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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ne bagl birimlerde vyiiriitiilecek
temizlik faaliyetlerinin standartlarin1 belirlemek, bu siireglerde gorev alacak personelin
sorumluluklarin1 tanimlamak ve tniversite genelinde siirdiiriilebilir hijyen kosullarim
saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ne bagli tiim mahallerde gerceklestirilecek
temizlik faaliyetlerine iligkin islemleri, bu islemlerin planlanmasi, uygulanmasi, kontrolii ve
kayit altina alinmasi siiregleri ile bu siireglerde gorev alacak sorumlularin belirlenmesini kapsar.

3. TANIMLAR

Temizlik Talimati: Her bir mahalde uygulanacak temizlik faaliyetlerini, yontemlerini, malzeme
ve ekipman kullanimini, temizlik sikliklarini ayrintili olarak belirten dokiimandir.

Temizlik Cizelgesi: Glinliik, haftalik ve aylik periyotlara gore yiiriitiilen temizlik faaliyetlerinin
gergeklestirildiginin isaretlendigi dokiimandir.

Temizlik Sorumlusu/Amiri: Fakiiltelerde Fakiilte Sekreterleri, Meslek
Yiiksekokullari/Yiiksekokullarda MYO/YO Sekreterleri, Daire Baskanliklarinda Daire
Baskanlar1 ya da Daire Baskanlarinca gorevlendirilen Sube Miidiirleri, Koordinatorliiklerde
Koordinator, Arastirma Merkezlerinde Merkez Miidiirleri, Rektorliige bagli diger birimlerde ise
ilgili birim amirleri temizlik faaliyetlerinden sorumludur.

Temizlik Personeli: Belirlenen temizlik talimatlart ve g¢izelgelere uygun olarak temizlik
faaliyetlerini yerine getiren gorevli personeldir.

4. SORUMLULAR

Genel Sekreterlik: Cevre temizligi faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve birimlerde
taginma islemleri sirasinda destek veren temizlik personellerinin koordinasyonunu saglamakla
sorumludur.

Personel Daire Baskanhgi: Temizlik personellerinin Birimlere gorevlendirilmesini yapmakla
sorumludur.

Kalite Koordinatorliigii: Temizlik talimatlarin1 hazirlamak, yaymlamak ve giincelligini
saglamakla sorumludur.

Temizlik Sorumlusu/Amiri: Birimindeki temizlik personellerinin gorev dagilimini yapmak,
glinliik/haftalik/aylik ¢izelgeleri kontrol etmek, uygunsuzluklari raporlamakla sorumludur.

Temizlik Personeli: Talimatlarina uygun temizlik uygulamalarini yiiriitmek, malzemeleri dogru
kullanmak ve giinliik/haftalik/aylik ¢izelgeleri doldurmakla sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorligi
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5. UYGULAMA

Temizlik uygulamalari, her bir mahal i¢in hazirlanan temizlik talimatlarinda ayrintili olarak
tanimlanmis olup temizlik faaliyetleri bu talimatlarda belirtilen esaslara gore yuriitiiliir.

Kalite Koordinatorliigii, temizlik talimatlarini hazirlar, yayimlar ve giincelligini saglar;
uygulamalarin prosediire uygun sekilde yiiriitiilmesini izler ve gerekli durumlarda iyilestirme
onerilerini raporlar. Bu siirecte, temizlik faaliyetlerinin etkinliginin artirilmasi ve mahallerin
hijyen standartlarinin korunmast igin siirekli denetim ve takip yapilir. Temizlik personelinin
birimlere gorevlendirmesini Personel Daire Baskanlig1 yapar ve bu atamalar dogrultusunda
personel, belirlenen mahalde gorevlerini yerine getirir. Her birimde temizlik faaliyetlerinin
planlanmasi, gérev dagiliminin yapilmasi, giinliik, haftalik ve aylik temizlik ¢izelgelerinin
kontrol edilmesi ve tespit edilen uygunsuzluklarin raporlanmasini Temizlik Sorumlusu/Amiri
gerceklestirir. Temizlik personeli, ilgili talimatlarda belirtilen yontem ve sikliklara uygun
olarak temizlik iglemlerini yapar, malzemeleri uygun sekilde kullanir ve temizlik sonrasinda
cizelgeleri doldurarak sorumlulara iletir.

Temizlik ¢izelgeleri, temizlik yapilacak alanlarda goriiniir bir noktaya (ornegin giris kapisi
arkasi, pano veya gorevli dolabt iizerine) asilir. Cizelgelerde temizlik tarihi, temizlikten
sorumlu personelin ve ilgili sorumlunun imzas1 bulunur. Doldurulan ¢izelgeler kontrol edilerek
ilgili sorumlu tarafindan onaylanir. Dolu ¢izelgeler dosyalanarak birim arsivinde muhafaza
edilir.

Ayni katta birden fazla birim ve tek temizlik personeli bulunmasi durumunda, kattaki temizlik
personeli o katta yer alan tiim mahallerin temizliginden sorumludur.

6. KULLANILACAK MALZEME VE EKIPMANLAR

Kullanilacak malzeme ve ekipmanlar, her bir mahal i¢in hazirlanan temizlik talimatlarinda
ayrintili olarak belirtilmis olup, temizlik faaliyetleri bu talimatlarda yer alan malzeme ve
ekipmanlara uygun sekilde yiirtitiiliir.

7. TEMIZLIiK SIKLIGI

Temizlik siklig1 glinliik, haftalik ve aylik donemler halinde belirlenmis olup, her bir mahal i¢in
uygulanacak periyotlar ilgili temizlik talimatlarinda ayrintili olarak belirtilmistir.

Haftalik temizlikler, giinliik temizliklere ek olarak yapilan detayli temizlik islemlerini; aylik
temizlikler ise gilinliilk ve haftalik temizliklere ek olarak gergeklestirilen kapsamli bakim ve
temizlik faaliyetlerini kapsar.

8. ILGILI DOKUMANLAR

TOGU.TAL.005 Temizlik Talimati (Bina Cevresi)

TOGU.TAL.006 Temizlik Talimat1 (Cay Ocaklari - Birim Mutfaklar1)
TOGU.TAL.007 Temizlik Talimat1 (Konferans - Sempozyum Salonu)
TOGU.TAL.008 Temizlik Talimat1 (Koridorlar, Hol ve Lobiler)

Hazirlayan Onaylayan
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TOGU.TAL.009 Temizlik Talimat1 (Laboratuvar)

TOGU.TAL.010 Temizlik Talimat1 (Mescit - Ibadet Alanlar1)

TOGU.TAL.011 Temizlik Talimat1 (Ortak Giris Alanlar)

TOGU.TAL.012 Temizlik Talimati1 (Derslik)

TOGU.TAL.013 Temizlik Talimati (Tuvaletler)

TOGU.TAL.014 Temizlik Talimat1 (Personel Ofisleri)

TOGU.TAL.015 Temizlik Talimati (Toplant1 Salonlar1)

TOGU.TAL.016 Temizlik Talimat1 (Yemekhaneler-Mutfak)

TOGU.TAL.017 Temizlik Talimat1 (Yemekhaneler-Yemek Servis)

TOGU.TAL.018 Temizlik Talimat1 (Kiitiiphane-Caligsma Salonlari)

TOGU.TAL.019 Temizlik Talimat1 (Kiitiiphane -Ac¢ik Raf Alani)

TOGU.TAL.020 Temizlik Talimat1 (Kantin ve Kafeteryalar)
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