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Siirecin Tanimi Temizlik Hizmeti Takip ve Kontrol Siireci Sureg¢No
Siireg Sahibi idari ve Mali igler Daire Bagkani 07-02-09

Sirecin Amaci

SézZlesme ve sartname hikiimleri gergevesinde yerleskelerimizdeki kapali ve agik alanlarin temizlik hizmetlerinin

eksiksizve glivenli sekilde yerine getirilmesi.

)| 1

Surecg Girdileri

=

Siireg Ciktilar 2

e Temizlik Thalesi Sonucu
o Sozlesme

e Ydiklenici firmanin sorumlularina veya isgilerine
konu hakkinda bilgilendirme

e Temizligin sézlesme hukimlerine gére yapilip
yapllmadigi

e Temizlik is¢i sayisinin birimlere gore dagilimi

e Temizlik ekipman ve malzemelerin birimlere

gore dagilimi
Sureg Performans Gostergeleri 4
e Gunlik, haftalik ve aylik periyodik temizligin e Temizlik isgi sayisinin gunlik istenen

yapllip yapiimadigini ve gdsteren is formlar

sayida olup olmadigini gésteren puantaj
cizelgeleri

llgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 saylli DeMet Memurlari Kanunu

e 4857 Sayil is Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu

e 4734 Sayilli Kamu ihale Kanunu

e 4735 Sayilli Kamu ihale Sézlesme Kanunu
e 6331 saylli s Saghg ve Givenligi Kanunu
o ligili diger mevzuatlar

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi

Dokiiman Tanimi

e Ihale sdzlesme dokiimanlari
e Imzali isci bordrolari
e Puantajlar

Kullanilan Kaynaklar 6

o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Fotokopi, Telefon
o Temizlik iscileri

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
- SGK bildirgeleri -
- Bir dncekiayn imzali lhale sonucunun s6zlesme ile
maas bordrolari birlikte idari Hizm. Sb. Md.
- ligili ayin imzasiz maag tarafindan teslim alinmasi
bordrolari
- SGK 6demelerine dair ]
banka dekontu Ihale sonucunun tim temizlik
- ligili aya ait hizmet faturasi hizmeti alacak birimlere Sef, Memur
bildiriimesi
is baslangig kontrolii:
- Araglar
- ISG Belgeleri ve hizmetleri Sef, Memur
- Personel sicil kayitlan
Eksiklerin
@ H», glldel.’l|rT.16.SI igin f|.rr.na Sef, Memur
ile iletisime gegilir

E

A 4
Ykleniciye galisabilirlik
onayinin veriimesi

v

Sartnameye gore personel ve |

Harcama Yetkilisi

malzeme dagdiliminin takibi Sef, Memur
A

Hizmetin periyodik kontroli Sef, Memur

Firma ile iletisime
@ E» gegerek sorunlarin Sef, Memur
giderilmesi

H

Ay sonunda birimlerden aylik Sef, Memur

temizlik raporlarinin alinmasi
Ay sonunda hizmet Hak
f,M
Ediginin hazirlanmasi Sef, Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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isciler maas alacaklarini
Ukleniciden aldi mi? H
v
isgi ticretlerinin yiklenici
tarafindan 6denmesinin
E
i saglanmasi Sef, Memur
Son hakedisin 6denmesi
icin Tahakkuk Birimine
iletilmesi Sef, Memur
Birimlerden malzeme talebi
alinmasi Sef, Memur
ilgili biime daha énce
ver|Im_|§ njalgeme ve ta Keﬂme Sef, Memur
gore ihtiyag belirlenir
Birime ihtiyaci dogrultusunda
malzeme temini depodan Sef, Memur
saglanir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza




