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1. AMAC

Bu prosediriin amaci, Universitemiz Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; Universitemizin temizlik isleri, santral hizmetleri,
konferans salonu tahsisleri, personel mutfak hizmetleri ve ulasim hizmetlerinin
saglanmasi ve planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesi

2. KAPSAM

Bu prosediir, Toros Universitesi akademik ve idari faaliyetlerini destekleyen
idari igleri kapsar.

3. TANIMLAR

4734 sayill YOK Kanunundaki tanimlar ve 4857 sayili Is kanunundaki tanimlar
gecerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yénetiminden idari isler Sube Miidiirii sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasindan ise idari ve Mali isler Daire Baskanligi (iMiD)
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Temizlik Birimi
e Gorev yaptigi birimin genel temizligini yapmak,
e Gorev yaptigi birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol
gostermek, misafirlere ikramda bulunmak,
e Birim amirinin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yapmak,
5.2. Ulagim Birimi:
Universitemiz kampusleri arasindaki transferi saglamak,
Kampusler arasinda evrak gidig-geliglerini saglamak
Universitemiz ile Havaalani arasindaki transfer igslemlerini saglamak
Universitemiz sehir ici ve sehirlerarasi ulagimi saglama
5.3. Genel Hizmetler
Konferans salonlarinin temizliginin yapilmasini saglamak
Personel mutfaginin temizligi ve eksikliklerin giderilmesini saglamak
Stant taleplerinin degerlendiriimesi ve yer, malzeme temin edilmesini saglamak
Kampus alanlarinin bahge dizenlenmesi ve temizliginin yapilmasini saglamak

Hazirlayan Sistem Onay1 Ydirirlik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yénetim Kurulu




