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T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

TEMİZLİK HİZMETLERİ UYGULAMA TALİMATNAMESİ
1. Amaç
Madde 1- Bu Talimatnamenin amacı, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı bünyesinde yürütülen temizlik hizmetlerinin düzenli, sürekli, tertipli ve belirli bir çalışma disiplini içerisinde yerine getirilmesini sağlamak; kullanıcıların ve personelin temiz, sağlıklı, düzenli ve nezih bir çalışma ortamından istifade etmelerini temin etmektir.

2. Kapsam
Madde 2- Bu Talimatname, Daire Başkanlığı hizmet binasında bulunan bürolar, çalışma salonları, koridorlar, merdivenler, katlar, lavabolar ve tuvaletler, ortak kullanım alanları, bahçe ve bina çevresi ile bunlara ilişkin temizlik, tertip, sarf malzemesi ve günlük kontrol hizmetlerini kapsar.

3. Genel Esaslar
Madde 3- Temizlik hizmetleri aşağıdaki esaslar çerçevesinde yürütülür:
a) Temizlik faaliyetleri, hazırlanan günlük, haftalık ve genel temizlik çizelgelerine uygun olarak ve aksatılmadan yerine getirilir.
b) Bürolar, çalışma salonları, koridorlar, merdivenler, tuvaletler ve ortak kullanım alanları temiz ve düzenli bulundurulur.
c) Temizlik esnasında kütüphane materyallerinin, demirbaşların, bilgisayar ve diğer teknik cihazların korunmasına azami dikkat gösterilir.
ç) Temizlik malzemeleri, kullanım amacına ve ilgili yüzeyin niteliğine uygun kullanılır; kullanıcıların ve personelin sağlığını tehdit edebilecek uygulamalardan kaçınılır.
d) Temizlik sırasında meydana gelen herhangi bir arıza, hasar, su kaçağı, elektrik problemi veya olağan dışı durum derhâl ilgili sorumluya bildirilir.
e) Temizlik hizmetleri esnasında çalışma düzenini ve kullanıcıların kütüphane hizmetlerinden istifadesini aksatmayacak bir tertip gözetilir.
f) Temizlik personeli, görev mahallinde iş disiplinine, kurum düzenine ve devlet memurunun vakarına yakışır bir çalışma anlayışına riayet eder.

4. Günlük Temizlik ve Kontrol Hizmetleri
Madde 4- Günlük temizlik ve kontrol hizmetleri her çalışma günü düzenli olarak gerçekleştirilir. 
1- Tuvalet, lavabo ve ortak kullanım alanlarının temizliği ve kontrolü,
2- Tuvalet kâğıdı, sıvı sabun ve sair sarf malzemelerinin kontrolü ve tamamlanması,
3- Koridor ve katların temizliği,
4- Çalışma ve kitap salonlarının temizliği ve düzeninin kontrolü,
5- Katlarda bulunan su sebillerinin yenilenmesi/kontrolü,
6- Katlar ve tuvalet ve koridorlarda koku giderici uygulama,
7- Tuvaletlerin mesai bitiminden önce yeniden temizlenmesi,
8- Çöp kovalarının boşaltılması,
9- Merdiven ve ortak geçiş alanlarının kontrolü,
10- Bina giriş çıkışlarının temizliği ve kontrolü,

5. Tuvalet ve Lavabo Hizmetleri
Madde 5- Tuvalet ve lavabolar, kütüphane kullanıcılarının ve personelin sıhhi şartlara uygun, temiz ve nezih bir ortamdan istifadesini sağlayacak şekilde düzenli olarak temizlenir.
a) Tuvaletler sabah mesai başlar başlamaz ve mesai bitiminden önce olmak üzere günde iki kere temizlenecektir.
b) Gün içerisinde tuvaletlerin temizlik ve genel görünümü periyodik olarak kontrol edilecektir.
c) Tuvalet kâğıdı, sıvı sabun, kâğıt havlu ve benzeri sarf malzemelerinin yeterli miktarda bulunması sağlanacaktır.
ç) Lavabo, musluk, ayna, zemin, kabin ve diğer yüzeylerin temizliği düzenli olarak gerçekleştirilecektir.
d) Herhangi bir arıza, tıkanıklık, su kaçağı veya benzeri durum tespit edildiğinde ilgili birime derhâl haber verilecektir.

6. Koku Giderici Uygulama
Madde 6- Tuvalet, koridor ve katlarda kullanıcı konforunun muhafazası amacıyla koku giderici uygulama her gün 09.00, 13.00 ve 16:00’da olmak üzere üç defa gerçekleştirilecektir.

Uygulama sırasında kullanılan ürünlerin kullanım talimatlarına riayet edilecek ve kullanıcıların yoğun bulunduğu alanlarda gerekli hassasiyet gösterilecektir.

7. Su Sebillerinin Kontrolü ve Yenilenmesi
Madde 7- Her katta bulunan su sebillerinin temiz, kullanıma elverişli ve yeterli durumda tutulması esastır.

Su sebilleri her gün 09.00 ve 16.00'da kontrol edilerek ihtiyaç hâlinde damacana/su yenilemesi yapılacak; sebillerin dış yüzeyleri ile kullanım alanlarının temizliği de düzenli olarak gerçekleştirilecektir.

Günlük Temizlik Cetveli
	Sıra
	Yapılacak İş
	Sabah
	Gün İçinde Kontrol
	Mesai Bitimi
	Açıklama

	1
	Daire Başkanı makam odasının temizliği
	☐
	—
	—
	Yapıldı

	2
	Tuvalet ve lavaboların temizliği
	☐
	☐
	☐
	

	3
	Tuvalet kâğıdı, sıvı sabun ve kâğıt havlu kontrolü
	☐
	☐
	☐
	

	4
	Koridor ve katların temizliği
	☐
	☐
	☐
	

	5
	Çalışma ve kitap salonlarının temizliği ve düzeni
	☐
	☐
	☐
	

	6
	Su sebillerinin kontrolü ve yenilenmesi
	09.00 ☐
	—
	16.00 ☐
	

	7
	Koku giderici uygulama
	09.00 ☐
	13.00 ☐
	16.00 ☐
	

	8
	Tuvaletlerin ikinci temizliği
	—
	—
	16.00 ☐
	

	9
	Çöp kovalarının boşaltılması
	09:00 ☐
	İhtiyaç hâlinde
	16:00 ☐ 
	

	10
	Merdiven ve ortak geçiş alanlarının kontrolü
	☐
	☐
	☐
	

	11
	Bina giriş ve çıkışlarının temizliği ve kontrolü
	☐
	☐
	☐
	



8. Haftalık Temizliği
Madde 8- Haftalık Temizlik genel ve büro olmak üzere iki başlıkta gerçekleştirilecektir. 

Büro Temizliği: Büroların ayrıntılı temizliği haftalık olarak yapılır. Temizlik günü, hazırlanan Haftalık Büro Temizlik Çizelgesine göre takip edilir. Daire Başkanın makam odası günlük temizlenir ve çizelgeye dâhil değildir. 
Haftalık büro temizliği kapsamında;
· Danışmanın temizliği (haftada üç gün),
· Zeminlerin temizlenmesi, 
· Masa, sehpa ve uygun yüzeylerin silinmesi, 
· Elektronik cihazların temizlenmesi,
· Kapı ve kapı kollarının temizlenmesi, 
· Cam ve pencere kenarlarının temizlenmesi, 
· Çöp kovalarının boşaltılması, 
· Toz birikmesi muhtemel yüzeylerin temizlenmesi, 
· Ortak kullanılan dolap ve benzeri yüzeylerin temizliği, 
· Gerekli görülen diğer tamamlayıcı temizlik işleri, gerçekleştirilir.
Bürolarda bulunan evrak, dosya, kitap, bilgisayar ve sair çalışma malzemelerinin yerleri değiştirilmeden temizlik yapılır.

Haftalık Büro Temizlik Çizelgesi
	Sıra
	Büro / Birim
	Temizlik Günü
	Yapıldı
	Görevli
	Kontrol

	1
	
	Pazartesi
	
	
	

	2
	
	Salı
	
	
	

	3
	
	Çarşamba
	
	
	

	4
	
	Perşembe
	
	
	

	5
	
	Cuma
	
	
	



Haftalık Diğer Temizlik:
1- Bahçe ve bina çevresinin temizliği, 
2- Korkulukların silinmesi, 
3- Köşe ve ulaşılması güç alanlarda biriken tozların giderilmesi. 
4- Çalışma salonlarındaki masa ve sandalye yüzeylerinin temizlenmesi, 
5- Tuvalet kabinlerin kapılarının temizliği, 
6- Lavabo aynalarının temizliği, 
7- Bilgisayar laboratuvarı temizliği,
8- Orta Danışma masası iç dış temizliği,

Haftalık Diğer Temizlik Cetveli
	Sıra
	Yapılacak İş
	Gerçekleştirme Tarihi
	Yapıldı
	Görevli
	Kontrol

	1
	Bahçe ve bina çevresinin temizliği
	
	☐
	
	

	2
	Korkulukların silinmesi
	
	☐
	
	

	3
	Köşe ve ulaşılması güç alanların temizliği
	
	☐
	
	

	4
	Çalışma salonlarındaki masa ve sandalyelerin temizliği
	
	☐
	
	

	5
	[bookmark: _GoBack]Tuvalet kabin ve kapılarının temizliği
	
	☐
	
	

	6
	Lavabo ve aynaların temizliği
	
	☐
	
	

	7
	Bilgisayar laboratuvarının temizliği
	
	☐
	
	

	8
	Orta Danışma masasının iç ve dış temizliği
	
	☐
	
	



9. Aylık Temizlik
Madde 9- Aylık temizlik, günlük ve haftalık temizlik faaliyetlerini tamamlayıcı mahiyette olup belirlenen dönemler içerisinde gerçekleştirilir.
Genel temizlik kapsamında aşağıdaki alanlar esas alınır:
1- Zeminlerin ayrıntılı temizliği, 
2- Giriş kapı ve camlarının temizliği,
3- Fuat Sezgin Köşesinin temizliği,
4- Yangın Merdivenlerinin temizliği,
5- Kitaplıkların temizliği,
6- Tuvaletlerdeki duvarların temizliği,
7- Çay Ocağının ayrıntılı temizliği,



Aylık Temizlik Cetveli
	Sıra
	Temizlik Alanı / İş
	Tarih
	Yapıldı
	Görevli
	Kontrol

	1
	Zeminlerin ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	

	2
	Giriş kapılarının temizliği
	
	☐
	
	

	3
	Giriş camlarının temizliği
	
	☐
	
	

	4
	Fuat Sezgin Köşesinin temizliği
	
	☐
	
	

	5
	Yangın merdivenlerinin temizliği
	
	☐
	
	

	6
	Kitaplıkların temizliği
	
	☐
	
	

	7
	Tuvalet duvarlarının temizliği
	
	☐
	
	

	8
	Ulaşılması güç ve yüksek bölümlerin temizliği
	
	☐
	
	

	9
	Ortak kullanım alanlarının ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	

	10
	İhtiyaç duyulan diğer ayrıntılı temizlikler
	
	☐
	
	




10. Yıllık Temizlik
Madde 10- Yılda iki kere olmak üzere eğitim öğretim sezonu başlamadan dairemizdeki her birim köşe bucak genel ayrıntılı temizlik yapılacaktır. 
	Sıra
	Temizlik Alanı / İş
	Tarih
	Yapıldı
	Görevli
	Kontrol

	1
	Bodrum Kat (arşivler dâhil) ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	

	2
	Zemin Kat ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	

	3
	Birinci Kat ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	

	4
	İkinci Kat ayrıntılı temizliği
	
	☐
	
	



11. Sarf Malzemelerinin Takibi
Madde 11- Temizlik hizmetlerinin düzenli şekilde yürütülebilmesi için ihtiyaç duyulan sarf malzemelerinin yeterli miktarda bulundurulması ve kullanım durumlarının takip edilmesi esastır.
Başlıca takip edilecek malzemeler;
· Tuvalet kâğıdı, 
· Sıvı sabun, 
· Kâğıt havlu, 
· Çöp poşeti, 
· Temizlik ve dezenfeksiyon ürünleri, 
· Koku giderici ürünler, 
· Diğer temizlik sarf malzemeleridir. 
Eksilme veya ihtiyaç tespit edildiğinde durum, gecikmeksizin Şube Müdürü veya Taşınır yetkilisine bildirilir.

12. Görev Takibi ve Sorumluluk
Madde 12- Temizlik hizmetlerinin çizelgelere uygun biçimde yerine getirilmesinden temizlik personeli; günlük işlerin takibi, ihtiyaçların tespiti ve hizmetin düzeninin gözetilmesinden ise birinci derece Şube Müdürü, ikinci derece Daire Şefi mesuldür.

Gerçekleştirilen işler ilgili çizelge üzerinde işaretlenerek imza altına alınır. Aksayan veya yerine getirilemeyen işler ile tespit edilen eksiklikler aynı gün içerisinde ilgili sorumluya bildirilir.

13. Çalışma Düzeni ve Kurumsal Sorumluluk
Madde 13- Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, bilgi ve kültür hizmetlerinin yürütüldüğü bir merkez olması hasebiyle temizliğin yanı sıra tertip, intizam ve nezafetin de kurumsal hizmet anlayışının bir parçası olduğu kabul edilir.

Bu itibarla temizlik personeli, görevini yalnızca belirlenmiş alanların temizlenmesiyle sınırlı görmeyerek görev mahallinin genel düzenini gözetir; kullanıcıların huzurunu, kütüphane hizmetlerinin sürekliliğini ve kurumun temsil vakarını dikkate alır.

14. Yürürlük
Madde 14- İşbu Talimatname, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığının onayı ile yürürlüğe girer.

15. Yürütme
Madde 15- İşbu Talimatname hükümlerini Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı yürütür.
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