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HERGUN YAPILACAK ISLER

e Asansorlerin sik sik temizlenmesi

¢ Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi

e Tim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

e Tim tuvaletlerin (giinde 3 defa, sabah, 6glen, aksam) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile
aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmast,

¢ Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar, yazicilar,
telefonlar, ¢igcekler vb. ) tozlarinin alinmast.

e Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

e Ihtiya¢ halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

e Binada biriken ¢Oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢dp toplama
alanina gotiiriilmesi,

¢ Binanin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin
saglanmasi

e Binaya gelen ziyaretcilerin karsilanmasi, yol gosterilmesi ve yonlendirilmesi,

¢ Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslamasi
ve diizenli tutulmasi,

e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin sondiiriilmesi
ve acik unutulan klimalarin kapatilmasi,

¢ Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

HAFTADA BIR YAPILACAK ISLER

e Lambealar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi,

e Radyator peteklerin tozunun alinip silinmesi,

e Koltuklarin silinip temizlenmesi,

e Oriimcek aglarmin temizlenmesi,

e Pencere kenarlarinin temizlenmesi,

e Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi,

e Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslayarak temizlenmesi

AYDA BIR YAPILACAK ISLER

¢ Binanin tiim kapi, cam ve ¢ergevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi
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¢ Binada bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

¢ Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

DIGER GOREVLER

e Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

e Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

e Bina igerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak (gay, kahve)

e Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,

¢ Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

e Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

¢ Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

¢ Calismalarin1 uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

eNobet faaliyetlerini yerine getirmek, is bitiminde gerekli giivenlik 6nlemlerini alarak 6diing masasini
bir sonraki ddiing faaliyeti i¢in hazir hale getirmek.

e Aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek ve amiri tarafindan verilen diger goérevleri
yapmak.

TEMIZLIK ILE ILGILI KURALLAR

e Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadig: belirlenenler
aninda degistirilecektir.

e Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gecirilmeksizin idareye
bildirilecektir.

e Temizlik esnasinda duvarlara kir sicratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat
edilecek ve vakumlu aletler kullanilacaktir. Temizlik sonrasi tozlar alinacak, temizlik nedeniyle
yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Esyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar
ve zarar verilmeyecektir.

e Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op toplama merkezlerine
gotiirilecektir.

e Idare, gerekli gordiigiinde dnceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya da
ayda yapilacak temizligin giiniinii 6ne alabilir, sayisini arttirabilir.

eWC grubunda kullanilacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri ayri
olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle bagka birimlerde kullanilmayacaktir.
eTemizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi i¢in her tiirlii 6nlem alinacak, bu
konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

eYapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadig: takdirde yeniden yaptirilacaktir.

¢S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.
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e Idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

eTemizlik isleri personelin odalarinda olmadigi zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda masalarin
iizeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.

eYapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davranislardan kaginilacaktir.

eBirim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarin tahrip edilmeden nakli
saglanacaktir.

eKurumda ¢alisan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve gorevlidir. Yardimci1 Hizmetler
Personeli olarak ¢alisan personel gerektiginde bu kisilerce verilen gorevi yerine getirmek zorundadir.
eYardimc1 Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan
iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranacaklar, hicbir siirtlisme ve tartismaya
girmeyecekler, sikdyetlerini kurum ¢alisan temsilci araciligiyla idareye ileteceklerdir.

eBirim idaresi ve Universite I¢ Hizmetler Miidiirliigiiniin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak

Yetkinlik (Aranan Nitelikler):
o ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmaktir

Yetkinlik Diizeyi:

Temel Yetkinlik
Kurumsal fayda odaklilik, basar1 ve c¢aba, bilgi paylasimi, ¢alisan odaklilik, diiriistliik, is ahlaki ve
giivenilirlik, hesap verebilirlik, hizmet yonelimi, sonu¢ odakli olma, tedbirlilik ve verimlilik

Teknik Yetkinlik
Isi hakkinda bilgi sahibi olma, muhakeme edebilme, problem ¢dzme ve sistemli ¢alisma,

Yonetsel Yetkinlik
Zaman yOnetimi, sorumluluk alma ve kamu personeli davranis usullerine haiz olma.

Gorev Icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:

e lyi derece temizlik yapabilme kabiliyeti

e Amirlerine ve calisan personele karsi saygili davranma

eBirimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

eDiizenli ve disiplinli ¢galigma

eYukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
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e [lgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmektir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

eKanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
e Yazil1 ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

Diger Gorevlerle Tliskisi:
eUst yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:
eFiilen yaptig1 isi dogrudan ilgilendiren yetkinlige sahip olmak.
ols saglip1 ve giivenligi egitimini almis olmak.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI Dokiman No:

Yayin Tarihi: 14.02.2023

Temizlik isleri iSG Talimati Revizyon Tarihi: -
Sayfa No: Sayfa 1/1

Y onetimin bilgisi disinda temizlik maddesi kullanmayiniz.
Camasir suyu ve deterjan asla karistirilmamahdir.
Giivenlik igin gerekli 6nlemleri aliniz, ¢alisma alanina, bilgilendirici uyari levhalarini koyunuz.
Islak zemin temizligini yaparken kaymayan ayakkabilar giyiniz.
Kimyasal temizleyiciler kullanirken eldiven giyiniz ve maske takiniz.
Temizlik soliisyonlari giinliik olarak islemden hemen 6nce hazirlanmali uzun siire bekletilmemelidir
Temizlik soliisyonlari temizlenen bolgeye uygun olarak hazirlanmalidir.
Temizlik soliisyonu temizlenen bélgenin risk durumuna gore ve uygun oranda hazirlanmalidir.
Disart dogru uzanarak temizlik yapilmasi gerekiyorsa emniyet kemeri kullaniniz.

. Temizlik faaliyetlerini yaparken ergonomi kurallarina uyunuz.

. Yapilan tiim isler tamamlandiktan sonra genel kontrol yaparak eksiklik varsa diizeltiniz.

. Temizlik isleminden sonra tiim arag, geregleri teknigine uygun olarak toplaymiz ve giinliik bakimlarini
vapildiktan sonra depolara yerlestiriniz.
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. Temizlik kimyasallari ile yapilan ¢alismalarda yeterli havalandirmayi saglayiniz.
. Giivenlik riskleri ortadan kalktiginda temizlikle ilgili uyarici isaret ve levhalar kaldirimz
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KISISEL KORUYUCU DONANIM
TESLIM VE TAAHHUT FORMU

Kigisel Koruyucu Donanim Tiirii

Kisisel Koruyucu Donanim Adi Adet

Koruyucu Baret

Bas Koruyucular:

Paragiit¢ti Tipi Emniyet Kemeri

Yagmurluk

Viicut Koruyuculari

Fosforlu Elbise

Is Elbisesi

Kenarlar1 Kapali Gézliik

Goz ve Yiiz Koruyuculari

Kaynak Gozliigii

El ve Kol Koruyucular:

Koruyucu Eldiven o)
Elektrik Islerinde Is Eldiveni Yo
Steril Eldiven =

Sicak Is ve Is1 Eldiveni

Celik Burunlu is Ayakkabis

Bot

Cizme

Ayak ve Bacak Koruyuculan

Elektrik Islerinde Koruyucu Ayakkabi

Sicak Is ve Isi Islerinde Koruyucu Ayakkabi

Toz Maskesi

Gaz Filtreli Maske

Solunum Sistemi Koruyuculan

Agiz Maskesi

Kaynak Maskesi

Kisisel Koruyucu Donammlarin isyerlerinde Kullanilmasi Hakkinda Yonetmelik ‘in 8. Maddesi 2. Bendi
“Caliganlar, 6331 sayih Kanunun 19 uncu maddesine uygun olarak, is saghg ve giivenligi ile ilgili aldiklar
efitim ve isverenin bu konudaki talimatlar dogrultusunda kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimlari
dogru kullanmakla, korumakla, uygun yerlerde ve uygun sekilde muhafaza etmekle yiikiimliidiir.” Maddesine
uyarak yukarida adu, tiirli ve adedi belirtilen kisisel koruyucu donanimlari (KKD) saglam durumda teslim

aldigimi beyan ve taahhiit ederim.

TESLIM EDEN / iISVEREN

ADI SOYADI:

an HAYRAN

m .
Y e Mudiri V.

ube

TESLIM TARIH: /0,//. 2oC g

IMZA:

) . slile
GOREVI / UNVRM

TESLIM ALAN PERSONEL .

ADI SOYADI: (E{W&Zé/h HDy
GOREVI/ UNVANE: =T 092 [ 4
TESLIMTARIHE: fo—77- 202 F

iMZA: 2) ~



YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI

Yaymn Tarihi:

A i i 1 Revizyon Tarihi: -
tesci Calisma Talimat Bl Tl

b =W N =

&

10.
I1.
12.

13.
14.

16.
1.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

~
o)

35.

36.

37.
38.
39.

Kalorifer kazani yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.

Dogalgaz kazan borularinda agiri kirlenme yapmadigindan normal periyodik bakimini yapiniz.

Kazan sicakken su ilavesi yapmayimz.

Kazani yakmadan 6nce tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. Eksikse ilave ederek
suyun basincinin ayarlanmalidir.

Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresérii ile ayarlayiniz. Basing fazla ise
supaptan ayarlayiniz.

Kazan termometresinin saglamhginit kontrol edin renkli sivinin igine daldigi kovam sivi yag doldurun
(1s1 iletimi daha dogru 6lgiiliir)

Kazana giren ve ¢ikan devreler iizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.

Kazan dairesi briilériiniin yanma havasiin akisina engel sevleri ortadan kaldiriniz.

Kazan dairesinin duvar ve dosemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tiipii bulundurunuz.
Fotoselli ve briilorii her hafta kuru ve temiz bez ile siliniz.

Ark yapabilecek elektrik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz tesisatina
dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz.

Gaz detektoriiniin ¢alistigini kontrol ediniz.

Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakhgr dis sicakliga gére ayarlanmali ve kontrol edilmelidir. Bu
termostat azami sicaklik kontrolii limit termostati olarak ¢alistirilacaktir.

. Briilorii calistirmak i¢in ana tablo salteri agmali briilor diigmesi a¢ik duruma getirilmeli, gaz vanasi

acilmali ve dolagim pompalari ¢alistinniimahidir.

Ariza durumunda ilgili briilor firmasinin el kitapgigindaki ariza prosediirleri yerine getirilmelidir.
Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test edeniz.

Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

Hava ve gaz proses hatlarinin ayarlarim kontrol edin.

Gaz basing regiilatoriiniin ayarini kontrol edin.

Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip ydnetime haber verip gaz 6lgiim
servisini ¢agiriniz.

Briilér yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakim ve ayarlari yetkili servise
yaptirilmalidir.,

Dis hava sicakliginin 15° C altinda olmasi durumunda; i¢ ortam sicakligi 20° C den yukari olmayacak
sekilde yakin. Kazan igletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

. Kalorifer kazaninin genlegme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle hicbir akis kesici vana

olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin iizerinde hem de vana gérmeyen baska yerde ( genlesme
tankina baglantis1 v.b. gibi) iki adet yedekli olmahdir. Calisip ¢alismadigi uygun basinglarda agip
agmadig yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol edilmelidir.

Yakit durumunu ilgililere bildirmek.

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda yonetime bildirmek.

Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak.

Kaloriferin belirlenen zamanlarda yakilmasini saglamak ve takibini yapmak.

Kazan dairesinde kisa devre yapacak veya ark g¢ikarabilecek bozuk elektrik anahtarlari, prizler, kablolar
yonetime bildirip yenilenmesini saglamak.

Kazan dairesinin taban ve duvarlarinin 1slanmasi engellemek.

Havalandirma menfezleri her zaman ag¢ik durumda olmasini saglamak.

Yapacag islerde yangin ve Kalorifer ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hareket etmek.

. Kazan yakihsinda kullanilan yakit maddelerini usuliine uygun olarak yakmak, kazanin duman

kanallarini siirekli temiz tutamak.

Kis gectikten sonra, kazan ve duman kanallarini temizlemek, kazan icindeki kiilleri ve artik komiirleri
disari atmak, kazanda ve tesisatta onarima muhtag kisimlar varsa bunlarin yapilmasi ve bacanin
temizligi icin yénetime haber vermek.

Kazanlarda kullanilan yakit maddelerini en iyi sekilde muhafaza etmek, ziyan edilmeden yakilmasini
saglamak.

Kaloriferin ¢alismadigi zamanlarda yonetimin verecegi isleri yapmak.

Briilore elektrik gelip gelmedigini kontrol ediniz.

Gaz hattindaki vanalarin agik olup olmadigimi kontrol ediniz.
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Kazan panosu, briilor panosu iizerindeki anahtarlarin ¢alistirma pozisyonunda olup olmadigini kontrol
ediniz.

. Termik salterleri kontrol ediniz.
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Yukaridaki kontrolleri yaptiktan sonra briilor tekrar calismiyorsa yetkili servisi ¢agiriniz.

Kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumali, bakimlarini yapmalisiniz,

Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapiniz, temiz ve diizenli tutunuz.

Kazan dairesine gérevli olmayanlarin girmesini engelleyiniz ve kapiyi kapali tutunuz.

Kazan yakininda yanici, parlayict ve patlayict maddelerin bulunmamasini saglayiniz.

Isi ile ilgili Kisisel Koruyucu Donanimlart kullaniniz.(Amiyanth eldiven, uygun koruyucu maske,
uygun ¢izme) eskiyenlerin degistirilmesini saglayiniz,

Kazan dairesinde yangn cinsine uygun yangin séndiirme tiipleri bulundurunuz.

Herhangi bir gaz kagagi durumunda, Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri séndiiriiniiz.

Tiim kap1 ve pencereleri aginiz.

. Gaz ile galisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatiniz.
52.
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Cakmak, kibrit cakmayiniz, sigara icmeyiniz.

Elektrik diigmelerine dokunmayiniz (ark patlamaya neden olabilir).
Elektrikle ¢alisan cihazlar ¢alistirmayiniz.

Fis ¢ekip takmayiniz.

Zil kullanmayniz.

Telefon kullanmayiniz.
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