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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Temizlik isleri Talimat1 hiikiimlerine uymak.

1.1. Oncelikle is saglig1 ve giivenligi kurallaria uymaya mutlak surette dikkat ediniz, yapilacak ise uygun is
saglig1 ve giivenligi kapsamindaki ekipman bulunmaksizin ise baglamayiniz.

1.2. s yerindeki arkadasinizin emniyetini, kendi emniyetiniz kadar 6nemseyiniz.

1.3. Kullanacaginiz makineler iizerindeki talimatlara ve uyar1 levhalarina uyunuz.

1.4. Elektrikle ¢alisan aletleri kullandiktan sonra figini ¢ekiniz.

1.5. Temizlik i¢in en uygun ara¢ gerec kullanilmalidir. Sapl: siipiirge, kiirek, paspas, firca, elektrikli siipiirge, vb.
Mutlaka amacina uygun kullaniniz.

1.6. Fare, bocek vb. Zararli hayvanlara kars1 yeterli ilaglama i¢in amirlerinize bilgi veriniz.

1.7. Kayarak diismeye sebep olabilecek yerde gordiigiiniiz her tiirli seyi (yag, meyve kabugu, pargalar vb.)
derhal kaldiriniz.

1.8. Copleri mutlaka kendileri igin ayrilmis ¢6p kovalarina atiniz.

1.9. Ortak kullanilan malzemeleri daima temiz tutunuz, kullandiiniz malzemeyi diizglin ve giivenli bicimde
yerine birakiniz.

1.10. Malzeme ve ekipmanlarin yerini izinsiz degistirmeyiniz.

1.11. Temizlik yapilan odalarda tiim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve emniyetli
olmasini ve arizali olanlarin onarilmasim saglayiniz. Herhangi bir sekilde onarimlarini kendiniz yapmayiniz.
Herhangi bir ariza durumunda yoneticinize ve elektrik arizasini giderecek ilgili kisiye bildiriniz.

1.12. Elektrik pano ve tablolarinin g¢evresine su dokmeyiniz, su sikmayiniz.

1.13. Egitim ve bilgi sahibi olmadiginiz cihazlar1 kullanmayiniz.

1.14. Koruyucu olmayan donen ve hareketli kisimlara sahip aletleri kullanmayiniz.

1.15. FElektrik fisini kablodan asilarak degil, fisten tutarak kontrollii ¢ekiniz.

1.16. Elektrikli cihazlarin yakininda ¢ay, kahve gibi dokiilme ihtimali bulunan i¢ecekler bulundurmaymiz. Cay,
kahve vb. sicak iceceklerin dokiilmemesi i¢in dikkat ediniz.

1.17. Bahgivan makasi, budama makasi, bigak, testere vb. kesici aletlerle calisirken kisisel koruyucu donanim
kullanin ve dikkat ediniz.

1.18. Takilma, diisme ve carpma ihtimaline karsi dolap kapaklarin1 ve masa ¢ekmecelerini agik birakmayiniz.
Kap1 ve pencereleri dikkatli acarak odanin havalandirilmasini saglayiniz.

1.19. Yirtirken, 6zellikle merdivenlerden inip ¢ikarken cep telefonundan mesaj yazip okumayiniz.

1.20. Yiiksek yerlerdeki raflardan bir seyler alacaginizda portatif merdivenler kullaniniz.

1.21. Sandalye, koltuk, masa ve ¢ekmeceleri yiiksekte bir noktaya ulasmak igin asla merdiven gibi
kullanmayiniz.

1.22. Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi igin dizlerin kirilmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alimmasini saglayiniz.

1.23. Kaldirabileceginizden fazla malzemeyi aragsiz kaldirmaymiz ve tagimayiniz, yardim isteyiniz.

1.24. Is yerinde yiik tasirken diismeye ve ayak takilmasma kars1 dikkatli olun, tasidigimiz yiikiin goriisiiniizii
kapatmamasina dikkat edin.

1.25. Temizlik islerine baslamadan Once uyar1 levhalarmin goriiniir alanlara yerlestirip, temizlik islerine
baslayiniz.

1.26. Yiiksekte calistiginizda malzeme/aletlerin diismemesi ig¢in gerekli 6zeni gosteriniz, yukaridan asagiya
hicbir zaman malzeme atmayiniz, is bitiminde uygun sekilde asagiya indiriniz.

1.27. Yiiksekte ¢aligtiginizda, caligmaya baslamadan once galisilacak alani kontrol ediniz. Tehlike gordiigiiniiz
takdirde gerekli tedbirleri almadan veya aldirmadan ¢alismaya baslamayiniz.

1.28. Yiiksekte calistiginizda emniyet kemerinizi takiniz.

1.29. Yiiksekli korkunuz, tansiyonunuz, bas dénmesi gibi rahatsizliklariniz varsa yiiksekte ¢alisma yapmayiniz
ve bu durumu amirinizle paylasiniz.

1.30. Kimyasal maddelerle ¢alisirken lastik eldiven, ¢6zme, koruyucu goézlik vb. koruyucu ekipmanlar
kullaniniz.

1.31. Tahris edici kimyasal maddelerin gozle veya cildinizle temasi halinde derhal bol su ile 15 dk. Yikaymiz ve
hemen ilkyardim personeline/aile veya igyeri hekimine basvurunuz.

1.32. Tahris edici kimyasal maddelerin kaplarini hi¢bir zaman giines altinda veya 1s1 kaynagi yakininda
birakmayiniz, depo etmeyiniz.
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1.33. Kullandigmiz her kimyasal Malzeme Bilgi Formunu dikkatlice okuyunuz, tiim yazili kurallarauyunuz.

1.34.
1.35.
1.36.

Bir arada depolanmamasi gereken kimyasallar1 bir araya getirmeyiniz.

Yangin sondiirme cihazlarini ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka 6greniniz.

Calisma ortaminizin acil ¢ikis1 engellemeyecek sekilde diizenlenmesini saglayiniz.

1.37. Acil ¢ikis kapilarini girig-¢ikis yapmak ve sigara igmek i¢in kesinlikle kullanmaymiz.

1.38. Acil ¢ikis merdivenlerinde ya da kagis yolunda, acil durumda kagisi engelleyecek malzemeler
bulundurmayiniz.

1.39. Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilirken kullanilan uyari levhalarini dikkate aliniz, yerler 1slakken ya da
temizlik yapilirken o alandaki lavabo ve tuvaletleri kullanmayiniz.

1.40. Odalarda kesinlikle elektrikli 1sitic, su 1siticisi vb. gibi yapilan isle ilgisi olmayan cihazlar1 kullanmayiniz.

1.41. Mesai sonunda odadan ayrilirken 1siklar1 sondiiriip, elektrikli aletleri (klima, prize takili sarj cihazi,
bilgisayar vb.) prizlerden ¢ikariniz.

1.42. Calisma ortaminizda kendiniz ya da gevrenizdekiler i¢in gordiigiiniiz tehlikeleri ydneticinize veya Is

Saglig1 ve Glivenligi Birimine bildiriniz.

1.43. s Giivenligi talimatlarina uyunuz.

1.44. Uyarn isaret ve ikaz levhalarinin yerlerini kesinlikle degistirmeyiniz.

1.45. Meydana gelebilecek herhangi bir is kazas1 ve ramak kala olan olaylar1 derhal Is Saglhig1 ve Giivenligi
Birimi ile yoneticinize haber veriniz.

1.46. Olaganiistii bir durumda derhal ulasilmasi gereken acil durum numaralarini 6greniniz.

2. Temizlik gorevlisi tarafindan yapilacak islerin ifa sekli usul ve esaslari
2.1. Temizlik Hizmeti Asagidaki Hususlar Dikkate Alinarak Yapilacaktir.

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.
2.14.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.
2.1.12.
2.1.13.
2.1.14.

2.1.15.
2.1.16.
2.1.17.
2.1.18.
2.1.19.
2.1.20.

2.1.21.

Odadaki (tuvalet dahil) ¢op kovalarinin i¢inde bulunan ¢op posetleri oda disina ¢ikarilarak agzi
baglandiktan sonra servise ait biiyiik ¢cop bidonuna tasmnmalidir.

Cop kovast kirlenmis ise yikanarak temizlenmeli ve kurulanmali ve yeni ¢op poseti takilmalidir.

Oda temizligi toz kalkmayacak sekilde yapilmalidir.

Temizlik her zaman temiz alandan kirli alana dogru yapilmalidir.

Oda zemini ¢gekgek ile kaba kirlerden arindirilmali, kesinlikle firca veya siipiirge kullanilmamalidir.

Odadaki tiim yiizeylerin (pencere Onleri, radyatorler, vb) tozu alinmalidir.

Kap1 kollar1 s1vi deterjanla yikanmig bez ile silinmeli ve kurulanmalidir.

Tuvaletlerin temizligi en sona birakilir.

Kirli mop kat arabasindaki kirli boliimiine konulur ve temiz bir mopla tuvalet zeminindeki atiklar
uzaklastirilir.

Lavabo ve kenarlar1 su ve sivi deterjan veya ovma maddesi ile temizlenir.

Ayni bez yikandiktan sonra lavabo arkasindaki duvar silinir.

Lavabo aynasi bez kullanilarak cam temizleme maddesi ile silinmelidir.

Silinen tiim yiizeyler 6nce durulanip ardindan kurulanmali kesinlikle 1slak birakilmamalidir.

Tuvalet temizligi icin dnce sifon ¢ekilmeli, klozet igerisi sivi deterjan veya ovma maddesi dokiilerek
tuvalet firgasi ile fircalanmali, klozet ¢evresi ayr1 bir temizlik bezi ile sivi deterjan veya ovma maddesi
kullanilarak silinmelidir. Silme islemi bitince durulama yapilmali ve 1slak alanlar kurulanmalidir.

Zeminlerde tuz ruhu vb. temizlik iirtinleri kullanilmayacaktr.

Yer siizgeci su tutularak kaba kirlerinden arindirilir.

Tiim zemin oda temizliginde kullanilan farkli bir paspas ile kapiya dogru silinir ve kurulanir.

Oda/Ofis temizligi tamamlandiktan sonra ¢ekgek ile koridorda bulunan kaba kirler uzaklagtirilir, tiim
esyalarin (sekreter masasi, oturma grubu, tablolar, vb.) tozu alinir, su ve sivi deterjan ile zemin pas
paslanir ve kurulanir.

Su ve deterjanla temizlik yapilan alanlarda her {i¢ odada bir temizlik soliisyonu degistirilmelidir. Yogun
kirlenme meydana gelmisse daha sik soliisyon degisimi yapilmalidir.

Tiim temizlik bezleri (paspas, mop, toz bezi, vb.) kirlendikce degistirilmeli, kirli bezle temizlik islemine
devam edilmemelidir.

Gerekli goriilen durumlarda periyot beklenmeden temizlik yapilir.




e T.C. Dokiiman Numarasi:

; ,{‘;to':_“w(}{ BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI [k Yayin Tarihi:15.01.2021
(' % % } IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI Rev.No Tarihi:

b &) GOREV TANIMI Sayfa Sayist:  3/5

NZY o
UNVANI Temizlik Gorevlisi
BAGLI BULUNDUGU Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
YONETICi/YONETICILERI Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor
ALT BIRIMI -

2.2. Temizlikte Temel Kurallar
2.2.1. Temizlige baslanmadan once kat arabasinda gerekli tiim temizlik malzemelerinin bulunup bulunmadigi
kontrol edilmelidir (kuru temizlik moplar1 ve dispenserleri, sivi deterjan, ovma amagh temizlik
maddesi, yeterli miktarda temizlik bezleri, tuvalet fir¢asi, ¢ekgek, kova, eldiven vb.).
2.2.2. Kirli bezle temizlige devam edilmemeli, sik bez degistirilmelidir.
2.2.3. Kirlenen bezler sicak su ve deterjanla yikanip kurutulduktan sonra kullanilmalidir.
2.2.4. Kova ve bez renkleri yukaridaki gibi olmalidir.
2.2.5. Toz alma diginda her tiir temizlik islemi sirasinda uygun eldiven giyilmeli, islem bitiminde eldiven
c¢ikarilip el hijyeni saglanmalidir.
2.2.6. Ellerinde yara, ¢izik, vb. bulunan temizlik personeli toz alma islemi sirasinda steril olmayan temizlik
eldiven giyilmelidir.
2.2.7. Eldivenli ellerle kap1 kolu, telefon, masa, vb. ylizeylere temas edilmemelidir.
2.2.8. Tuvalet temizligi i¢in kullanilan eldivenler diger alanlarin temizliginde kesinlikle kullanilmamalidir.
2.2.9. Mop kullanimi asagidaki gibi olmalidir.
a- Kuru siipirme ve bakim amagli moplama esnasinda mop dniinde kontrol edilmeyecek kadar fazla
kir/materyal birikimi var ise ¢ekgek ile alinmalidir.
b- Mop, temiz alanda “S” seklinde, kirli alanda diiz hat iizerinde hareket ettirilerek temizlikyapilmalidir.
c- Mop ile temizlik yapilarak ilerlenirken temizlenmemis alan birakilmamalidir.
d-  Kirli mop ile temizlik yapilmamali, kirlenen moplar sicak su ve deterjanla yikanip kurutularak
saklanmalidir.
e- Kirli mop ile temizlik yapilmamali, kirlenen moplar sicak su ve deterjanla yikanip kurutularak saklanmalidir.
f- Sagakli mop kullaniminda zemin 1slak birakilmamali, kurulama islemi yapilmali ve kirlenme, kayma ve
diismeleri 6nlemek i¢in uyari levhalar1 konulmalidir.
2.2.10. Cift kovali-presli paspas arabasi kullanim1 agagidaki gibi olmalidir.
a- Paspas ilk kez kullaniliyor ise sicak su ve deterjanla yikanarak havlarindan arindirilmalidir.
b- Paspaslama i¢in kullanilacak su 1lik olmalidir.
c- Temiz su i¢in mavi kova, kirli su i¢in kirmizi kova kullanilmalidir. Mavi kovaya uygun konsantrasyonda
(tiretici firma Onerisine uygun olarak), kirmizi1 kovaya ise bunun yarist kadar sivi deterjan konulmalidir.
d- Paspas S seklinde hareket ettirilmeli, zeminden miimkiin oldugunca uzaklastiriimadan temizlik yapilmalidir.
e- Kirli paspasla temizlik yapilmamali, kirlenen paspas 6nce kirmizi kovada kirinden arindirilmali, sonra mavi
kovada yikanmali, stkma presi kirmizi kova iizerine gevrilerek sikma islemi yapilmalidir. Bu islemi takiben
paspas sicak su ve deterjanla yikanip kurutulduktan sonra tekrar kullanima sokulmalidir.
f- Islak paspasla silinen alanlar kuru mop ile hemen kurulanmali, paspaslanma islemi sirasinda kirlenme,
kayma ve diismeleri 6nlemek i¢in uyari levhalar: konulmalidir.

2.3. Temizlikte Riayet Edilecek Kurallar

a. Temizlik ¢aligmalarinin baglangi¢ ve bitis saatleri idarece belirlenecektir, ¢alisma saatlerinin degistirilmesi
halinde temizlik gorevlisi bu duruma derhal riayet edecektir.

b. Temizlikte toz kaldirmama hususuna dikkat edilecektir. Esyalarin nakil ve yer degistirilmeleri esnasinda
yerlerin ve duvarlarin ¢izilmesi ile hasar verilmemesine azami dikkat gosterilecektir.

c. Temizlik sirasinda duvarlara pislik sigratilmayacak, duvar ve kapilar herhangi bir ikaza gerek olmaksizin
usuliine uygun olarak temizlenecek; siiplirgelik, mermer ve karo yiizeyler camli boliimlerin camlar1 uygun
bir sekilde silinecektir.

d. Ozellik arz eden temizlenecek kisim ve egyalar tagidig1 ozellikler dikkate alarak yetkili ve sorumlu
personeli hazir bulunmadikg¢a temizlenmeyecektir.

e. Marley, parke, yer karolarinda ve biiro malzemelerinde hasil olacak lekeler ve derinlemesine niifus etmis
kirler etkisini ¢abuk gosteren, leke ¢oziicli maddeler ile temizlenecek ve marley, fayans, parke, yer karolar1
devamli olarak temiz tutulacaktir.

f. Halilar, yolluklar, koltuklar, kirli ve tozlu bulundurulmayacaktir. Vakumlu temizlik aletleri ile yikanmak
sureti ile gerekli sekilde temizlenecektir. Bu yiizeylerin temizligi i¢in derinliklere islemis kir ve yaglar
¢ozerek temizleyen, kalint1 birakmayan, 6zelliklerini koruyan temizlik maddeleri kullanilacaktir.

g. Tuvaletler ve lavabolar deterjanli ve camasir suyu ile glinde en az 2 defa yikanacaktir. Lavabolarda bulunan
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sivi sabun kutularindaki sabun bitmeden ekleme yapilmayacaktir. Kutu igerisindeki sabun bitince; kutu
cikartilip, temizlenip, ¢amasir suyunda bekletilip durulanacak ve kutu sabun doldurulup agzi kapatildiktan
sonra degisim yapilacaktir. Icindeki sabun bitmeden higbir sekilde kutunun kapag agilmayacaktir.

h. Temizligi biten boliimlerde elektrik, su, klima, havalandirma, gaz sistemlerinin acik kalmamasi i¢in gereken
0zeni gosterecektir.

i.  Copler usuliine uygun olarak toplanacak, ¢oplerin birikmesi engellenecek, yonetmelikte nitelikleri belirlenen
ozel posetlerde idarece belirlenen ¢op toplama alanlarina taginacaktir. Temizlik gorevlisi temizligi yapilan
alanlardaki metal, cam, plastik, kagit ve benzeri geri kazanilabilir malzemeleri idarenin istemesi halinde ayr1
bir alanda toplayacaktir.

2.4. Temizlik Saatleri ve Periyotlari

Bandirma Onyedi Eyliil iiniversitesi Rektorliigii ve Rektorliige bagl birimlerin temizligi glinliik, haftalik, on bes

glinlik ve aylik olarak 4(dert) tiirde yapilacaktir. Esas temizlik giinliik temizliktir. Temizlik saatlerini ve

giinlerini idare belirler ve idare bu giinleri ve saatleri degistirmekte serbesttir.

2.5. Giinliik Temizlik

Giinliik temizlik programi her giin belirlenen saatte baslar ve genel yerlerin temizligi belirtilerek 6zel boliimlerin

temizligine devam edilir. Gilinlik temizlik yiiklenicinin gorevlendirdigi sorumluca takip edilecek, idarece

olusturulan degerlendirme formuna isaretlenecektir.

2.6. Tuvalet ve lavabolar

a. Tuvaletler ve lavabolar giinde en az 2 (iki) kez temizlenecek.

b. Tiim derslikler ders saati baslamadan, giiniin akisinda miisait zamanlarda ara temizlik ve ders bitiminde

temizlenecektir.

Metal aksamlar ve aynalar temizlenerek parlatilacaktir.

Tiim biirolarin biiro malzemeleri temizlenip silinecektir.

Kapilar ve duvarlardan lekeler temizlik ile ¢ikartilacaktir.

Cop kovalari bosaltilarak gerekirse yikanacaktir.

Tiim zeminler silinerek parlatilacaktir.

Giinliik temizlik saatlerinin idarece degistirilmesi halinde Temizlik Gorevlisi bu saatlere uyacaktir.

2 7. Haftalik Temizlik

flke olarak her hafta genel temizlik yapilir. Giinliik temizlige ek olarak haftada bir kez WC, lavabo, merdiven

bosluklari, ¢ati aralari, kara mermer zeminler bolme camlarinin dolap, vitrin, pencere, madeni aksamin ovulup

parlatilmasi, kapilarin, dolaplarin, masa ve koltuk ayaklarinin silinmesi kir sokiicli kimyevi maddeler ve silme
makineleri ile silinir. Silme sonrasi zemin ddsemesine uygun cila ile cilalanir. Temizlenecek yerlerin tasidigi
ozellikler dikkate alinarak temizlik yapilacaktir.

2.8. Onbes Giinliik Temizlik

Giinliik ve haftalik olarak yapilan temizlik islemlerine ek olarak 15(onbes) glinde bir tiim binalarin, agilabilir

camlari icten ve distan agilamayan camlar ise yalniz icten silinecektir. Merdiven basamaklar1 ve korkuluklar,

kapt ve pencere cergeveleri idarenin tespit ettigi uygun deterjanlarla temizlenir. Is1 merkezleri, klima ve
havalandirma santralleri, 1s1 nakil borulari, havalandirma kanallar1 1slak bezle silinirler.

2.9. Aylik Temizlik

Giinliik temizlik ve haftalik temizlige ilave olarak her ayin ilk haftas1 mesai saatleri igerisinde yapilacaktir. Kapi,

pencere ve duvarlar ile tiim fayans, seramik ve mermerler temizlenecektir (tuz ruhu vb.) iriinler

kullanilmayacaktir.

3. Diger Hususlar

3.1. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, idari/akademik/6grenci/misafir/ Temizlik Gorevlisi
personel ile uyumlu ¢aligmak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek.

3.2. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Temizlik Sefi/Sube Miidiirii periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Temizlik
Sefi/Sube Miidiiriinii gecikmeye meydan vermeden konudan haberdar etmek.

3.3. Zimmetine verilen tasiirlar1 6zenle kullanmak.

3.4. Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

3.5. Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati geregince gizliligi korunmasi zorunlu
bilgileri muhafaza etmek, KVKK uygun sekilde islemleri yiiriitmek.

Foa o oo
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3.6. Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, Devlet memurlar1 kanun, tiiziik, ydnetmelik ve goreviyle ilgili
diger mevzuatlarda belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yukiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Tarih

ONAYLAYAN

Daire Baskani

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum ve teblig aldim.

Tarih:

Temizlik Gorevlisi
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