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1. ¥NS¥Z 

 

Ķstanbul Arel ¦niversitesi Temizlik Hizmetleri El Kitabē, Ķdari Destek ve Teknik Hizmetler Ofisi 

b¿nyesinde bulunan Temizlik Hizmetleri Birimi i­in belirlenen iĸ standartlarēnē a­ēklamak amacēyla 

oluĸturulmuĸtur. Bu el kitabē; ­alēĸma planlarē, gºrevlerin yapēlma sēklēĵē, temizlik standartlarē ve temizlik 

felsefeleri hakkēnda bilgiler i­ermektedir. 

 

2. TEMĶZLĶK HĶZMETLERĶ BĶRĶMĶ 

 

Temizlik Hizmetleri Birimi: ñsaĵlēk i­in temizlikò felsefesiyle s¿rd¿r¿lebilirlik ve verimliliĵe baĵlē 

bir yaklaĸēm izleyerek ­evre dostu kimyasallar kullanēlarak yerleĸkelerin ve ºĵrenci konukevlerinin temizlik 

iĸlemlerini y¿r¿tmekte olup, hijyen planlamasēna uygun olarak alanlarēn devamlē temiz bulunmasēnē 

saĵlamakla gºrevlidir.  

Temizlik Hizmetleri Birimiônin amacē, end¿striyel ¿r¿nleri ve temizlikte yenilik­i fikirleri s¿rekli 

olarak araĸtērēp gºzden ge­irerek hem ¿niversite hem de ­evre i­in en iyi planlamaya odaklanmaktēr.  

Temizlik Hizmetleri ¿zerine alēnan geri bildirimlerin deĵerlendirilmesi ve hizmet kalitesinin s¿rekli 

iyileĸtirilmesi amacēyla da temizlik hizmetleri d¿zenli olarak kontrol edilmektedir. 
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TEMĶZLĶK HĶZMETLERĶ ĶLE ĶLGĶLĶ SORUMLU KĶķĶLER VE ĶLETĶķĶM BĶLGĶLERĶ: 

 

 

Temizlik Hizmetleri Birimi tarafēndan verilen hizmetlerden bazēlarē aĸaĵēda yer almaktadēr: 

¶ Sēnēflarē, idari ofisleri, giriĸleri, koridorlarē ve fuaye alanlarēnē g¿nl¿k olarak s¿p¿rmek ve 

paspaslamak. 

¶ G¿nl¿k olarak tuvaletleri temizlemek, dezenfekte etmek ve tuvaletlerdeki stoklarē yenilemek.  

¶ G¿nl¿k olarak akademik ve idari alanlarda bulunan ­ºpleri boĸaltmak. 

¶ T¿m binalardaki cam, pencere ve pervazlarē temizlemek. 

¶ T¿m kapē kollarē ve masa ¿st¿ gibi sēk temas edilen yerleri dezenfekte etmek. 

¶ Sert zeminlerin yēkayarak ve cilalama iĸlemini yapmak. 

¶ Kēĸ aylarēnda bina giriĸlerindeki kar ve buzlarē temizlemek.  

¶ Yerleĸke ­evre temizliĵinin yapmak. 

¶ ¢evre dostu doĵru ¿r¿n¿ doĵru miktarda kullanarak ­alēĸmalarē planlamak. 
 

 

3. G¥REVLER VE HĶZMETLERĶN Y¥NETĶMĶ 

 

3.1. Temizlik Hizmetleri Sorumlusu Gºrevleri ve Sorumluluk Alanē 

 

Temizlik Hizmetleri Sorumlusu; yerleĸkelerde ve ºĵrenci konukevlerinde ­alēĸan temizlik 

personelinin hangi alanlarda, hangi sēklēkla ­alēĸma yapacaĵēnē ve yetkin personel sayēsēnē belirlemekten,  

¿niversite alanlarē d©hilindeki t¿m fiziki alanlarēn ve temizlik personelinin denetimi/kontrol¿, personel 

eĵitimleri ve etkin ­alēĸma stratejilerinin belirlenmesi gibi operasyonel planlamalardan ve temizlik 

hizmetlerinin y¿r¿t¿lmesinden sorumludur. 

 

Temizlik Hizmetleri Sorumlusunun Gºrevleri; 

¶ Kendisine baĵlē personelin uygun bir ĸekilde gºreve gelip gelmediĵini kontrol etmek,  

¶ Alanlarē kontrol etmek, gºr¿len uygunsuzluklarē kayēt altēna alarak gerekli d¿zenlemeleri yapmak ve 

bu konuda Ķdari Destek ve Teknik Hizmetler Direktºr¿ ône bilgi vermek,  

¶ Kendisine teslim edilen makine, malzeme ve te­hizatēn, amaca uygun olarak kullanēlmasēnē ve 

korunmasēnē saĵlamak,  

¶ Personel ĸik©yetlerinin kontrol¿n¿ yapmak,  

ĶDARĶ AMĶR 

KEMAL 

G¥Z¦KARA 

YERLEķKESĶ 

Ķlhami 

DUMAN  

0850 850 2735 

(AREL) / 1064 

Geri Bildirim: 

ilhamiduman@arel.edu.tr 

ĶDARĶ AMĶR 

SEFAK¥Y 

YERLEķKESĶ 

Murat 

G¦NDOĴAN 

0850 850 2735 

(AREL) / 2410 

Geri Bildirim: 

muratgundogan@arel.edu.tr 

ĶDARĶ AMĶR 

CEVĶZLĶBAĴ 

YERLEķKESĶ 

Abdurrahman 

DEMĶRTAķ 

0850 850 2735 

(AREL) / 4014 

Geri Bildirim: 

abdurrahmandemirtas@arel.edu.tr 

http://ilhamiduman@arel.edu.tr/
mailto:muratgundogan@arel.edu.tr
http://abdurrahmandemirtas@arel.edu.tr/
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¶ Hizmet verilen kurum yetkilileriyle bilgi alēĸveriĸinde bulunmak, 

¶ ¢evreye zarar vermeden faaliyetlerin ger­ekleĸtirilmesini saĵlamak, 

¶ Personel ve kurumdan faydalanan t¿m insanlarēn saĵlēĵēnē koruyucu ºnlemleri almak,  

¶ Personellerin kiĸisel koruyucu ekipmanlarē kullanmasēnē saĵlamak,  

¶ ¢alēĸmalara ait kayētlarē tutmak ve ­alēĸma planē kontrol¿n¿ yapmak,  

¶ Atēklarēn deĵerlendirilmesini veya uygun bir ĸekilde bertaraf edilmesini saĵlamak,  

¶ Kurum i­i politikalara uygun ­alēĸmak. 

 

3.2. Temizlik Hizmetleri Personeli Gºrev ve Sorumluluk Alanē 

 

Temizlik hizmetleri personeli; Temizlik Hizmetleri Sorumlusu tarafēndan verilen t¿m gºrevleri 

eksiksiz yerine getirerek sorumlu olduĵu bºlgeyi temiz tutmakla y¿k¿ml¿d¿r. 

 

Temizlik Hizmetleri Personelinin Gºrevleri; 

¶ ¦niversite temizlik kurallarēna gºre Temizlik Hizmetleri Sorumlusunun talimatlarē doĵrultusunda 

­alēĸmak, 

¶ Sorumlu olduĵu yerin temizliĵini saĵlamak, 

¶ Gºrev yerlerindeki ­ºp toplama iĸlemini kendilerine verilen eĵitimler doĵrultusunda yerinde 

ayrēĸtērarak yerine getirmek, 

¶ Gºrev yerlerindeki havalandērma ve kokularēn ºnlenmesini saĵlamak, 

¶ Sorumlu olduklarē bºlgelerin temizliĵi ile ilgili malzemeyi, kendilerine belirtilen g¿n ve saatlerde 

depo sorumlusundan haftalēk olarak almak, malzemeleri gºrev yerlerinde kendilerine gºsterilen 

yerlerde muhafaza etmek, 

¶ Gºrev yerlerinde temizlik yapmak i­in kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb. malzemelerin 

kullanēm ve bakēm talimatēna gºre kullanmak, muhafaza etmek ve temiz olarak bulundurulmasēndan 

sorumlu olmak, 

¶ Temizlik ve dezenfeksiyon esnasēnda mutlaka kiĸisel koruyucu ekipman kullanmak,  

¶ Bina i­inde yer deĵiĸikliklerine baĵlē olarak taĸēnma/taĸēma hizmetlerini eksiksiz yerine getirmek,  

¶ Paspas yapēlan, cilalanan zeminlerin bulunduĵu mahallerde, kiĸilerin g¿venliĵi i­in levha (dikkat 

kaygan zemin uyarē tabelasē) koymak,  

¶ ¥zellik arz eden yerleri (temizlenecek kēsēm ile kēymetli alet ve cihazlarēn taĸēdēĵē ºzellikler dikkate 

alēnarak) sorumlu personelin talimatlarēna gºre temizlemek, 

¶ T¿m tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sēvē sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet, tuvalet k©ĵēdē 

vb. temizlik malzemelerini s¿rekli kontrol etmek. 

 

4. TEMĶZLĶK HĶZMETLERĶ KURALLARI  VE UYGULAMA ESASLARI  

 

Temizlik Hizmetleri personelinin ­alēĸmalarēnēn planlamasē, kullanēlacak ekipman ve kimyasallarēn 

kontrol¿, eĵitimler ve uygulama yºntemi Temizlik Hizmetleri Sorumlusu sorumluluĵunda ve 

koordinasyonunda y¿r¿t¿l¿r. Temizlik Hizmetleri sorumlusunun yerleĸke idari amirleri ve yurt m¿d¿r¿ 

bilgileriyle oluĸturduĵu ­alēĸma prensiplerine uygun olarak yerleĸke idari amirleri ve yurt m¿d¿r¿ 

kontrol¿nde temizlik hizmetleri saĵlanēr. 
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¦niversite yerleĸkelerinde ve ºĵrenci konukevlerinde ortak alanlar dēĸēnda kalan, ­alēĸma s¿resi 

dēĸēnda kapalē tutulmasēnēn ºnemli olduĵu odalar, sēnēflar, atºlyeler, laboratuvarlar v.b. bºlgelere ait 

anahtarlar yerleĸke idari amirleri ve yurt m¿d¿r¿ sorumluluĵundadēr. Temizlik hizmetlerinde gºrevli 

personel bu bºlgelere ait verilen anahtarlarēn g¿venliĵini saĵlamak ve ­alēĸmalarē bittiĵinde tekrar alanē 

kilitlemek ile sorumludur. Anahtarlarēn amacē dēĸēnda kullanēlmasē ve baĸka kiĸilere verilmesi yasaktēr. 

Kaybolan veya hasar gºren anahtarlar en kēsa s¿rede sorumlusuna yazēlē olarak bildirilir. 

 Temizlik hizmetleri personeli ile iletiĸim cep telefonlarē vasētasēyla yapēlmaktadēr. Personel telefon 

numarasē ve ºnemle gerekli olabilecek bilgiler (kan grubu, yakēn iletiĸim bilgileri, ikametg©h v.b.) temizlik 

hizmetleri sorumlusunda bulunmaktadēr.  

 

5. ¢ALIķMA PLANLARI VE G¥REVLENDĶRMELER 

 

Yerleĸkelerde ve ºĵrenci konukevlerinde yaĸam s¿rekliliĵinin daim olmasē ve temiz bir ortamēn her 

an saĵlanabilmesi ana prensiptir. Bu sebeple ¿niversite alanlarēnda ­alēĸma saatlerine baĵlē olarak temizlik 

hizmetleri personeli ­alēĸma planlarē yapēlēr.   

¦niversite akademik takvimine gºre ºĵretim dºneminde ve tatil g¿nleri gibi yoĵunluĵun az olduĵu 

(olaĵan¿st¿ veya ºngºr¿lemeyen durumlar hari­)  dºnemlerde farklē ­alēĸma planlarē uygulanabilir. 

Vardiyalē ­alēĸma d¿zenlerinde vardiyalarda gºrevli personel planlama d©hilinde (ºncelikle haftalēk) yer 

deĵiĸtirir . Temizlik hizmetleri personelinin molalarēnēn kullanēmē idari amir tarafēndan belirlenir. 

 

Ķdari Destek ve Teknik Hizmetler Ofisi 

Temizlik Hizmetleri Personeli ¢alēĸma Planlarē 

Yerleĸke Hafta Ķ­i Hafta Sonu 

 

KEMAL 

G¥Z¦KARA 

YERLEķKESĶ 

 

1.Vardiya: 07:00 ï 17:00 
2.Vardiya: 13:00 ï 23:00 

 

Sabit Personel: 07:00 ï 17:00 

Sabit Personel: 13:00 ï 23:00 

 

 

 

SEFAK¥Y 

YERLEķKESĶ 

1.Vardiya: 07:00 ï 15:30 
2.Vardiya: 14:30 ï 23:00 

3.Vardiya: 22:30 ï 07:00 (2. 
¥ĵretim dºneminde) 

Cumartesi:  
07:00 ï 15:30 (dºn¿ĸ¿ml¿ 1. ve 
2. vardiya personeli ­alēĸacaktēr.) 

Sabit Personel: 07:00 ï 17:00 

Sabit Personel: 13:00 ï 23:00 

 

 
 

CEVĶZLĶBAĴ 

YERLEķKESĶ 

1.Vardiya: 07:00 ï 17:00 
2.Vardiya: 13:00 ï 23:00 

 
 

 

Sabit Personel: 07:00 ï 17:00 
Sabit Personel: 13:00 ï 23:00 

 

 

6. GENEL TEMĶZLĶK G¥REVLERĶ VE YAPILMA SIKLIKLARI 

 

¦niversite Yerleĸkeleri ve ¥ĵrenci Konukevlerinde kullanēm yoĵunluĵuna ve kullanēm alanē risk 

faktºrlerine gºre alanlarēn temizlik sēklēĵē planlanēr. Alanlar kat planlarēnda kirlenme potansiyellerine gºre 

renk kodlarē ile (en y¿ksek yoĵunlukla kullanēlan/riskli alanlar kērmēzē, en az kullanēlanlar mavi olacak 

ĸekilde) belirginleĸtirilmiĸtir. Kat planlarē EK-1ôdedir. 
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Temizlik Hizmetleri Sorumlusu kontrol¿nde yerleĸkelerde ve ºĵrenci konukevlerinde yapēlacak 

temizlik hizmetleri belirlenen standartlara uygun olarak saĵlanēr. Genel Temizlik Talimatē EK-2ôdedir. 

 

 

Temizlik hizmetlerinde genel temizlik gºrevleri; 

V Kiĸisel koruyucu donanēm kullanēlmadan ­alēĸma yapēlēr. ¥ncelikle saĵlēĵēn korunmasē ana 

prensiptir. 

V Alanlarēn temizlik yapēlma sēklēĵēna riayet edilmeli ve yapēlan iĸ ve eylemler kontrol formlarēna 

iĸlenir. 

V Temizlik yapēlan alanda ēslak zemin oluĸmasē durumunda ñDikkat Kaygan Zeminò tabelasē 

konumlandērēlmalē, iĸlem bittiĵinde ve zemin kuruduĵunda kaldērēlēr. 

V Temizlik iĸlemlerinde alanēn ºzelliĵine gºre kullanēlacak ekipmanlarēn ve malzemelerin 

kullanēmē ¿retici bilgileri esasēna gºre deĵerlendirilir. 

V Kullanēlacak kimyasal ve sarf malzemeler d¿zenli/tertipli bir ĸeklide muhafaza edilir, 

malzemelerin sorumlusu dēĸēnda kullanēlmamasē saĵlanēr. 

V ¢alēĸma alanēnda yapēlan iĸlemler sērasēnda gºr¿len uygunsuzluklar/gereklilikler ile temizlik 

hizmeti dēĸēnda gºr¿len teknik veya g¿venlik kontrol¿nde olan uygunsuzluklar Temizlik 

Hizmetleri Sorumlusuna yazēlē olarak bildiril ir. 

 

6.1.  Tuvalet Temizliĵi 

 

Tuvalet temizliĵi insanlarēn yaĸam kalitesi ve saĵlēĵē a­ēsēndan b¿y¿k ºnem taĸēmaktadēr. ¥zellikle 

saĵlēĵē etkileyebilecek risklerin varlēĵē d¿ĸ¿n¿lmesi gereken en ºnemli faktºrd¿r. ¢¿nk¿ tuvaletlerin kirli ya 

da yeteri kadar temiz olmamasē insan saĵlēĵēnē tehdit ederek, insanlarēn bir­ok saĵlēk sorunu ile karĸē karĸēya 

gelmesine neden olabilmektedir.  

 

Tuvalet Temizliĵi S¿releri 

¶ Ķki veya ¿­ tuvalet kabini olan bir tuvalet i­in ortalama temizlik s¿resi 20 dakikadēr. 

¶ Dºrt veya beĸ tuvalet kabini olan bir tuvalet i­in ortalama temizlik s¿resi 30 dakikadēr. 

¶ Altē veya daha fazla tuvalet kabini olan bir tuvalet i­in g¿nl¿k ortalama temizlik s¿resi 40 dakikadēr. 

 

¥ncelik 

Sērasē 

Gºrev Yapēlma 

Sēklēĵē 

1 T¿m lavabo ve armat¿rlerin dezenfekte edilmesi G¿nl¿k 

2 T¿m tuvalet, pisuar ve armat¿rlerin dezenfekte edilmesi G¿nl¿k 

3 T¿m kapē kollarēnēn dezenfekte edilmesi G¿nl¿k 

4 T¿m ­ºp kutularēnēn boĸaltēlmasē G¿nl¿k 

5 ¢ºp poĸetlerinin deĵiĸtirilmesi ve dispanserlerin doldurulmasē  G¿nl¿k 

6 T¿m yatay y¿zeylerin temizlenmesi  G¿nl¿k 

7 Zeminin s¿p¿r¿lmesi ve paspas yapēlmasē G¿nl¿k 
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8 Aynalarēn temizlenmesi G¿nl¿k 

9 Tuvalet kabinlerindeki lekelerin ve yazēlarēn temizlenmesi G¿nl¿k 

10 Duvar, kapē ve pencerelerdeki lekelerin temizlenmesi Haftalēk 

11 ¢ºp kutularēnēn yēkanmasē  Haftalēk 

12 Tavanēn ve lamba armat¿rlerinin tozunun alēnmasē  Aylēk 

13 Havalandērma kapaklarēnēn temizlenmesi   Aylēk 

14 Zeminin d¿ĸ¿k hēzlē bir ovalayēcē ile temizlenmesi ¦­ ayda bir 

15 Zemin ve duvar derzlerinin basēn­lē yēkama makinesi veya derz makinesi 

ile temizlenmesi   

Yēlda bir 

 
Tuvaletler Ķ­in Tavsiye Edilen Temizlik Yºntemleri 

Yalnēzca birimin onayladēĵē ¿r¿nleri, ¿reticinin talimatlarē doĵrultusunda kullanēnēz. Etkili bir 

dezenfekte iĸlemi i­in dezenfektanē on dakika boyunca y¿zeyde bekletin.  Yapēlan temizlik i­in uygun 

koruyucu ekipman kullanēn.  

Tuvaletler ve Pisuarlar: Temizleyicileri ¿reticinin talimatlarēna gºre uygulayēn. Klozetin ve pisuarēn i­ ve 

dēĸ kēsēmlarēnē iyice temizleyin. Klozet kapaĵēnēn altēnē ve ¿st¿n¿, klozetlere ve pisuarlara bitiĸik duvarlar 

dahil olmak ¿zere t¿m dēĸ y¿zeyleri dezenfekte edin. Dezenfekte iĸleminin ardēndan on dakika bekleyin. 

T¿m krom par­alarē dezenfekte edip ve silin. 

Lavabolar: Lavabolarda bulunan kalēntēlarē temizleyin ve lavaboyu soĵuk suyla durulayēn. Yumuĸak bir 

s¿nger veya bez kullanarak y¿zeyleri ve armat¿rleri onaylanmēĸ bir dezenfektan ile silip on dakika bekleyin. 

Ardēndan lavaboyu durulayēn ve t¿m krom armat¿rlerin yanē sēra lavabonun altēnē ve bitiĸiĵindeki duvarlarē 

kurulayēn.  

Aynalar: Aynalarē t¿ys¿z bez, kaĵēt havlu veya silecek kullanarak onaylē bir cam temizleyici ile temizleyin. 

Y¿zeyde kalan ¿r¿n¿ iz bērakmayacak ĸekilde temizleyin. 

Dispanserler: T¿m kaĵēt havlu, tuvalet kaĵēdē ve el sabunu dispanserlerini yeniden stoklayēn. Dispanserleri 

onaylanmēĸ bir dezenfektanla temizleyin. T¿m dispanserlerin ­alēĸēr durumda olduĵundan emin olun. 

Duvarlar/Bºlme Duvarlarē/Kapēlar ve Yatay Y¿zeyler: Lekeleri, izleri veya yazēlarē temizlemek i­in 

duvarlarē, bºlme duvarlarē, kapēlarē ve yatay y¿zeyleri nºtr bir temizleyici ve onaylē bir dezenfektanla 

temizleyip silerek kurulayēn. 

¢ºp kutularē: ¢ºp kutularēnē g¿nl¿k olarak boĸaltēn. ¢ºp kutularēnē yēkarken, kutularēn i­ine de temizleyici 

sēkēn ardēndan kutularē dezenfekte edip silin.  

Zeminler: Onaylanmēĸ dezenfektan sol¿syonu veya nºtr bir temizleyici ile ēslak paspas yapmadan ºnce t¿m 

zemini s¿p¿r¿n. Paspas yapmadan ºnce kaygan zemin uyarē levhalarēnē gerekli yerlere yerleĸtirin. Zeminin 

tamamēnēn paspaslandēĵēndan emin olun. Zemin kuruduĵunda kaygan zemin uyarē levhalarēnē kaldērēn. 

6.2. Sēnēf Temizliĵi 
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¦niversitenin temel yaĸam kaynaĵē olan ºĵrencilerin yerleĸkelerde eĵitim gºrd¿ĵ¿ alanlarēn her an 

temiz ve ferah olarak bulunmasē gerekmektedir. G¿n i­erisinde bir­ok bºl¿m tarafēndan farklē saatlerde 

kullanēlan sēnēflar hem hijyen hem de tertip d¿zen i­in devamlē kontrol edilmektedir. 

 

Sēnēf Temizliĵi S¿releri 

¶ 45 kiĸi kapasiteli bir sēnēf i­in ortalama temizlik s¿resi 20 dakikadēr. 

¶ 50-60 kiĸi kapasiteli bir sēnēf i­in ortalama temizlik s¿resi 30 dakikadēr. 

¶ 65-100 kiĸi kapasiteli bir sēnēf i­in ortalama temizlik s¿resi 60 dakikadēr.  

 

¥ncelik 

Sērasē 

Gºrev Yapēlma 

Sēklēĵē 

1 Karo zeminin toz paspasē ile temizlenmesi G¿nl¿k 

2 Kapē kollarēnēn dezenfekte edilmesi G¿nl¿k 

3 ¢ºp kutularēnēn boĸaltēlmasē G¿nl¿k 

4 Eĸyalarēn d¿zg¿nce yerleĸtirilip temizlenmesi G¿nl¿k 

5 Tahtalarēn silinmesi G¿nl¿k 

6 Leke ve kirlerin paspas ve elektrikli s¿p¿rge ile temizlenmesi  G¿nl¿k 

7 Monitºrlerin, televizyonlarēn ve projeksiyon makinalarēnēn tozunun 

alēnmasē 

G¿nl¿k 

8 ¢alēĸmayan ampullerin kontrol edilmesi G¿nl¿k 

9 Tahtalarēn temizlenmesi G¿nl¿k 

10 Sēnēflarēn ēslak paspas ve elektrikli s¿p¿rge ile temizlenmesi  Haftalēk 

11 Sēralar d©hil t¿m yatay y¿zeylerin silinmesi Haftalēk 

12 ¢ºp kutularēnēn yēkanmasē Aylēk 

13 Lamba armat¿rlerinin ve duvar saatlerinin tozunun alēnmasē  Aylēk 

14 Havalandērma kapaklarēnēn elektrik s¿p¿rgesiyle temizlenmesi   Aylēk 

15 Zeminin d¿ĸ¿k hēzlē bir ovalayēcē ile temizlenmesi ¦­ ayda bir 

16 Zemin ve duvar derzlerinin basēn­lē yēkama makinesi veya derz makinesi 

ile temizlenmesi   

Yēlda bir 

 

 

Sēnēflar i­in Tavsiye Edilen Temizlik Yºntemleri 

Yalnēzca birimin onayladēĵē ¿r¿nleri, ¿reticinin talimatlarē doĵrultusunda kullanēnēz. Etkili bir 

dezenfekte iĸlemi i­in dezenfektanē on dakika boyunca y¿zeyde bekletin.  Yapēlan temizlik i­in uygun 

koruyucu ekipman kullanēnēz.  
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Karo zeminler: Onaylanmēĸ dezenfektan sol¿syonu veya nºtr bir temizleyici ile ēslak paspas yapmadan ºnce 

t¿m zemini s¿p¿r¿n. Paspas yapmadan ºnce kaygan zemin uyarē levhalarēnē gerekli yerlere yerleĸtirin. 

Zeminin tamamēnēn paspaslandēĵēndan emin olun. Zemin kuruduĵunda kaygan zemin uyarē levhalarēnē 

kaldērēn. 

Halē kaplē zeminler: Elektrikli s¿p¿rgenin ucunu erken yēpranmamasē i­in halēnēn dokumasēna uygun 

ĸekilde ayarlayēn. Sandalye, masa ve sēralarēn altlarē dahil olmak ¿zere t¿m y¿zeyin s¿p¿r¿ld¿ĵ¿nden emin 

olun. T¿m alanēn s¿p¿r¿lmesine ihtiya­ duyulmayan durumlarda sadece kirli yerlerin s¿p¿r¿lmesi kabul 

edilebilir. Halēlardaki leke veya yērtēklarē vardiya amirinize mutlaka bildirin.  

¢ºp kutularē: ¢ºp kutularēnē g¿nl¿k olarak boĸaltēn. ¢ºp kutularēnē yēkarken, kutularēn i­ine de temizleyici 

sēkēn ardēndan kutularē dezenfekte edip silerek kurutun.  

Eĸyalar: T¿m sandalyeleri, masalarē ve masa ¿stlerini gerektiĵi ĸekilde uygun bir nºtr temizleyici ile 

y¿zeyleri aĸērē ēslatmadan temizleyin. Eĸyalara yapēĸtērēlmēĸ olan gereksiz maddeleri ­ēkartēn, yazēlan 

yazēlarē silin ve eĸyalarēn yerlerini yeniden d¿zenleyin. 

Duvarlar/Bºlme Duvarlarē/Kapēlar ve Yatay Y¿zeyler: Lekeleri, izleri veya yazēlarē temizlemek i­in 

duvarlarē, bºlme duvarlarē, kapēlarē ve yatay y¿zeyleri nºtr bir temizleyici ve onaylē bir dezenfektanla 

temizleyip silerek kurulayēn. T¿m pencere eĸiklerini nemli bir bez ile silin. 

 

6.3.  Koridor ve Asansºr Alanē Temizliĵi 

 
Koridor alanlarē toz ve kir par­acēklarēnēn hareketliliĵin etkisiyle konumlandēĵē yerlerdir. Koridorlar 

ve asansºrler g¿nl¿k kullanēm yoĵunluĵuna gºre temizlenmektedir. 

 
Koridor ve Asansºr Alanē Temizliĵi S¿releri 

¶ Koridorlar i­in ortalama temizlik s¿resi 40 dakikadēr. 

¶ Asansºr alanē i­in ortalama temizlik s¿resi 15 dakikadēr. 

 

¥ncelik 

Sērasē 

Gºrevler Yapēlma 

Sēklēĵē 

1 Alanlarēn temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi  G¿nl¿k 

2 ¢ºp kutularēnēn boĸaltēlmasē G¿nl¿k 

3 Leke ve kirlerin paspas ve elektrikli s¿p¿rge ile temizlenmesi G¿nl¿k 

4 Asansºr kapēlarēnēn temizlenmesi G¿nl¿k 

5 Paspaslarēn elektrikli s¿p¿rge ile temizlenmesi ve yerlerin zemin temizleme 

makinasē ile temizlenmesi  

G¿nl¿k  

6 Kapē, pencere ve duvarlardaki lekelerin temizlenmesi  Haftalēk 

7 T¿m yatay y¿zeylerin, pencerelerin ve s¿rg¿l¿ cam kapēlarēn temizlenmesi  Haftalēk 

8 Paspaslarēn temizlenmesi ¦­ ayda bir 

9 Havalandērma kapaklarēnēn elektrik s¿p¿rgesiyle temizlenmesi   ¦­ ayda bir 
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10 Tavanēn ve lamba armat¿rlerinin tozunun alēnmasē ¦­ ayda bir 

11 Halē kaplē zeminlerin temizlenmesi Yēlda bir 

12 Y¿ksek pencerelerin bina dēĸēndan temizlenmesi Yēlda bir 

 

Koridor ve Asansºrler i­in Tavsiye Edilen Temizlik Yºntemleri 

Yalnēzca birimin onayladēĵē ¿r¿nleri, ¿reticinin talimatlarē doĵrultusunda kullanēnēz. Etkili bir 

dezenfekte iĸlemi i­in dezenfektanē on dakika boyunca y¿zeyde bekletin.  Yapēlan temizlik i­in uygun 

koruyucu ekipman (ºzellikle kau­uk veya vinil eldiven) kullanēnēz. 

Karo zeminler: Onaylanmēĸ dezenfektan sol¿syonu veya nºtr bir temizleyici ile ēslak paspas yapmadan ºnce 

t¿m zemini s¿p¿r¿n. Paspas yapmadan ºnce kaygan zemin uyarē levhalarēnē gerekli yerlere yerleĸtirin. 

Zeminin tamamēnēn paspaslandēĵēndan emin olun. Zemin kuruduĵunda kaygan zemin uyarē levhalarēnē 

kaldērēn. 

Halē kaplē zeminler: Elektrikli s¿p¿rgenin ucunu erken yēpranmamasē i­in halēnēn dokumasēna uygun 

ĸekilde ayarlayēn. Sandalye, masa ve sēralarēn altlarē dahil olmak ¿zere t¿m y¿zeyin s¿p¿r¿ld¿ĵ¿nden emin 

olun. T¿m alanēn s¿p¿r¿lmesine ihtiya­ duyulmayan durumlarda sadece kirli yerlerin s¿p¿r¿lmesi kabul 

edilebilir. Halēlardaki leke veya yērtēklarē vardiya amirinize mutlaka bildirin.  

¢ºp kutularē: T¿m ­ºp kutularēnē boĸaltēn ve ­ºp poĸetlerini gerektiĵi gibi deĵiĸtirin. ¢ºp kutularēnē 

yēkarken, kutularēn i­ine de temizleyici sēkēn ardēndan kutularē dezenfekte edip silerek kurutun.  

Asansºr: Ķ­ kēsēmlarēna ve ­evrelerine dezenfekte edici sprey sēkēp temizleyin. Asansºr kapēlarēndaki 

lekeleri, izleri ve yazēlarē temizleyin. Kapē y¿zeylerine uygun bir temizleyici kullanēn. 

Duvarlar/Bºlme Duvarlarē/Kapēlar ve Yatay Y¿zeyler: Lekeleri, izleri veya yazēlarē temizlemek i­in 

duvarlarē, bºlme duvarlarē, kapēlarē ve yatay y¿zeyleri nºtr bir temizleyici ve onaylē bir dezenfektanla 

temizleyip silerek kurulayēn. T¿m pencere eĸiklerini nemli bir bez ile siliniz. T¿m asansºr d¿ĵmelerini bez 

veya s¿nger kullanarak dezenfekte edip 10 dakika bekleyin. Dezenfekte edilen kēsēmlarē fazla ēslatmamaya 

ºzen gºsterin. 

Tavan/Lamba Armat¿rleri ve Havalandērma Kapaklarē: Ulaĸēlamayacak kadar y¿ksek olan alanlarē 

temizlemek i­in teleskopik toz alma ekipmanē kullanēn. 

Pencereler: Pencereleri uygun bir temizleyici ve temiz bir bez veya silecek ile temizleyin. Kullandēĵēnēz 

temizleyiciyi iz bērakmayacak ĸekilde silin. G¿n sonunda t¿m pencereleri kapatēn. 

 

6.4.  Ofislerin Temizliĵi 

 
¦niversite yerleĸkelerinde ve ºĵrenci konukevlerinde bulunan idari ve akademik ofisler, ofis 

kullanēcēlarēnēn ºzel eĸyalarēna dikkat edilerek temizlenmektedir. Ofisler temizlendikten sonra kilitlenerek 
anahtarlar muhafaza edilmektedir. 

 

Ofis Temizliĵi S¿releri 

¶ 2 ï 4 kiĸilik ofislerin ortalama temizlik s¿resi 15 dakikadēr. 

¶ 4 ï 8 kiĸilik ofislerin ortalama temizlik s¿resi 30 dakikadēr. 
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¥ncelik 

Sērasē 

Gºrev Yapēlma 

Sēklēĵē 

1 ¢ºp kutularēnēn boĸaltēlmasē G¿nl¿k 

2 Zemindeki lekelerin ve kirlerin toz paspas, ēslak paspas ve elektrikli s¿p¿rge 

ile temizlenmesi 

G¿nl¿k 

3 Zeminin tamamēnēn hem kuru hem de ēslak paspas ile temizlenmesi   Aylēk 

4 Pencere pervazlarēnēn silinmesi  Aylēk 

5 Halēdaki lekelerin temizlenmesi Aylēk 

6 T¿m halē kaplē zeminlerin elektrikli s¿p¿rge ile temizlenmesi veya karo 

zeminlerin ēslak paspas ile temizlenmesi  

Aylēk 

7 Tavanēn ve lamba armat¿rlerinin tozunun alēnmasē Aylēk 

8 ¢ºp kutularēnēn yēkanmasē Yēlda bir  

9 Halē kaplē zeminlere bakēm yapēlmasē  Yēlda bir 

10 Halē kaplē zeminlerin temizlenmesi Yēlda bir 

11 Pencerelerin temizlenmesi Yēlda bir 

 

Ofisler i­in Tavsiye Edilen Temizlik Yºntemleri 

Yalnēzca birimin onayladēĵē ¿r¿nleri, ¿reticinin talimatlarē doĵrultusunda kullanēnēz. Etkili bir 

dezenfekte iĸlemi i­in dezenfektanē on dakika boyunca y¿zeyde bekletin.  Yapēlan temizlik i­in uygun 

koruyucu ekipman (ºzellikle kau­uk veya vinil eldiven) kullanēnēz. 

Karo zeminler: Onaylanmēĸ dezenfektan sol¿syonu veya nºtr bir temizleyici ile ēslak paspas yapmadan ºnce 

t¿m zemini s¿p¿r¿n. Paspas yapmadan ºnce kaygan zemin uyarē levhalarēnē gerekli yerlere yerleĸtirin. 

Zeminin tamamēnēn paspaslandēĵēndan emin olun. Zemin kuruduĵunda kaygan zemin uyarē levhalarēnē 

kaldērēn. 

Halē kaplē zeminler: Elektirikli s¿p¿rgenin ucunu erken yēpranmamasē i­in halēnēn dokumasēna uygun 

ĸekilde ayarlayēn. Sandalye, masa ve sēralarēn altlarē dahil olmak ¿zere t¿m y¿zeyin s¿p¿r¿ld¿ĵ¿nden emin 

olun. T¿m alanēn s¿p¿r¿lmesine ihtiya­ duyulmayan durumlarda sadece kirli yerlerin s¿p¿r¿lmesi kabul 

edilebilir. Halēlardaki leke veya yērtēklarē vardiya amirinize mutlaka bildirin.  

¢ºp kutularē: ¢ºp kutularēnē g¿nl¿k olarak boĸaltēn. ¢ºp kutularēnē yēkarken, kutularēn i­ine de temizleyici 

sēkēn ardēndan kutularē dezenfekte edip silerek kurutun.  

Duvarlar/Bºlme Duvarlarē/Kapēlar ve Yatay Y¿zeyler: Lekeleri, izleri veya yazēlarē temizlemek i­in 

duvarlarē, bºlme duvarlarē, kapēlarē ve yatay y¿zeyleri nºtr bir temizleyici ve onaylē bir dezenfektanla 

temizleyip silerek kurulayēn. T¿m pencere eĸiklerini nemli bir bez ile siliniz. T¿m kapē kollarēnē bez veya 

s¿nger kullanarak dezenfekte edip 10 dakika bekleyin. Dezenfekte edilen kēsēmlarē fazla ēslatmamaya ºzen 

gºsterin. 

Tavan/Lamba Armat¿rleri ve Havalandērma Kapaklarē: Ulaĸēlamayacak kadar y¿ksek olan alanlarē 

temizlemek i­in teleskopik toz alma p¿sk¿l¿ kullanēn. 
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Pencereler: Pencereleri uygun bir temizleyici ve temiz bir bez veya silecek ile tezmileyin. Kullandēĵēnēz 

temizleyiciyi iz bērakmayacak ĸekilde silin. G¿n sonunda t¿m pencereleri kapatēn. 

 

6.5.    Giriĸ ve Fuaye Alanlarēnēn Temizliĵi 

 

Giriĸ ve fuaye alanlarē dēĸardan gelen toz ve kir par­acēklarēnēn ºncelikli olarak bulunduĵu 
mahallerdir. Yerleĸkelere giriĸ alanlarē ºĵrenci, personel ve ziyaret­i yoĵunluĵuna gºre devamlē kontrol 
edilmekte ve temizlik hizmeti devamlē saĵlanmaktadēr. 

 
Giriĸ ve Fuaye Alanlarē Temizliĵi S¿releri 

¶ Giriĸ ve fuaye alanlarēnēn ortalama temizlik s¿resi 30 dakikadēr. 

¥ncelik 

Sērasē 

Gºrev Yapēlma Sēklēĵē 

1 ¢ºp kutularēnēn boĸaltēlmasē G¿nl¿k 

2 Zeminlerin kuru paspas ile, paspaslarēn ise elektrikli s¿p¿rge ile 

temizlenmesi  

G¿nl¿k 

3 T¿m yatay y¿zeylerin tozunun alēnmasē  G¿nl¿k 

4 Dēĸarēdaki k¿l tablalarēn temizlenmesi G¿nl¿k 

5 Dēĸarēdaki izmaritlerin ve ­ºplerin toplanmasē  G¿nl¿k 

6 Zemindeki lekelerin ēslak paspas ile temizlenmesi  G¿nl¿k 

7 Kapē kollarēnēn dezenfekte edilmesi  G¿nl¿k 

8 T¿m alanlarēn kuru ve ēslak paspas ile temizlenmesi  Haftalēk  

9 Zemindeki mazgallarēn s¿p¿r¿lmesi  Aylēk 

10 Halēlardaki lekelerin temizlenmesi  Aylēk 

11 Havalandērma kapaklarēnēn elektrik s¿p¿rgesiyle temizlenmesi   Aylēk 

12 Tavanēn ve lamba armat¿rlerinin tozunun alēnmasē Aylēk 

13 ¢ºp kutularēnēn yēkanmasē Yēlda bir 

14 K¿l tablasē yēkanmasē Yēlda bir 

15 Karlarēn temizlenmesi ve tuzlama iĸleminin yapēlmasē  Gerekli 

Gºr¿ld¿k­e 

16 Halē kaplē zeminlerin temizlenmesi Yēlda bir 

17 Pencerelerin temizlenmesi Yēlda bir 
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Giriĸ ve Fuaye Alanlarē i­in Tavsiye Edilen Temizlik Yºntemleri 

Yalnēzca birimin onayladēĵē ¿r¿nleri, ¿reticinin talimatlarē doĵrultusunda kullanēnēz. Etkili bir 

dezenfekte iĸlemi i­in dezenfektanē on dakika boyunca y¿zeyde bekletin.  Yapēlan temizlik i­in uygun 

koruyucu ekipman (ºzellikle kau­uk veya vinil eldiven) kullanēnēz. 

Karo zeminler: Onaylanmēĸ dezenfektan sol¿syonu veya nºtr bir temizleyici ile ēslak paspas yapmadan ºnce 

t¿m zemini s¿p¿r¿n. Paspas yapmadan ºnce kaygan zemin uyarē levhalarēnē gerekli yerlere yerleĸtirin. 

Zeminin tamamēnēn paspaslandēĵēndan emin olun. Zemin kuruduĵunda kaygan zemin uyarē levhalarēnē 

kaldērēn. 

Halē kaplē zeminler: Elektrikli s¿p¿rgenin ucunu erken yēpranmamasē i­in halēnēn dokumasēna uygun 

ĸekilde ayarlayēn. Sandalye, masa ve sēralarēn altlarē dahil olmak ¿zere t¿m y¿zeyin s¿p¿r¿ld¿ĵ¿nden emin 

olun. T¿m alanēn s¿p¿r¿lmesine ihtiya­ duyulmayan durumlarda sadece kirli yerlerin s¿p¿r¿lmesi kabul 

edilebilir. Halēlardaki leke veya yērtēklarē vardiya amirinize mutlaka bildirin.  

¢ºp kutularē: ¢ºp kutularēnē g¿nl¿k olarak boĸaltēn. ¢ºp kutularēnē yēkarken, kutularēn i­ine de temizleyici 

sēkēn ardēndan kutularē dezenfekte edip silerek kurutun.  

Duvarlar/Bºlmeler/Kapēlar ve Yatay Y¿zeyler: Lekeleri, izleri veya yazēlarē temizlemek i­in duvarlarē, 

bºlme duvarlarē, kapēlarē ve yatay y¿zeyleri nºtr bir temizleyici ve onaylē bir dezenfektanla temizleyip 

silerek kurulayēn. T¿m pencere eĸiklerini nemli bir bez ile siliniz. T¿m kapē kollarēnē bez veya s¿nger 

kullanarak dezenfekte edip 10 dakika bekleyin. Dezenfekte edilen kēsēmlarē fazla ēslatmamaya ºzen gºsterin. 

Tavan/Lamba Armat¿rleri ve Havalandērma Kapaklarē: Ulaĸēlamayacak kadar y¿ksek olan alanlarē 

temizlemek i­in teleskopik toz alma p¿sk¿l¿ kullanēn. 

Pencereler: Pencereleri uygun bir temizleyici ve temiz bir bez veya silecek ile temizleyin. Kullandēĵēnēz 

temizleyiciyi iz bērakmayacak ĸekilde silin. G¿n sonunda t¿m pencereleri kapatēn. 

Karlarēn Temizlenmesi ve Tuzlama Ķĸlemi:  Hizmetliler, t¿m bina giriĸlerinden itibaren 30 metreye kadar 

olan karlarē temizlemek ve bu alanlarē tuzlamaktan sorumludur. 

 

6.6.  Acil Temizlik  

 

            Acil temizlik gerekliliĵi durumunda (ziyaret, salgēn hastalēk, pandemi, denetim v.b. ) aĸaĵēda verilen 

ºncelik sērasēna gºre hizmet planlanmaktadēr.  

* Tuvaletler 

* Sēnēflar, amfiler ve laboratuvarlar 

* Giriĸler   

* Koridorlar  

* Asansºrler  

* Merdivenler 

* Ortak alanlar  

* Kiĸisel ofisler 

 

 

 

6.7. Ķla­lama 

 



  

  

 Sayfa 14 / 47 

¦niversite yerleĸkeleri ve ºĵrenci konukevlerinde haĸere ve kemirgen oluĸumunu ºnlemek ve 

kontrol altēna almak i­in belirli noktalarda haĸere ve kemirgen istasyonlarē ile doĵaya ve insana zarar 

vermeden ila­lama ­alēĸmalarē yapēlmaktadēr. Ķstasyonlar vasētasē ile yapēlan kontrol dēĸēnda oluĸabilecek 

ila­lama gerektiren durumlarda ivedi olarak m¿dahale edilmektedir. 

 

6.8. Atēklarēn Kontrol¿ 

 
¦niversite yerleĸkeleri ve ºĵrenci konukevlerinde oluĸan atēklarēn doĵaya ve canlēlara zarar 

vermeyecek ĸekilde bertaraf edilmesi ¿zerine ­alēĸēlmaktadēr. Atēklarēn yerinde ayrēĸtērēlmasē ve geri 

dºn¿ĸebilir atēklarēn tekrar kullanēlmasē i­in ayrē bertaraf edilmesi gerekliliĵi ve bilinci ile hareket 

edilmektedir. Evsel nitelikli atēklar, tehlikeli atēklar, tēbbi atēklar ve geri dºn¿ĸebilir (k©ĵēt, cam, metal v.b.) 

atēklar ayrē ayrē toplanmaktadēr.  

 

6.9. Memnuniyet Anketleri  

 

Temizlik hizmetlerinde yapēlan ­alēĸmalarēn ve hizmetin deĵerlendirmesi ¿zerine memnuniyet anketi ile 

deĵerlendirmeler yapēlēr. Anket verilerine gºre memnuniyet arttērēcē aksiyonlar planlanēr ve Genel 

Sekreterlik Makamēna iletilir. 

 

 
7. TEMĶZLĶK HĶZMETLERĶ EĴĶTĶMLERĶ 

 

7.1.  Ķĸ Saĵlēĵē ve G¿venliĵi Eĵitimleri 

 
Temizlik Hizmetlerinde gºrevli t¿m personel; kurum i­i eĵitim planlamasēna gºre iĸ saĵlēĵē ve 

g¿venliĵi eĵitimlerine katēlmak ve Ķstanbul Arel ¦niversitesi Ķĸ Saĵlēĵē ve G¿venliĵi Kurallarēna uymakla 

y¿k¿ml¿d¿r.  

 

7.2.  Temizlik  Hizmetleri Eĵitimleri 

 
Temizlik hizmetlerinde gºrevli personel, etkin ­alēĸma prensiplerine tam uyum i­in periyodik olarak 

eĵitimlere katēlmak zorundadēr. Belirtilen temizlik hizmetleri eĵitimleri ana konu baĸlēklarē;  

* Genel Temizlik Eĵitimi 

* Eĵitim Kurumlarē Temizlik Yºntemleri  

* Saĵlēk Kurumlarē Temizlik Yºntemleri  

* Spor Merkezleri Temizlik Yºntemleri 

* Ķletiĸim Yºntemleri  

Temizlik hizmetleri i­in planlanan eĵitim i­erikleri EK-3ôtedir. 

 

8. YILLIK FAALĶYET RAPORU 

 
Temizlik Hizmetleri ¿zerine stratejik planda belirlenen hedeflerin ger­ekleĸtirilme durumu ve yēl 

i­erisinde yapēlan ­alēĸmalar yēllēk faaliyet raporunda belirtilir. Yēllēk Faaliyet Raporu, ¿niversitenin 

onayladēĵē standartta oluĸturularak Genel Sekreterlik Makamēna talep tarihine gºre sunulur. 

 

9. GENEL KURALLAR  
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¦niversite Politikalarē ve Prosed¿rleri: Temizlik Hizmetleri Birimi personeli t¿m Ķstanbul Arel ¦niversitesi 

politikalarēna ve prosed¿rlerine uymak zorundadēr. 

Ekipman ve Hizmetli Odalarē: Ekipman ve hizmetli odalarēna kolayca ­ēkartēlamayacak eĸyalar konulur. Bu 

t¿r ¿r¿nler i­in temizlik hizmetleri sorumlusu onayē alēnēr. Molalarda kullanmak ¿zere k¿­¿k bir masa ve bir 

veya iki adet sandalyeye izin verilir. Bu odalarēn molalar dēĸēnda kullanēlmasē yasaktēr.  

Sorumlu Olunan Alandan Ayrēlma: Temizlik hizmetleri personelinin sorumlu olduklarē alanlardan amirinin 

iznini almadan ayrēlmalarē yasaktēr. Personel ºĵle molasē d©hil ¿niversite sēnērlarēndan ayrēlērsa kartlē ­ēkēĸ 

yapmak zorundadēr. Personelin mola saatleri dēĸēnda daima sorumlu olduklarē alanda bulunmalarē ve 

¿niversite sēnērlarēndan ayrēlmalarē durumunda amirlerine haber vermeleri esastēr (acil durumlar dēĸēnda). 

¦niformalar: ¢alēĸma sērasēnda tarafēndan saĵlanan ¿niforma temiz ve yēkanmēĸ olarak giyilir. 

Kazalar: ¢alēĸma sērasēnda meydana gelen t¿m kazalar amire bildirilir. Meydana gelen t¿m kazalar i­in 

rapor tutulur.  

Hastalanmalar: ¢alēĸma sērasēnda hastalanēp kamp¿sten ayrēlmak durumunda kalēndēĵēnda amire bilgi 

verilir. 

 

 

10. EKLER  
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EK-1: Yerleĸkelerin Yoĵunluk/Risk Bºlgelerini Gºsteren Kat Planlarē 
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