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	İdari İşler Şube Müdürlüğü
İdari İşler Şube Müdürlüğü Temizlik Şefi Memur

İdari İşler Şube Md.                          İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
İdari İşler Şube Md.                          İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
	1-Genel Temizlik Hizmeti Teknik Şartnamesi

2-Genel Temizlik Hizmeti Sözleşmesi

Genel Temizlik İşleri Teknik Şartnamesinde çalışma süresi ve temizlik alanları çalışma ve mola saatleri Temizlik standartları belirtilmiştir. İzinli ve Raporlu Temizlik Personelleri belirlendikten sonra Temizlik şefi vasıtasıyla Görevlendirilen Temizlik Personeli açık ve kapalı alanlardaki görev yerlerine yönlendirilir. Yapılacak çalışmalar ve uyulması gereken kurallar Genel Temizlik Hizmeti Teknik Şartnamesinde bulunmaktadır.

Temizlik Şefi Açık ve Kapalı Alanlarda Çalışan Temizlik personelinin çalışmalarını takip ve kontrol eder, gerektiğinde önceliklere göre görev yerlerini değiştirerek iş akışını sağlar ve yapılan çalışmalar hakkında Şube Müdürünü bilgilendirir.
İç Hizmetler Şube Müdürü Genel Temizlik İşlemleri ile ilgili  çalışmalar hakkında Daire Başkanını bilgilendirilir. Birimler tarafından bildirilen şikayet olan yerler varsa  Şartname ve sözleşmelerde yazan idari ve yasal prosödürler uygulanır.


Genel Temizlik İşleri Kontrolü Yapmak








Açık ve Kapalı Alanların m2 sine Göre Eleman Sayısının Belirlenmesi








Belirlenen Açık ve Kapalı Alanlara Temizlik Elemanları Gönderilir.








Temizlik Personel Şefi Tarafından Görev Dağılımının Yapılması ve Yapılan Hizmetin Kontrolü Yapılır.








Yapılan Tüm İşler İç Hizmetler Şube Müdürü Tarafından Denetlenir.











Daire Başkanı Bilgilendirilir.
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