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1. AMAC

Bu talimatla; Miihendislik Fakiiltesinde ve biinyesindeki akademik boliimlerde siirdiiriilen temizlik

faaliyetlerinde uyulmasi gereken kurallarin dokiimante edilmesi amaglanmaktadir.

2. KAPSAM

Bu talimat; Miihendislik Fakiiltesi blinyesindeki idari birimler ve akademik boéliimlerde temizlik
isleri ile ilgilenen personelleri kapsar.

3. TANIMLAR

Bu talimat kapsaminda; tanimlanmasina ihtiya¢ duyulan herhangi bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULULAR

4.1. Dekan Yardimcisi

4.2. Fakiilte Sekreteri

4.3. Boliim Baskanlari

4.4. Bolim Baskan Yardimcilari

4.5. Temizlik Personelleri

5. UYGULAMA

5.1. Temizligin yapilmasi ile ilgili kurallar

5.1.1. Temizlik personelinin temel gorevi; kendi basina ve belli bir siire icerisinde, sorumlu
oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, leke ¢ikarma, siiplirme, paspaslama,
parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik ve bakim iglemlerini yapma bilgi ve
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becerisine sahip nitelikli kisidir.

5.1.2.1s saghig1 ve giivenligine azami dikkat gostererek temizligini yapmak.

5.1.3.Smif, Laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

5.1.4. Stokta bulunan temizlik malzemeleri hakkinda Fakiilte Sekreterinin diizenli araliklarla
bilgilendirilmesi ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin listesinin en az I(bir) ay onceden Fakiilte
Sekreterine vermek.

5.1.5. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir planlama yaparak uygun goriilecek
zamanda temizlik ~ gdrevinin tamamlanmasi,

5.1.6. Temizlik malzemesinin uygun ortamda depolanmasini ve korunmasini saglamak.

5.1.7. Temizlik yapilan alanda temizlik yapilirken o alanda Ogrenci ve personel varliginda kayma
ve diismeler ve alanin tam olarak temizlenmesi i¢in Uyar1 gérevini yapmak.

5.1.8. Temizlik alanlan; Bolim Temizlik isleri Takip Formu(MF-FR-10)ve Dekanlik Temizlik
Hizmetleri Takip Formu(MF-FR-09) ile takip edilecektir.

5.1.9. ilgili alanda temizlik tamamlandiktan sonra temizlik takip formlarin1 imzalamak.

5.2. Temizlik Planlamasi ile ilgili Kurallar

5.2.1. Sorumlulugunda olan alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasi i¢in planlanan temizlik
periyotlarina uygun hareket etmek.

5.2.2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda malzeme yerlesim diizenini korumak.

5.2.3. Biiro ve siniflara ¢op kovasi yerlestirerek belirlenen takvime gore bosaltilmasinin
saglanmasi,

5.2.4. Lavabolarda bulunan sabun, havlu ve tuvalet kagitlarinin diizenli araliklarla kontrol
edilerek degistirilmesini saglamak.

5.2.5. Temizlik malzemelerinin ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

5.2.6. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir temizlik planlamasi yapmak.

5.2.7. Temizlik periyotlarinin 6grenci ve personel hareketlerinin en az oldugu zamanlar dikkate
alinarak planlanmasi.

5.3. Temizlik Personelinin Yapmasi Gereken Diger isler

5.3.1. Kayip-buluntu esyalarin B6liim Bagkanligina veya Fakiilte sekreterligine teslim edilmesi.

5.3.2. Siipheli gordiigli durumlarda iist amirlerine bildirimde bulunarak aksiyon alinan kadar
ortamin giivenliginin saglanmasina yardimci olmak.

5.3.3. Alt yapr ile ilgili gordiigii sikintili durumlarda iist amirlerini bilgilendirmek.

5.3.4. Sinif ortamlarina taginan yiyecek ve iceceklerin goriilmesi veya tespiti halinde ilgili
Ogrencilerin uyarilmasini saglamak.

5.3.5. Birimler ile veya bilimler aras1 etkinlikler ile mezuniyet téreni vb. etkinliklerde o alanin
temizlik, tertip ve diizeninde verilen diger gorevleri yapmak.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1.D1s Kaynakh Dokiimanlar
@ Bulunmamaktadir.
[
6.2.i¢ Kaynakh Dokiimanlar
@ Bolim Temizlik Isleri Takip Formu(MF-FR-10)
@ Dekanlik Temizlik Hizmetleri Takip Formu(MF-FR-09)
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