Temizlik Personeli (Stirekli isgi) ...
iBRAHIM HALIPINAR Temizlik Personeli (Strekli i$¢i) ....cccoooveerneee.
BALI MISIR Temizlik Personeli (Stirekli I$¢i) ...ccoovvrrveereeee.
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