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Kurumu
Gorev Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorevi Temizlik Hizmetleri

Gorev Tanimi

Kiitiiphanede kirlilige neden olan toz, ¢op, iz ve lekelerin giderilmesi, sagliga uygunluk
standartlarina ulasilmasi amaciyla giinliik, haftalik ve aylik olarak sunulmasi gereken
hizmetleri saglamak.

Bagkanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak; Gorev alanina giren
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, {ist yetkililer tarafindan koordine
edilmesine, verilen talimatlara uygun bir sekilde yardimci olmak suretiyle hizmet
kalitesini yiikselterek Birimin basarisina katkida bulunmak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Bu Is I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olma Faaliyetlerin
siirdiiriilebilmesinde gerekli araclar1 kullanma, Diizenli ve disiplinli calisma, degisim ve
gelisime agik olma.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

ic Kontrol
Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gérev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

e Temizlik gorevi ii¢ asamal olacaktir.

A- Giinliik Temizlik Isleri

B- Haftalik Temizlik Isleri

C- Aylik Temizlik sleri
A-GUNLUK TEMIZLIiK iSLERi

1. Temizlikten oOnce kullanilacak ara¢ ve geregler ile temizlik malzemelerini
hazirlamak,

2. Temizlik sirasinda mutlaka onliik, eldiven ve maske gibi ekipman kullanmak, is

saglig1 ve glivenligi kurallarina uymak,

Giris merdivenleri ve arka merdivenleri giinliik siipiirmek ve paspaslamak,

Kiitiiphane gevresini giinliik siipiirmek ve mintika temizligini yapmak,

5. Kiitiiphane disindaki ¢op kutularini ve sigara izmaritliklerini her sabah ve 6gleden
sonra bosaltmak,

6. Her giin sorumluluk alanindaki yerlerin ve ¢alisma odalarinin ¢6piinii almak,

7. Her gilin tuvaletlerin sabah ve 6gleden sonra ¢opiinii almak,

8. Her giin sorumluluk alanindaki yerlerin zeminlerini siiplirmek ve haftada iki giin sali
ve persembe giinleri (liizumu halinde belirtilen giinler disinda da) makine ile veya
elle paspaslamak,

9. Calisma odalarini her giin siiplirmek, haftada iki kez pazartesi ve carsamba giinleri
(Kizumu halinde belirtilen giinler disinda da) paspaslamak,

10. Caligsma odalarinda bulunan masa, sehpa, dolap, koltuk, sandalye gibi malzemelerin
tozunu giinliik almak,
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Temel is ve
Sorumluluklar
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. Calisma masalarmin iizerinde bulunan evraklari ve diger biiro malzemelerini
temizlik sirasinda atmamak, kaldirarak altlarini silmek ve yerlerine koymak,
Tuvaletlerde kullanilan temizlik malzemelerini ayr1 tutmak ve bu malzemeleri diger
alanlarin temizliginde kesinlikle kullanilmamak,
Tuvaletlerde yer alan tuvalet taginin igerisinde temizlik malzemelerini kesinlikle
yikamamak,
Tuvaletleri uygun kimyasallar ile giinliik sabah ve 6gleden sonra firgalayarak
yikamak,
Tuvaletlerin 1slak zeminlerini giinliik sabah ve 6gleden sonra ¢ekgekle cekmek,
Musluklar1 ve lavabolart uygun deterjanlarla ayr1 bir bez kullanarak temizlemek,
Tuvaletlerdeki lavabo aynalarini ve kapilari giinliik silmek,
Kiitiiphanemizde fark edilen teknik arizalari hemen idareye bildirmek,
Tuvaletlerde kullanilan sabunluk, tuvalet kagidi, kagit havlu gibi malzemeleri her
sabah ve 6gleden sonra kontrol etmek, eksik malzemeleri tamamlamak,
Temizlik kovalarinda su bekletmemek, temizlige baslamadan hemen &nce suyu
hazirlamak ve temizlik bittiginde kirli suyu bosaltarak kovalar1 temizlemek,
Tuvalet temizligi yapildiktan sonra varsa koku giderici kullanmak,
Tuvalet giris kapilarinda asili olan kontrol listelerini giinliik saat saat imzalamak,
Geri doniistime gidecek olan atiklari, diger ¢oplerden ayristirarak belirtilen yere
gotiirerek birakmak,
Sorumluluk alanindaki yerlerin duvar ve tavanlar1 glinlik kontrol etmek, varsa
ortimcek aglarini firga ile almak,
Sorumluluk alaninda bulanan merdivenleri gilinlik siipiirmek, basamaklari
paspaslamak ve merdiven korkuluklarini silmek,
Sorumluluk alaninda bulunan yerlerin ve odalarin camlarin1 haftada bir giin cuma
giinleri (llizumu halinde belirtilen giin beklenilmeden), is giivenligi kurallarinal
dikkat ederek igten ve distan silmek,
Okuma salonlardaki ¢aligma masalarini giinliik silmek,
Temizlik malzemelerinin bulundugu dolaplar1 temiz tutmak,
Temizlikte kullanilan malzemeleri, temizlikten sonra temiz birakmak,
Her giin mesai bitiminden 6nce kiitiiphane i¢ ve dis kisminda bulunan tiim temizlik
arag ve geregleri ile temizlik malzemelerini yerlerine kaldirmak, son defa tuvalet vb.
yerleri kontrol etmek, gerekli tasarruf ve giivenlik dnlemlerini almak,
. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.

B- HAFTALIK TEMIZLIK ISLERI

1. Haftalik temizlik; haftanin cuma giinleri ve giinliik temizlige ilaveten saat 13.00 ile 17:00
saatleri arasinda yapilir.

2. Calisma odalarmni her giin siipiirmek, haftada iki kez pazartesi ve carsamba giinleri
(Kizumu halinde belirtilen giinler disinda da) paspaslamak

3. Yapilan temizlik, tim zeminlerin uygun temizlik malzemesi kullanilarak yikanmasi ve
suyunun iyice alinmasi,

4. Kapi kollar1 veya tokmaklarinin silinmesi, dolap iist ve altlarinin siipiiriilmesi, duvardaki
kir veya lekelerin temizlenmesi,

5. Salonlardaki kitap raflarinin tozunun alinmasi ve silinmesi.

6. Hizmet alaninda bulunan ahsap kisimlarin uygun temizlik maddesi ile silinmesi,

7. Oriimcek aglarinin alinmast,




8.

Duvarlarda asili bulunan her tiirlii pano, resim, yangin séndiirme tiipii, levha, vs.” nin
silinerek temizlenmesi,

Yukarida belirtilen alanlar disinda kalan ve igyeri igerisinde bulunan tiim alanlara iliskin|
idarece talep edilecek her tiirlii temizlik hizmeti ayrica, idarenin istek ve talimatlari

dogrultusunda gerceklestirilecektir.

C-AYLIK TEMIZLIiK ISLERI
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Her aym ilk haftasinin cuma giinii giinliik ve haftalik temizlige ilaveten yapilacaktir.
Her ay tiim binadaki silinebilecek durumda olan camlar temizlenecektir.

Fuaye alaninda ki santra¢ oturma alani ¢evresi ekipmanlarin uygun sekilde silinmesi.
Kalorifer petekleri, sira, tahta, masa, sandalye gibi biiro mefrusatlarinin goriinen yiizey|
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.

6. Temizlik isleri ilgili birim yoneticisi ve amirleri tarafindan diizenli bir sekilde kontrol

edilecek ve denetimi saglanacaktir.

ISG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is sagligi ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siiflar1 tebligine
gore ; Baskanhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

’

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




