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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Universitemiz {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Universitemizin temizlik isleri, konferans salonu tahsisleri, personel mutfak hizmetleri ve ulagim
hizmetlerinin saglanmasi ve planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Toros Universitesi akademik ve idari faaliyetlerini destekleyen idari isleri kapsar.

3. TANIMLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunun ile 4857 sayili Is Kanunundaki tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedirin hazirlanmas1 ve yonetiminden Idari Isler Sube Miidiirii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan ise Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi (IMID) sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Temizlik Birimi

e Temizlik Birimi; kurumun hijyen, saglik ve diizen kosullarini saglamak amaciyla faaliyet gosteren
onemli bir hizmet birimidir. Bu birimin temel amaci, ¢alisma ortamlarinin temiz, diizenli ve sagliga
uygun olmasini temin etmektir.

e Temizlik birimi personeli, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan ve program cergevesinde
yerine getirir. Giinliik, haftalik ve aylik temizlik planlart dogrultusunda; ofisler, koridorlar,
tuvaletler, ortak kullanim alanlar1 ve ¢evre diizenli olarak temizlenir. Temizlik iglemleri sirasinda
kullanilan arag, gere¢ ve kimyasal maddelerin dogru ve gilivenli sekilde kullanilmasi esastir.

e Birim c¢aliganlar1 gorevlerini yerine getirirken is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak zorundadir.
Eldiven, maske gibi koruyucu ekipmanlar kullanilmali ve temizlik sirasinda olusabilecek risklere
kars1 dikkatli olunmalidir.

e Temizlik faaliyetleri sirasinda kurum esyalarina zarar verilmemesine 6zen gosterilir. Tespit edilen
ariza, eksiklik veya zararlar ilgili birimlere bildirilir. Ayrica hijyen kurallarina uygun olarak ¢op
toplama, atiklarin ayristirilmasi ve gevre temizligi de bu birimin sorumluluklari arasindadir.

e  Temizlik Birimi, amirlerine karsi sorumlu olup yapilan ¢aligmalar diizenli olarak denetlenir. Hizmet
kalitesinin artirilmasi amaciyla gerekli durumlarda egitimler verilir ve ¢calismalar siirekli iyilestirilir.

5.2. Ulasim Birimi:

e Araclar yalnizca resmi gorevlerde kullanilir.

e Arag talepleri 6nceden yazili veya sistem tlizerinden yapilir.

e Giinlik arag gorev ¢izelgesi hazirlanir ve takip edilir.

e Sofbrler goreve ¢ikmadan once araglarin genel kontroliinii yapar (yakit, yag, lastik vb.).
e  Trafik kurallarina kesinlikle uyulur, hiz sinirlar1 agilmaz.

e Araglar temiz ve bakimli tutulur.

e  Gorev bitiminde araglar belirlenen park alanina birakilir ve kayit altina alinir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yurirluk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Ydnetim Kurulu
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5.3.

Aragclarin periyodik bakimlari zamaninda yaptirilir.

Ariza durumunda derhal birim amirine bilgi verilir.

Bakim ve onarim kayitlar diizenli tutulur.

Kaza durumunda ilgili birimlere (emniyet, amir vb.) hemen bilgi verilir.

Aragta ilk yardim ¢antasi ve yangin sondiiriicii bulundurulur.

Acil durum prosedurlerine uygun hareket edilir.

Ulasim birimi faaliyetleri diizenli olarak denetlenir, eksiklikler raporlanir ve gerekli 6nlemler alinir.

Genel Hizmetler Birimi

Genel Hizmetler Birimi; kurumun giinliik isleyisinin diizenli, saglikli ve kesintisiz bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla destek hizmetlerini planlayan, organize eden ve denetleyen bir
birimdir. Bu birim; temizlik, ulasim, bakim-onarim, konferans salonlarinin tahsisi, temizligi
guvenlik ve benzeri yardimci hizmetlerin koordinasyonundan sorumludur.

Genel Hizmetler Biriminin temel gorevlerinden biri, kurum binalarinin ve ¢evresinin temiz, diizenli
ve kullanima uygun halde tutulmasini saglamaktir. Bu kapsamda temizlik hizmetleri planli bir
sekilde yiriitiiliir ve belirlenen standartlara uygunlugu siirekli denetlenir. Ayrica bina i¢i ve disi
bakim-onarim isleri takip edilerek olusabilecek aksakliklarin hizli sekilde giderilmesi saglanir.
Birim, Rektoriin ve gorevlendirilen personellerin ulagim ihtiyaglarini da organize eder. Araglarin
gorevlendirilmesi, bakim ve yakit islemleri diizenli olarak takip edilir. Araglarin verimli ve
ekonomik kullanilmasi i¢in gerekli planlamalar yapilir.

Genel Hizmetler Birimi ayn1 zamanda kurumun demirbag, malzeme ve ekipmanlarinin korunmasi
ve diizenli kullamlmasini saglar. Thtiya¢ duyulan malzemelerin temini, depolanmasi ve dagitimi
belirli bir sistem dahilinde gerceklestirilir. Boylece israfin oniine gecilmesi ve kaynaklarin etkin
kullanimi hedeflenir.

Ayrica is saghgl ve giivenligi kurallarina uygun caligma ortami olusturulmasi da bu birimin
sorumluluklari arasindadir. Personelin giivenli bir ortamda ¢alisabilmesi i¢in gerekli dnlemler alinir
ve diizenli kontroller yapilir.

Sonug olarak Genel Hizmetler Birimi, kurumun destek hizmetlerini biitiinciil bir sekilde yiiriiterek
diger birimlerin daha verimli ¢alismasina katki saglar ve kurumsal diizenin devamliligini temin eder.

6. ILGILi DOKUMANLAR

IMID-FR-001 Arag Talep Formu

IMID-FR-002 Ara¢ Gorevlendirme Formu

IMID-1A-001 Destek Hizmetleri is Akisi

IMID-1A-002 Ulasim Hizmetleri Is Akisi

IMID-TL-001 Cay Ocag1 Kullanma Talimati

IMID-TL-002 Temizlik isleri ve Temizlik Malzemeleri Talimati

Hazirlayan Sistem Onay1 Yurirluk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Ydnetim Kurulu




