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İÇ HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ TEMİZLİK HİZMETLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

                                                

SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

 

 

  

İç Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

Şef 

 
 

 
4857 Sayılı İş Kanunu ve 6331 

Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği 

Kanununa göre personel 

görevlendirmesi yapılır. Sürekli 

işçi kadrosunda bulunan temizlik, 

makine operatörü ve kaloriferci 

olarak görev yapan personellerin 

puantaj kayıtları tutulur. 

MEVZUAT 

İç Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

Şef 

 

 

   Çevre temizliği, yük taşıma 

(masa, sıra, dolap, büro malzemesi, 

kırtasiye, demirbaş), yük indirme 

ve bindirme işlerine ilgili 

personellerin görevlendirilip işlerin 

takibinin yapılmasının sağlanır. 

ÜBYS 

İç Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

Şef 

 

 

Bina içi ve etrafının günlük ve 

ihtiyaç duyulan acil temizlik 

işlemleri ile temizlik personelleri iş 

başı yapmadan önce kişisel 

koruyucu malzemelerini (eldiven, 

maske, yağmurluk, çizme vb) 

kullanması gerekliliği ile ilgili 

denetimler yapılır. 

MEVZUAT 

İç Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

Şef 

 

 

Rektörlüğe bağlı birimlerde 

kullanılan temizlik malzemesi 

dağılımına yardımcı olup birimlerin 

temizlik malzemesi ihtiyaçlarının 

dağıtımında personelin 

yönlendirilmesinin sağlanır. 

ÜBYS 

İç Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

Şef 

Makine Operatörü 

 

 

Gölköy Kampusu içerinde bulunan 

yol güzergahlarının yol süpürme 

makinesi ile süpürülme ve kazıyıcı 

yükleyici ile ilgili işlerin günlük 

olarak yapılması sağlanır. 

ÜBYS 

Kampus geneli bina ve dış alan  (park, bahçe, 

yol, kaldırım, ağaç ve yeşil alanların) 

temizliğinin günlük takibinin yapılması ve 

personel puantaj bilgilerinin tutulması yapılır. 

Temizlik Hizmeti Faaliyet 

Süreci 

İdare tarafından verilen talimatlar yerine getirilir. 

Kampus geneli bina ve dış alanlarda görevli 

temizlik personellerini denetlenir. 

Ayniyat birimi malzeme dağılımı işleri yürütülür. 

İdarenin belirlediği Kazıyıcı ve Yükleyici İş 

Makinesi ve Traktör  ile Rektörlüğe bağlı 

alanlarda yapılması planlan işlerinin takibi 

yapılır. 

 


