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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-İç Hizmetleri Şefi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-İç Hizmetleri şefi 
 
 

 
 
 
 
 
 
-Günlük İmza çizelgesi 
 
 
 
 
 
-Temizlik Kontrol Çizelgesi 

 

Başlangıç 

 

Kat personeli zamanında görev alanına gelerek günlük 
imzasını atar. 

Çay için gerekli malzemelerin temini sağlanır, mutfak 
temizliği ve çay akışı kontrol edilir. 

Görev alanı (bina içi, çevre ve otopark) kontrol edilip, eksik 
malzemelerin temini sağlanarak günlük çalışma planı yapılır. 

Temizlik yapılacak alana göre uygun kıyafetler 
giyilerek talimatlara uygun temizlik yapılır. 

Görev alanı havalandırılıp, çöpleri uygun talimata 
(yerinde ayrıştırarak) göre toplanır ve atılır. 

Herhangi bir yerde arıza varsa ilgili personele 
bildirilir. 

Birim şefi rutin kontrolü sağlar. 

Uygun 

Mu? 

EVET HAYIR 

Birim şefinin vereceği talimatlar 
doğrultusunda diğer işler yapılır. 

Kullanılan ekipmanlar yerlerine 
temizlenip kaldırılarak mesai 
bitiminde günlük imza atılır. 

Kat sorumlusu uyarılarak uygun 
şekilde yapılması sağlanır. 

İşlem Sonu. 

İşlem Sonu. 


