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T.C.
KIRKLARELI VALILIiGi 112
112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirligii

KIRKLARELI 112 ACIiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU
DESTEK HIZMETLERI PERSONELI
GOREV TANIMI VE CALISMA TALIMATI

KIRKLARELI - 2022
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BIRINCI BOLUM
(Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar)

Amag

Madde 1- Bu talimat; Kirklareli 112 Acil Cagri Merkezi Miidiirliigii hizmet binasi ve
yerleskesinin temizlik ve ulasim gibi destek hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve temizlik personeli
ve sofor unvanli destek personelinin gorev ve sorumluluklari ile g¢alisma esaslarinin
belirlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu talimat; Kirklareli 112 Acil Cagri Merkezi Miidiirliigii hizmet binasi ve
yerleskesinin temizlik ve ulagim hizmetlerini, bu hizmeti yiiriitecek destek personelini
kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu talimat;

a) 5442 Sayili il Idaresi Kanunu,

b) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 4- Bu talimatta gegen;

a) Valilik: Kirklareli Valiligini,

b) Vali: Kirklareli Valisini,

c) Vali Yardimcisi: 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigiinden sorumlu vali yardimcisini,

d) Acil Cagri Merkezi: Kirklareli 112 Acil Cagr1 Merkezini,

e) Miidiirliik: Kirklareli 112 Acil Cagri Merkezi Midiirligiinii,

f) Cagri Merkezi Mudiirii: Kirklareli 112 Acil Cagr1 Merkezi Midiiriini,

g) Yerleske: Kirklareli 112 Acil Cagri Merkezi binasimnin bulundugu ve ekli (EK-1)
krokide bulunan araziyi,

h) Temizlik Personeli: Cagri Merkezi Midiirliigii emrinde kadrolu, sézlesmeli, is¢i,
gecici gorevli statiide gorev yapan temizlik personeli unvanli personeli.

i) Sofor: Cagr1 Merkezi Midiirliigi emrinde kadrolu, sézlesmeli, is¢i, gegici gorevli
statiide gorev yapan sofor unvanli personeli.

J) Midiirlik Personeli: Miidiirlik emrinde kadrolu, sdzlesmeli, is¢i, gegici gorevli vb.
her statlide gorev yapan personeli,

k) llgili Birim: 112 Acil Cagr1 Merkezinde acil yardim hizmeti vermekle gorevli
birimleri,

I) Ilgili Birim Personeli: Tlgili birimlerin acil cagri merkezinde gdrev yapan personelini,

m) Diger Birim: Acil Cagri Merkezinde miidiirlik ve ilgili birimler diginda binada
hizmet veren birimleri,

n) Diger Birim Personeli: Diger birimlerin Acil Cagri Merkezi binasinda gorev yapan
personelini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
(Calisma Esasi, Gorev Alani, Sorumluluk)

Calisma Esasi

Madde 5- (1) Acil Cagr1 Merkezinde temizlik hizmetleri resmi tatiller, dini ve milli bayram
giinleri dahil 7 gilin esasina gore yiirir.

(2) Temizlik gorevlilerin vardiya diizeni 7 giin temizlik hizmetleri yiiriitiilecek sekilde Cagri
Merkezi Miidiiriince belirlenir.

(3) Acil Cagr1 Merkezinde ulasim hizmetleri mesai saatleri i¢inde, gereken durumlarda
mesai saatleri diginda ve her tiirlii tatil glinlerinde yiirtitiiliir.

(4) Servis hizmeti sunulmasi durumunda soforlerin ¢alisma diizeni servis hizmetleri
aksamayacak sekilde Cagri Merkezi Miidiiriince belirlenir.

Gorev Alani

Madde 6- (1) Temizlik personelinin gorev alan1 Acil Cagr1 Merkezi binasi ve ekli krokide
(EK-1) gosterilen yerleskesidir.

(2) Soforlerin gérev alani1 gorevlendirildikleri glizergah ve yerlerdir.

Sorumluluk

Madde 7- (1) Bu talimatin uygulanmasindan, kontroliinden, siirekliligin saglanmasindan,
gerektiginde revize edilmesinden Miidiirliik sorumludur.

(2) Temizlik personeli ve soforler bu talimat hiikiimleri ile sirali amirlerce verilen emirleri
uygulamakla sorumludurlar.

(3) Temizlik personeli ve soforler Cagr1 Merkezi Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

(4) Idari biiroda gorevli personel temizlik hizmetlerinin diizenli yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini
kontrol etmekle sorumludur.

UCUNCU BOLUM
(Destek Personelinin Gorev ve Sorumluluklari)

Temizlik Personelinin Gorevleri
Madde 8- (1) Temizlik personelinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Her tirli yaz1 ve dosya dagitim ve toplama, fotokopi g¢ekilmesi is ve iglemlerini
yapmak,

b) Miiracaat sahipleri ve misafirleri karsilamak ve yol gostermek,

c) Kullanimina sunulan arag, gere¢ ve ekipmanlar is sagligi ve giivenligi kurallart ile
kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, yaptig1 her iste kendi giivenligine,
diger calisanlarin ve g¢evre giivenligine dikkat etmek, calisma esnasinda koruyucu
elbiseleri kullanmak,

d) Ekteki (EK-2) cizelgeye gore bina igindeki ve digindaki tiim alanlarin temizligini
yapmak, c¢opleri toplamak, bina i¢i ve disi alanlari tertipli, diizenli ve temiz
bulundurmak,

e) Yerleske icerisindeki otlar1 bigmek, toplayarak diizenli bir sekilde ¢cop dokme alanina
bosaltmak,

f) Bina i¢i ve disindaki alanlarin ilaglamalarini yapmak,

g) Malzeme taginmasi, odalarin diizenlenmesi islerini yapmak,

h) Binadaki boya ve kiiciik tadilat islerini yapmak,

i) Mesai bitimine yakin tiim elektrikli cihazlar1 kontrol etmek ve gereksiz caliganlari
kapatmak,

J) Temizlik driinlerinin kullanim alanlarma dagitimin1 tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin gézetiminde yapmak,
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Ulusal bayram ve anma giinlerinde binaya Teknik personel ile birlikte Tiirk Bayrag:
ve Atatiirk Posterini asmak,

Diizenli olarak ¢ay demlemek, Miidiirliigiin ve Midiirliik¢e diizenlenecek toplant1 ve
organizasyonlarda gerekli servis ve sunum hizmetlerini yliriitmek,

m) Cagr1 Merkezi Midiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

Soforiin Gorev ve Sorumluluklan
Madde 9- (2) Soforiin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

Hizmet araglarini trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

Gorevli oldugu tasitin ic ve dis temizligini yapmak, her an hizmete hazir
bulundurmak,

Tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak,

Goreve ¢ikmadan Once tasit gorev defterini doldurarak cagri merkezi midiiriiniin
onayint almak,

Araca ait yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi araca ait basit kontrolleri
yapmak,

Arag kullanirken telefon goriismesi veya dikkat dagitict islerde bulunmamalk,

Arac¢ kullanirken emniyet kemerini takmak, telefonla konusmamak, dikkat dagitici
eylemlerden kaginmak,

Aragclarin sigorta, periyodik bakim zamanlarini takip etmek, siiresinden once cagri
merkezi miidiirligiinii bilgilendirmek,

Elden gitmesi gereken evraklar ilgili kurum ve birimlere zimmetle teslim etmek,
Ilgili kurumlardan ¢agri merkezi miidiirliigiine elden gonderilen evraklari teslim
alarak idari biiroya teslim etmek,

Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

BESINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yiiriirlik
Madde 10- Bu talimat imzalandigi tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde-11- Bu talimat hiikiimlerini Acil Cagr1 Merkezi Miidiirii ylirtitiir.
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