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Kurumun i¢ hizmet faaliyetlerinin diizenli, verimli, giivenli ve koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

PROSESIN AMACI
kurum i¢i destek hizmetlerinin standart bir sistem dahilinde gerceklestirilmesini temin etmektir.
Bu prosediir, Rektorliik tiim birimlerinde yapilan genel temizlik hizmetlerini, kurumun temizlik, , tagima, ,bina
KAPSAMI gibi tiim i¢ hizmet faaliyetlerini kapsar.
.. . Rektorliik yerleske ici
.. . L . Temizlik, Diizen, Malzeme Tagima Temizlik Malzemeleri - SURECIN Vee g:e(i/rrtlelsi ?selrereiflirel -
SURECIN GIRDILERI ~- ? ? PLANLANAN .
Odenek yapilmasi. Temizlik,
CIKTILARI - -
Diizen, Hijyen
KAYNAKLAR Yrd. Hizmetler Personeli - CALISMA ORTAMI _ PERFORMANS KRITERLERI
Alet Techizat -Makine Rektorliik geneli koridor, Is programina uyulmasi. Temizlik, Diizen
Ofis, Rektorliik Cevresi, Hijyen ve Giivenlik
Tuvaletler, Cami etrafi
-Personeller -Rektorliik Yerleske
ETKILEDIGI SURECLER Personel Yetersizligi ETKILENDiIGi SURECLER | alanlarinin goriiniimii
KONTROL KRIiTERLERI Miidiir ve teknik personel ile islerin gdzlemlenmesi kontrol edilmesi .657 Sayili Kanun e 4857 Sayili Is

Kanunu e I¢ Hizmetleri Is Akis Semasi

GOZ. GECiRME PERiYODU

Hergiin PROSES HEDEFI

Prosesin gerektirdiklerine %2100 uymak.

PROSES SORUMLUSU

Daire Baskanlig1, KYS Temsilcisi, Sube Miidiirleri ,i¢ Hizmetler Amiri, i¢ Hizmetler Sefi

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRIiTERLERIi

i¢ Hizmetler Amiri

i¢ Hizmetler Sefi

Hizmet Planlama

I¢ Hizmetler Sefligi, yillik hizmet planmi hazirlar.

Plan, kurumun genel temizlik ihtiyaglari, personel kapasitesi ve
biitge imkanlar1 dikkate alinarak olusturulur.

Aylik ve haftalik is programlari hazirlanir.

Kullanilacak malzeme ve ekipman gorevli personele zimmetle verilir
Giinliik temizlik, atik toplama, siipiirme, yikama ve dezenfeksiyon
islemlerini gergeklestirilmesi. Temizlik, tagima, benzeri hizmetleri
yerine getirilmesi saglanir.

Tim i¢  hizmet faaliyetlerinin
planlanmas,yiiriitiilmesi, denetlenmesi
ve raporlanmasindan sorumludur.
Kendi  birimlerinin  i¢  hizmet
ihtiyaglarini zamaninda bildirir ve
uygulamalari denetler.

Cevre temizligi, yiik tasima (masa,
sira, dolap, biiro malzemesi, kirtasiye,
demirbas), yiik indirme ve bindirme
islerine ilgili personellerin
gorevlendirilip  islerin  takibinin
yapilmasinin saglanir

Bina i¢i ve etrafinin giinliik ve ihtiyag
duyulan acil temizlik islemleri ile
temizlik personelleri is bast yapmadan
once kisisel koruyucu malzemelerini
(eldiven, maske, yagmurluk, ¢izme
vb) kullanmas1 gerekliligi ile ilgili
denetimler yapilir.

i¢ Hizmetler Sefi
Destek Personeli

Temizlik Personeli

Posta ve Evrak Dagitinm

e Gelen ve giden evraklar kayit altina alinir.

e Evraklar ilgili birimlere zamaninda ulastirilir.

e Posta gonderileri giinliik olarak kontrol edilir ve teslim
tutanaklari diizenlenir.

e  Gizli evraklar 6zel prosediirlere gore tasinir.

Ilgili personellerin gorevlendirilip
islerin takibinin yapilmasinin

saglanir.

Temizlik Personeli:

Giinliik Temizlik Faaliyetleri
e (COop konteynerleri diizenli olarak bosaltilir ve temizlenir.
e Kamu alanlarinda bulunan ¢6p kutular: kontrol edilir ve doluluk

oranina gore bosaltilir.
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e Toplanan atiklar, belirlenen giizergah iizerinden atik transfer
istasyonuna taginir.
e Gunliik faaliyetler Temizlik Faaliyet Raporu ile kayit altina

alinir.
o Giinliik temizlik, atik toplama, siipiirme, yikama ve
dezenfeksiyon islemlerini gergeklestirir.

i¢ Hizmetler Amiri

Hizmet Talebi ve Degerlendirme

Birimler, ihtiyag duyduklari hizmetleri i¢ Hizmetler Sefligi’ ne iletir.
Talep, oncelik ve kaynak durumuna gore degerlendirilir.

Uygun bulunan talepler planlamaya alinir ve ilgili personele gorev
verilir.

Acil durumlarda sozIii talimatla islem yapilabilir,

Malzeme temini, sdzlesme yonetimi

ve hizmet alimlarini koordine eder.

i¢ Hizmetler Amiri

ic Hizmetler Sefi

Yerinde tespit, isin baginda dnlem, yerinde ve zamaninda
kontroliiniin yapilmast.

Malzeme temini, biitge planlamasi ve
is programlarinin onayini saglar.

Denetim Ekibi.

Birim Yoneticileri

Denetim ve Kontrol

Temizlik faaliyetleri diizenli olarak denetim ekibi tarafindan kontrol
edilir.

Eksiklik veya uygunsuzluk tespit edilirse Diizeltici Faaliyet
Formu diizenlenir.

Performans degerlendirmeleri yapilir
ve iyilestirme Onerileri hazirlanir.

Temizlik faaliyetleri diizenli olarak
denetim ekibi tarafindan kontrol

Kayitlar

Denetim sonuglari haftalik olarak raporlanir. edilir.

Performans degerlendirmeleri yapilir ve iyilestirme onerileri Temizlik faaliyetlerinin standartlara
hazirlanir uygunlugunu kontrol eder.

e Kayitlar

e Hizmet Talep Formu

e Bakim-Onarim Talep Formu
e Tasima Gorev Formu

e Diizeltici Faaliyet Formu

e Giinliik Hizmet Raporu

o Faaliyet Raporu

ilgili Dokiimanlar

Atik Yonetimi Prosediirii

Is Saglig1 ve Giivenligi Talimati

Cevre Yonetim Plani

Dezenfeksiyon Uygulama Rehberi Cevre Yonetimi Prosediirii
Temizlik ve Hijyen Prosediirii

RISKLER Kurumun hedeflerine
ulagmasini engelleyebilecek veya

geciktirebilecek olasi olay veya durun

Eksikligi

sonuclari, Risk Degerlendirme Raporu ile kayit altina alinir.

Temizlik, Diizen ve Hijyenin olmamasi Riskler, olasilik ve etki diizeyine gore siniflandirilir. Personel

Yonetim riskleri analiz eder ve dncelik sirasina gore kontrol faaliyetlerini planlar. Risk degerlendirme

FIRSATLAR

Kontrol siireci I¢ kontrol denetimi.

Revizyon ve Giincelleme

tarafindan hazirlanir ve iist yonetim onayu ile yiiriirliige girer.

Bu proses yilda en az bir kez veya ihtiya¢ duyuldugunda gézden gegirilir. Giincellemeler i¢ kontrol birimi
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

i¢ kontrol Birimi Idari ve Mali isler Daire Bagkam




