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1. AMAC
Kurumumuzda g¢alisma mekaninin ve ¢alisma ortam ve ekipmanlarinin kalite ydnetiminde sorun
teskil etmemesi igin yapilmasi gerekli olan tim bakim ve temizlik iglerini kapsar.

2. KAPSAM _
Bu talimat Idari ve Mali Isler Sube Muduarlugune bagli olarak yapilmakta olan temizlik ve bakim
islerinin calisma esaslarini kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR
idari ve Mali isler Mudurligu
Tum servisler
Muhasebe Servisi
4.1. idari ve Mali isler Sube Miidiirii
Kurumun temizlik igleri ile ilgili her tarl hizmet alimini onaylamak. Temizlik personelinin
gorevlendirilmesini ve takibini yapmak.

5. UYGULAMA
a) Genel Temizlik iglemleri

5.1 Her gliin aksam personel ayrildiktan sonra ¢ép kutularini temizle.

5.2 Haftada en az bir kez olmak sartiyla, personel gcalisma mekani, giris hol, antre, merdivenleri
once slpurerek temizle ve daha sonra deterjanli suyla paspasla.

5.3 Her giln tuvalet ve lavabolari ovarak temizle ve ayda bir kez olmak sartiyla ozon ve/ veya
tuz ruhu dokerek genel temizligini yap.

5.4  Lavabolarda kagit el havlusunu ve el sabununu sirekli bulundur.

5.5 Normal ve yemekli toplantilarda bir giin 6nceden temizligini yap, cay, kahve ve diger
ikramlarini hazirla.

5.6  Olaganisti bir temizlik durumu s6z konusu oldugunda ilgili amirin talimati Gzerine gerekili
ortami temizle.

b) Genel Bakim Hizmetleri

5.7 Haftada bir kez olmak sartiyla kendi bilgisayarinin klavye, monitor , kasa ve yazicisini
Islak ve kuru bezle temizle.

5.8 Bilgisayarda herhangi bir bozulma s6z konusu olursa bakim sorumlusuna tamirati yapiimak
Uzere bildir.

5.9 Telefon cihazlarinda herhangi bir bozulma s6z konusu olursa, bakim sorumlusuna tamirati
yapilmak tzere bildir.

5.10 Fotokopi makinesinde herhangi bir bozulma s6z konusu olursa, bakim sorumlusuna tamirati
yapilmak tzere bildir.

5.11 Faks cihazinda herhangi bir bozulma s6z konusu oldugunda, bakim sorumlusuna tamirati
yapilmak tzere bildir.

5.12  Kalorifer kazani teghizatinda olabilecek herhangi bir ariza durumunda; satin alma birimine
tamirati yapilmak tzere bildir.

5.13 Elektrik tesisati ve sihhi su tesisatiyla ilgili herhangi bir ariza oldugunda tamiratiyla
ilgilenmek Gzere satin alma birimine bilgi ver.

5.14 Toplanti salonu ses ve mikrofon tesisatinin herhangi bir ariza durumunda, tamiratiyla
ilgilenmek Gzere bakim sorumlusuna bilgi ver.
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