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TEMIZLIK HiZMETINDE GOREVLI SUREKLI ISCILERE YONELIK
UYGULAMA ESASLARI

Universitemizde siirekli is¢i kadrosunda temizlik hizmeti islerini yiiriiten iscilerden

Genel Sekreterlik ve Bagkanliklarda gorevlendirilenler Ek-1 Listede g6sterilmistir.

Listede yer alan birimler kendilerine isim ve sayilari belirlenmis temizlik hizmeti

iscisiyle ilgili asagida siralanan esaslar dogrultusunda is ve islemlerini yiiriiteceklerdir.

1.

Temizlik hizmeti kapsaminda stirekli is¢i kadrosunda galisanlar, birimlere temizlik
gorevlisi olarak verilmistir.

Universitemizde siirekli is¢i kadrosunda caligan temizlik iscilerinin haftalik ¢alisma
stiresi 45 saat olup, genel olarak caliyma saatleri hafta ici 8:00-12:30 ve 13:30-
18:00 olarak diizenlenmistir. Ara dinlenme zamam 12:30- 13:30 saatleri arasidir.
Ancak birimler, calisma saatlerinde, birim ihtiyaglarimi dikkate alarak diizenleme
yapabilirler. Bu durumda haftalik 45 saat ¢alisma esasina ve is kanununun calisma
stiresi ile gece siiresi ve gece ¢aligmalarini diizenleyen hiikiimlerine uygun diizenleme
yapilmas: zorunludur. Is Kanunuwnun 69 uncu maddesinde gece siiresi ve gece
¢alismalan “ Calisma hayatinda "gece" en ge¢ saat 20.00'de baslayarak en erken saat
06.00'ya kadar gegen ve her halde en fazla onbir saat siiren dénemdir. Isgilerin gece
calismalan yedibuguk saati gecemez” seklinde belirtilmistir.

Pazar giiniliniin hafta tatili olmas: nedeniyle pazar giinii ¢calistirma yapilmamasi ve
birimlerin buna iliskin gerekli tedbirleri almalar1 gerekmektedir. Buna ragmen pazar
glinii siirekli is¢i galistirma zorunlulugu olmasi 6ngoriilen durumlarda, gerekgelerini
de belirterek Genel Sekreterlik Makamindan olur alinmasi ve Makamca izin verilmesi
durumunda Pazar galigmasi yaptirilabilecektir.

Birimlerin talimatlarina aykir1 hareket eden isgiler i¢in Disiplin Kurulunca Toplu Is
Sozlesmesi Ek’inde belirtilen cezalar ile Disiplin Kurulunun uygun gorecegi cezalar
uygulanacaktir. (Ek-2 Toplu Is Sézlesmesi Cezalar Listesi). Yiiriirliikte olan Yiiksek
Hakem Kurulu Baskanliginca belirlenmis disiplin cezasi gerektiren ve disiplin islemi
yapilmast talep edilmesi halinde birimlerce tutulan tutanak, alman ifade, yapilan ikaz
vb. tiim belgelerin Rektorlik Makamina (Genel Sekreterlik) yazili olarak iletilmesi
gerekmektedir.

Personelin mesaiye gelis ve gidisleri kartli gegis sistemi ile elektronik ortamda takip
edilecektir. S6z konusu kayit ve verilerin denetimi / sorgulanmas: birimlerin asli
vazifesi olmakla birlikte Genel Sekreterlik Makami tarafindan da kontrolii
yapilacaktir.

Personelin maas, mesai, gece caligmasi, bayram ve genel tatil giinleri ¢alismas: gibi
ozlik haklarina ait aylik puantajlar birimleri tarafindan hazirlanarak en ge¢ her aym
son giinii mesai bitimine kadar Idari ve Mali Isler Daire Baskanligma yazi ile
bildirilecektir. Fazla mesai, resmi ve genel tatil giinlerinde yaptirilacak ¢alismalar i¢in
Genel Sekreterlikten izin alinacaktir.

Izin planlama ve takipleri birimlerce yapilacak ve izin formunun bir 6rnegi EBYS
lizerinden Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gbnderilecektir. Birimler izin
komisyonunca onaylanmus izin ¢izelgesini dikkate alarak iscilerin yillik izinlerinin
izne hak kazanilan tarihten itibaren bir yillik siire icerisinde kullandirilmasini
saflayacaklar, izinlerin ertesi hizmet yilina devredilmemesi yéniinde gerekli tedbirleri
alacaklardir.
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Birimler, siirekli iscilerin _izinli, raporlu v.s giinlerinde, birim igerisinde
gorevlendirilen diger siirekli is¢ileri ile bu hizmetleri yerine getireceklerdir.
Birimlerde gérevlendirilen siirekli is¢ilerin yukarida belirtilen is ve islemlerin takip ve
sorumlulugu ilgili Daire Bagkanlar1 veya gérevlendirecegi Sube Miidiirliigii tarafindan
yuriitilecektir.

Siirekli iscilerin gorev yeri degisiklikleri ve rotasyonlar: Genel Sekreterlik Makaminin
teklifi ve Rektorlik Oluru ile yapilip, birime yapilan tebli§ yazis1 ile
gerceklestirilecektir.

Ihtiya¢ halinde birimlerde gorevli siirekli temizlik elemanlar1 kampiisiin genel
temizligi i¢in Genel Sekreterlik Makamu tarafindan gorevlendirilebileceklerdir.

B ve C blokta gorevli temizlik elemanlar1 Ek-3’teki cizelgeye gore liger aylik
periyotlarla farkli katlarin temizlik ve diger hizmetlerini yiirtiteceklerdir. Bu baglamda
ekli listede bahsi gecen personelin mesaiye gelis ve gidisleri, maas, mesai, gece
calismasi, bayram ve genel tatil giinleri c¢alismasi gibi &zliik haklarina ait ayhk
puantajlarin sorumlulugu, ¢izelgede belirtilmistir. Katlarda gorevli temizlik personeli
icin 6rnek calisma cizelgesi Ek-4’te yer almaktadir.

Genel Sekreterlikte bulunan isgilerin takibi Mali Isler ve Ulasim Hizmetleri Sube
Midiirliigli tarafindan yiritiilecektir.

Temizlik Hizmetleri Yonergesi ylirlirliige girinceye kadar bu esaslar uygulanacaktir.




PERSONELIN BiRiIMLERE DAGILIM LISTESI EK-1
SIRA NO |BiRIMi ADI SOYADI UNVANI

1 Mahmut GUMUS Stirekli isci

2 Erdal CITAK Siirekli Isgi

3 Safiye KALAY Siirekli isgi

4 Aynur OZMEN Suirekli isci

5 Fatma ASLAN Siirekli isci

6 Fatma BOZMAOGLU Siirekli isgi

7 Derya TOPSAKAL UNAL Siirekli isci

8 Yasemin CAMLI DERELI Stirekli isi

9 Seher ACMALI Siirekli isgi
10 Serife ERTEKIN Sirekli isgi
11 ’ Songil DOYMUS Surekli lsci
12 GENEL SEKRETEALIE Seval AKBIYIKOGLU Siirekli isci
13 Suayip CEBECIOGLU siirekli isci
14 Ramazan YALCIN Surekli isci
15 Atila AKBAS Siirekli isci
16 Aziz ULFAZ Siirekli isci
17 Durali CAYLI Siirekli isci
18 Hiiseyin ERSOY Siirekli isci
19 ilhan GOKMEN Siirekli isci
20 Mehmet EROGLU Sirekli isci
21 Turgay EMLIK Siirekli isci
22 Atilla GOKTAS Siirekli isci
23 isa CELIK Siirekli isi
24 Semra UYANIK Siirekli Isci
25 Tuba CANKAYA Siirekli Isci
261 SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE Bsk. | it 9ahin OGRUNG Strekli lsci
27 Ali Osman DOYMUS Surekli Isci
28 Mehmet AYDIN Siirekli isgi
29 Naciye SENYURT Siirekli isgi
30 Senol KORKUT Siirekli isgi
31 STRATEJI GELISTIRME DAIRE Bsk.  pMerve BAS Sesul gt
32 Songul ASLAN Surekli Isci
331 iDARIVE MALI iSLER DAIRE Bk, |<2hit GOkeen TURGUT Siirekli Isci
34 Tuba OKUYUCU Surekli Isci
35 Mehmet CEBECI Siirekli isgi
36 BILGI ISLEM DAIRE BSK. Ozlem GURSEL Siirekli isci
37 Sahin BULUT Siirekli Isgi
38 Avni CIVELEKOGLU Siirekli Isgi
39 Ayhan CELIK Stirekli isci
40 Behice BOZKURT Siirekli isgi
41 Fatih KOCAKAYA Siirekli isci
42 Gokhan KORKMAZ Siirekli isci
43 Giilnara AMIROV Siirekli isgi
44 Hasan ORENBASI Siirekli isgi
45 ibrahim KANDAK Siirekli isci
46 ibrahim KOCATAS Siirekli isci
47 ismail UNVER Siirekli isci
48 Kenan HASTURK Siirekli isci
49 Metin CETINKAYA Siirekli isci
01 yAPIiSLERI VE TEKNIK DAIRE sk,  |Auhittin SENYURT SUrekli fsof
51 Mustafa OZKAN Surekli Isci
52 Necmettin CETIN Siirekli isci
53 Nuri SARI Siirekli isci
54 Orhan METIN Stirekli isgi
55 Sadik BAL Siirekli isci
56 Sadik SARIKAYA Siirekli isgi
57 Soner DILSiZ Sirekli isci
58 Sevket ULUTURK Sirekli iggi
59 Tuncay ULUDAG Siirekli isgi
60 Tuncay GUMUSTAS Siirekli isci
61 Veysel TASCI Siirekli isgi
62 Yakup SINCAN Siirekli isci
63 Yilmaz BALLI Siirekli isgi
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DISIPLIN CEZA CETVELL
CEZAYI GEREKTIREN HALLER CEZALAR
ISYERI DUZENINE AYKIRI FHLLER :
- 1 | Bir saate kadar gec gelmek ij1e]2G
| 2_1Bir saall asan sOre ile gac gelmek R ) 162G 36
3 Devaml geg gelmeyi ahigkanhk haline getirmek.(Alu ay igerisinde geg aclic
gelmek sugundan g defa Disiplin cezas: aloug olmak kaydiyla) )
4 _|Bir giin g8reve gelmiemek. 16]2G {36
S _|1ki goin g8reve gelmemek. 1 3G|4G
5 |Uc gin pSreve gelmemek. . Gilg
7" |G¥revi yetersiz yapmak. - 16|26 |36 -
8 | Verilen gérevi yapmamak. X ’ 2G {3G|4G
S | Yazili emre rafmen verilen gBrevi yapmamakta israr eimek . 4GiLe
10 | G¥rev saatinde 3zel islerle urasmak. .j2G {36 Lg
44 Disiplinsiz davranmak, is saglify ve glvealigi Kurallanna uymamak,is 16 ic
verimini aksatmak ve I barigini bozmak
12 1zms:z olarak ig szati bitiminden.evvel gbrev yerini teck etmek. (Bir ay ilicl2e
icinde) . . N _
13 |1zinsiz olarek i saati bitininden cvvel gBrev verini terk etmeyi i 4Gile
aligkanlik haline petirmek. (6 ay iginde 3 defa disiplin cezasi almak)
14 Isyerinin korunmas: ile ilgili olanlarin gBrev yerinde o . Le
bulunmamasi.
15 |ls saatlerinde pereksiz yere arkadaslarin mesgul etmek 16|26 |36 i
16 | ls baginda, is saatlerinde ve gbrev basinda uyumak. 2cl3c 1
17 |Isyerinde kavea etmek. kiifilr ve hakarette bulunmak. 3G|4G|l¢
18 |tmza cetvelini imzalamamay: ahiskantik haline getirmek. 162G |36 Lc
19 | Y6netimindeki aeac, idarcden izin aimeksizin bagkalanina 36 ic
Jkullandumak.
20 | Gireve sarhos gelmek. e 1¢
21 jlsyerinde alkolld icki kull k, kumar oynamak veya oynatmak. JE ic
22 | lsyerinde uyusturucu madde kultanmak. s i.¢
. is ARKADASLARINA KARSI TUTUMU 1
23 | Amirlerine karss, kfiflir ve saldirida bulunmak. 1 1 3V Taslicg
24 [Is arkadaslarina kiifiir ya da saldinda Sulunmak, e 47E36]4G|Le
25 | Gerektigi halde is arkadaglarina yardimel olmsmak ve yardimer 2l 2atsat ¢
olmamay: aligkanisk haline getirmek. £ ‘5 A
) ““:ﬁ‘-’z— X ."’-.zﬁ }
QIR 7P
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ISYERI, ARAC ve GERECLERINE ZARAR VERMER
26 | Yangina scbebiyet vermek. Le
27 | Isyerine sabotaj yapmak. ic
25 | Yonctimindeki arag ve gereglerin l-mknmr ve temizligine 6zen 16|26 {36 ic
g3stermemek ve hor kullanmak. " {
2g | Arag ve geregleri konteol c:mlc.dcn g‘arf:vc ¢ikmak ve bunlerla iigili 16|26 | 3¢
bozuklukian zamaminda yetkiliye bildirmemek
Teslim cdilca arsg ve gereglerin yitidlmesine ya da bozulmasina,
hasatina neden olmak, . & .
30 | a){hirmat 2636 |l¢
bYAgir ihmal ) 3G L¢
c)Kasit ig
31 jIckili arag kullanmak. ic
__CALISMA AHLAKINA UYMAYAN DAVRANISLAR
32 {{sverine ait arag ve geregleri gbrevi disindaki islerde kullanmak. 3G i¢
33 | Amir durumunda olup, caligug; iscileri 82zl islerde kullanmak. 3G L¢
34 | Kendisine veriicn yelki disinda is yapmak. 1G|26 ';\G ig
35 | Gbrevi ilte ilgili kasten yanlg bilgi vermek, ist aksatmak 36 L
36 | Hasta olmadigs halde kendisini hasta gBstererek isi aksatmak, 2G |36 L
2)Stnav sicastnda kopya cekmek, yardim almsk, 436G e
37 * z
Le
b)Soru calmak, sinav kafidy ve tutanaklarnda degisiklik yapmak.
38 | Verilen p6revi yapmadip: halde yapmus gibi pdstermek. 2G 36 L
39 | Sahte belge diizenlemek, belpede defisiklik yapmak. Lg
sp | Gbrevine iliskin ve gizli kalmas: pereken sidan kasten agiklamak ya da ¢
bu sirlan agiklayarak cikar saglamak.
41 | Hirsizliga tam legebblis veya hursizhik yapmak. ic
42 {Rugvet aimak yada vermeye tam léscbbus veya riiyvet almak ya da e
vermek.
43 |Ise baglamayan isciyi baglams gibi pstermek 36| |l¢
44 Yerir}c ir'nza atmak yada kartiny bastirmak suretiyle ise gelmeyen isciyi /.2(; 6 ic
gelmis gibi g8stermek. g
45 |lsyerinde propaganda yapmak suretivie faaliyvete bulunmak. F 26|36 l¢
{Yukanda sayilaa cylemler disinda kalip da Disiplin Kurulu® nea sug’sayilan ve
45 | cezalandirilmasi gereken benzer fiitler, Disiplin Kurulu’nea sugnn ﬂ’gxrhgg.d. kkate
ahnarak, jhtardan - isten ¢ikarmaya kadar ceza verilebilir.) :
: ; vd
KISALTMALAR ~ "
IHTAR o1 -’;*.!:3’% LIS A
GONDELIK (YEVMIYE) KESIME  : G s % a3
ISTEN CIKARMA E 1 ic 1a l.:}i"‘gi;i:;«l' e
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3 AYLIK ROTASYON (TUM BINADA

GOREV YAPACAK)

2019 YILI ROTASYON TABLOSU (EK-3)
REKTORLUK BINASI B VE C BLOKLAR

91 giin var (Baslangig ve bitig tarihleri

91 giin var (Baslangig ve bitig tarihleri

91 giin var (Baglangig ve bitig tarihleri

91 giin var (Baslangig ve bitig tarihleri

_u%w,.,_,_m._ dahil). dahil). dail). dahil). MEVCUT GOREVLERI
igileri
9 21.01.2019 Pazartesi _ 21.04.2019 Pazar 22.04.2019 Pazartesi _ 21.07.2019 Pazar 22.07.2019 Pazartesi _ 20 Ekim 2019 Pazar | 20 Ekim 2019 Pazar _ 19 Ocak 2020 Pazar
B BLOK Z VE 1 NCi KATLAR B BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR C BLOK Z VE 1 NCi KATLAR C BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR L
SONGUL b BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAH
SORUMLU BIRIM SKS SORUMLU BiRIM BILGI ISLEM SORUMLU BIRIM YAPI ISLERI SORUMLU BIRIM STRATEJ
B BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR C BLOK Z VE 1 NCi KATLAR C BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR B BLOK Z VE 1 NCi KATLAR
BEHICE C BLOK Z VE 1 NCi KATLAR
SORUMLU BiRIM BILGI ISLEM SORUMLU BIRIM YAPILISLERI SORUMLU BiRIM STRATEJI SORUMLU BIRIM SKS
C BLOK Z VE 1 NCi KATLAR C BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR B BLOK Z VE 1 NCi KATLAR B BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR o
OZLEM BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAFR
SORUMLU BIRIM YAPI ISLERI SORUMLU BIRIM STRATEJ SORUMLU BIRIM SKS SORUMLU BIRIM BILGI ISLEM
C BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR B BLOK Z VE 1 NCi KATLAR B BLOK 2 VE 3 UNCU KATLAR C BLOK Z VE 1 NCi KATLAR )
SEMRA B BLOK Z VE 1 NCi KATLAR
SORUMLU BiRIM STRATEIJI SORUMLU BiRIM SKS SORUMLU BIRIM BILGI ISLEM SORUMLU BIiRIM YAPI ISLERI




HAFTALIK GALISMA GIZELGESI (EK-4)

PAZARTESI

SALI

CARSAMBA

PERSEMBE

CUMA

SORUMLU OLUNAN ODALARIN
TEMIZLIGI (PASPAS VE COP)

SORUMLU OLUNAN ODALARIN
TEMIZLIGI (PASPAS VE COP)

SORUMLU OLUNAN ODALARIN
TEMIZLIGI (PASPAS VE COP)

SORUMLU OLUNAN ODALARIN
TEMIZLIGI (PASPAS VE COP)

KAT VE ODALARDAKI| GOPLERIN
ALINMASI- TEMIZLIK IHTIYACI OLAN
ODALARIN TEMIZLIGI

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
WC'LERININ TEMIZLiGi (GUN ICINDE EN
AZ UC KEZ)

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
WC'LERININ TEMIZLIGI (GUN IGINDE EN
AZ UG KE?Z)

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
WC'LERININ TEMIZLIGI (GUN IGINDE EN
AZ UG KEZ)

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
WC'LERININ TEMIZLIGI (GUN iCINDE EN
AZ UG KEZ)

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
WC'LERININ TEMIZLI&I (GUN IGINDE EN
AZ UG KEZ)

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
KOLIDORLARININ PASPAS VE MAKINE
ILE TEMIZLENMESI

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
KOLIDORLARININ PASPAS VE MAKINE
ILE TEMIZLENMESI

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
KOLIDORLARININ PASPAS VE MAKINE
ILE TEMIZLENMESI

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
KOLIDORLARININ PASPAS VE MAKINE
iLE TEMIZLENMESI

SORUMLU OLUNAN KATLARIN
KOLIDORLARININ PASPAS VE MAKINE
ILE TEMIZLENMESI

MUTFAK HIZMETLERI

MUTFAK HIZMETLERI

MUTFAK HiZMETLERI

MUTFAK HIZMETLERI

MUTFAK HIZMETLERI

ASANSORLERIN TEMIZLIGI

ORTA MERDIVEN VE KORKULUKLARIN
TEMIZLIGI

ASANSORLERIN TEMIZLIGI

ORTA MERDIVEN VE KORKULUKLARIN
TEMIZLIGI

ASANSORLERIN TEMIZLIGI

SORUMLU OLDUGU BLOK, ON
SAHANLIK TEMIZLIGI (ZEMIN VE 1 INCI
KAT PERSONELI)

SORUMLU OLDUGU BLOK, ON
SAHANLIK TEMIZLIGI (ZEMIN VE 1 iNCI
KAT PERSONELI)

ZEMIN -1 INCI KAT KORIDOR VE
MERDIVEN SAHANLIGI TEMIZLIGi
(ZEMIN VE 1 INCI KAT PERSONELI)

SORUMLU OLDUGU BLOK, ARKA
SAHANLIK TEMIZLIGI (2 INCI VE 3 UNCU
KAT PERSONELI)

SORUMLU OLDUGU BLOK, ARKA
SAHANLIK TEMIZLiGI (2 INCI VE 3 UNCU
KAT PERSONELI)

3 UNCU KAT BALKONLARININ
TEMIZLIGI (2 INCIi VE 3 UNCU KAT
PERSONELI)

YANGIN MERDIVENLERININ VE
KORKULUKLARININ TEMIZLIGI

YANGIN MERDIVENLERININ VE
KORKULUKLARININ TEMIZLIGI




