SİİRT ÜNİVERSİTESİ
HAYVAN ISLAHI VE GENETİK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA
MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ
Destek Personeli (Hayvan Bakıcısı) Çalışma Talimatnamesi

1. Müdürlüğün çalışma düzeni merkezde demirbaş canlı hayvan bulunmasından dolayı 7 gün 24 saat esasına göre planlanır. Tüm personel çalışma planına uymakla sorumludur. Çalışma planı yönetim kontrolünde Sorumlu Veteriner Hekim tarafından düzenlenir ve personellere tebliğ edilir. Bu talimatnamede belirtilen “yetkili personel” olarak Müdür, Müdür Yardımcıları ve Sorumlu Veteriner Hekim tanımlamaktadır.
2. Hafta içi gündüz mesaisi saat 08.00-16.30 arasını, gece mesaisi saat 16.30- ertesi gün 08.00 arasını kapsamaktadır.
3. Öğle arası saat 12.00-13.00 arasındadır.
4. Saat 10.00-10.20 ve 14.30-14.50 arası dinleme saatidir. Bu süreler arasında iş olması durumunda saatler farklılık gösterebilir.
5. Hafta sonları gündüz mesaisi 08.00-20.00, gece mesaisi 20.00- ertesi gün 08.00’dır.
6. Mesai saatleri ilgili mevzuatlar gözeterek farklılık gösterebilir.
7. Personel servis geldikten en fazla 20 dakika içerisinde işinin başında olmalıdır. Aksi halde mesaiye geç kalmış sayılacaktır.
8. En az iki personelin çalışma düzeni hafta içi mesaisinde sabit olacak şekilde düzenlenir. Bu personeller yönetim tarafından belirlenir. Diğer personeller vardiyalı olarak çalışır.
9. Yönetiminin bilgisi ve onayı dışında personeller arası mesai değişikliği yapılamaz. Mesai değişikliği yapılması gerekirse öncesinden yetkili personele bilgi verilecek ve uygun prosedürler sonrası değişiklik yapılacaktır.
10. Akşam mesaisine gelecek olan personel Kezer yerleşkesinden servise binmeden önce gündüz mesaisinde bulunan personellere haber verecek, personelin hazırlanıp kapıya çıkmasını sağlayacaktır. Tesise geldiğinde kapıda bekleyen kimse olmasa dahi tekrar arayarak servisin tesise girdiğini haber verecektir.
11. Gece mesaisine gelecek olan personeller kendi imkânları ile gelecek olması durumunda bu durumu gündüz mesaisindeki personellere bildirecektir. Bildirmemesi durumunda servis saatleri aksayacağından görev ve sorumluluklarını yerine getirmemiş sayılacaktır.
12. Gece mesaisine gelecek olan personel kendi imkânları ile gelmesi halinde hafta içi en geç saat 17.20 ye kadar tesiste olmalıdır. Saat 17.20 den sonra gelen personel geç kalmış sayılacaktır. Hafta sonları bu durum 20.20 olarak belirlenmiştir.
13. Personel giriş çıkış saatlerini iş takip çizelgesine doldurmalıdır. Yazılmaması durumunda görev ve sorumluluklarını yerine getirmemiş sayılacaktır. İş takip çizelgesinde yanlış beyanda bulunduğu tespit edilen personeller hakkında gerekli idari işlemler uygulanacaktır.
14. Personel tesise girdikten sonra dışarıdan geldiği ayakkabı, elbise ve her türlü ekipmanı değiştirmesi ve iş kıyafetlerini giymesi zorunludur. Dışarıdan geldiği ayakkabı, elbise ve ekipmanlar ile hayvan barınaklarına asla girmemelidir. Girdiği tespit edilen personel hakkında gerekli idari işlemler uygulanacaktır.
15. Hayvanların beslenmeleri sabahları 08.30 kesif yem (palet yem) ve 10.30 kaba yem (saman) olacak şekilde, akşamları ise 18.30 kesif yem, 19.30 kaba yem olarak yapılacaktır. Hafta sonları gündüz mesaisine gelen personeller çıkmadan önce hayvanları yemleyecektir. Bu saatlerin dışında beslenme yapılmayacaktır.
16. Yetkili personel ekstra bir öğün eklemediği veya aksini belirtmediği sürece hayvanların hangi tür kesif ve kaba yem yiyeceği ile miktarları padok numaralarının altında belirtilmiştir. Bu yem türleri ve miktarlarının dışına kesinlikle çıkılmayacaktır. Yem ve ot tartılarak verilecektir.
17. Personel yem vermeden önce, bir önceki öğünden yemlik içerisinde kalan artıkları temizleyecektir.
18. Personel yem verme zamanlarında sulukları mutlaka kontrol etmelidir. Suluklarda su bulunmadığı tespit edilmesi durumunda o gün yemi veren personeller sorumlu kabul edilecektir. Suluklarda arıza olması durumunda personel müdahale etmeyecek, yetkili personele haber verecektir.  
19. Yemler verildikten sonra yemi veren personel en az 10 dakika süre boyunca hayvan barınaklarında dolaşacak ve gözlem yapacaktır. Yem yemeyen veya hastalık şüphesi bulunan hayvanlar Sorumlu Veteriner Hekime bildirilecektir.
20. Kaba yemin verilmesinden hemen sonra hayvan barınaklarının orta koridorları, giriş ve çıkışları her gün süpürülecektir.
21. İlkbahar ve yaz mevsimlerinde, aksi tebliğ edilmedikçe barınak kapıları ve pencereleri açık tutulacaktır. Yetkili personelin gerekli gördüğü durumlarda barınaklarda bulunan fanlar çalıştırılacaktır. Personel inisiyatif alarak bu fanları çalıştırmayacaktır.
22. Sonbahar ve kış mevsimlerinde barınakların kapıları yetkili personelin bildirmesi ile açılıp kapatılacaktır. Kapıların kapalı veya açık tutulması yetkili personel haricinde diğer personellerin inisiyatifinde değildir.
23. Padokların içerisinde biriken artıkların temizlenmesi (genel temizlik)  doğum sezonunun bitmesinden sonraki aylarda (Nisan-Mayıs) yapılacaktır. O nedenle bu zaman aralığında personellerin talep edecekleri izinler kısıtlanabilir. Altlık temizliği zamanları değişiklik gösterebilir.
24. Padokların içerisindeki suluklar her hafta düzenli olarak tamamen boşaltılacak ve temizlenecektir.
25. Padokların içerisine dökülen artıklar her hafta düzenli olarak temizlenecektir.
26. Padokların içerisinde bulunan gider kanalları düzenli olarak haftada bir gün temizlenecektir.
27. Gündüz mesaide bulunan personel gece mesaiye gelecek personel için kesif ve kaba yemi hazırlayacak ve barınaklara yakın bir yere bırakacaktır.
28. Hayvan barınaklarının etrafı ve çiftliğin bahçesi düzenli olarak süpürülecektir.
29. Kaba-kesif yem deposu ve etrafları personellerin sorumluluğu altındadır. Tertip, düzen ve temizliği gerekli görüldüğü durumlarda yapılacaktır.
30. Personelin personel dinlenme odası ve etrafı hariç tesisin diğer kalan yerlerinde sigara içmesi kesinlikle yasaktır.
31. Hasta olan hayvanlara müdahale edilmeyecek, Sorumlu Veteriner Hekim bilgilendirilecektir.
32. Ölen hayvan olduğu durumlarda yetkili personel görmeden ve direktif vermeden hayvan tesis dışına çıkarılmayacak ya da imha edilmeyecektir.
33. Gece mesaisine kalan personel en fazla 1 saatte bir hayvanları kontrol edecektir. Hayvanlarla ilgili herhangi olumsuz bir durum ile karşılaşılması durumunda yetkili personele haber verilecektir. Hayvanların kontrol edilmediği veya kontrol edilmemesi nedeniyle zarar gören, kendine zarar veren hayvan tespit edilmesi durumunda personel görev ve sorumluluklarını yerine getirmemiş sayılacak, personel oluşan zarardan sorumlu tutulacaktır.
34. Doğum sezonu içerisinde gündüz mesaisinde çalışan personeller gece mesaisine gelecek olan personellerin oğlakları besleyebilmesi amacıyla süt hazır etmeleri gerekmektedir.
35. Annesinin sütü olmadığı tespit edilen yavrular 2 saatte bir ılık süt ile beslenecektir. Beslenme ile ilgili bilgi edinmek isteyen personel Sorumlu Veteriner Hekime danışacaktır.
36. Sağım makine ile yapılacak ve sağım ünitesindeki talimatname harfiyen uyulacaktır. Uyulmaması halinde doğacak her türlü sorun personelin sorumluluğu altındadır. Yetkili personelin gerek gördüğü durumlarda sağım el ile yapılacaktır.
37. Bakıcı personel hayvanlarla ilgili yapılan tüm işlem veya çalışmalara katılmak zorundadır. Tüm destek personelleri yetkili personellere veya müdürlükte görevli diğer öğretim elemanlarına yardımcı olmakla sorumludur.
38. Personel mesai saatleri içerisinde gece veya gündüz fark etmeksizin tesisi asla terk etmeyecektir. Terk ettiği tespit edilen personel hakkında idari işlemler uygulanacaktır.
39. Personelin aylık çalışma saati 30 gün olan aylar için 171 saat, 31 gün olan aylar için ise 177 saattir. Personel bunun üzerindeki her 8 saat için 24 saat izinli sayılacaktır. Resmi tatiller ve bayram tatillerinde çalışan personele çalıştığı gün sayısınca izin verilecektir.
40. Yıllık izinlerin ne zaman ve ne kadar süre ile kullanılacağı idarenin inisiyatifindedir. İzinler iş yoğunluğu ve iş akışına göre planlanacaktır.
41. Personel idari/laboratuvar binasına görevlendirilmediği sürece giremez, cihazlar ve tüm malzeme/ekipmanlara dokunması yasaktır. 
42. Destek personelinin idari binada bulunan personel dinlenme odasını kullanması kesinlikle yasaktır. Dinlenme amaçlı kendilerine tahsis edilen oda kullanılmalıdır.
43. [bookmark: _GoBack]Personel yalnızca biyogüvenlik binasını kullanarak giriş-çıkış yapacaktır. Giriş-çıkış için idari bina kullanılmayacaktır.
44. Personel kılık kıyafetine dikkat edecektir. Özellikle tesis içerisinde terlik ile gezmeyecektir.
45. Personelin atölyede bulunan her türlü kesici, delici, elektrikli vb. ekipmanı kullanması yasaktır. Kullanması durumunda doğabilecek her türlü sorun/kaza personelin sorumluluğundadır.
46. Merkezde hastalıklardan ari damızlık hayvanlar bulunmaktadır. Bu sebepten dolayı dışarıdan içeriye girebilecek hastalık risklerini en aza indirebilmek adına biyogüvenlik önlemleri alınmaktadır. Dolayısıyla, merkezde çalışan personellerin misafiri veya görüşme/toplantı yapması için herhangi birinin (üniversite personeli dâhil) ziyarete gelmesi durumunda; idarenin bilgisi dışında gelen kişinin idari bina veya hayvan barınaklarının olduğu bölgeye geçişi yasaktır. Tüm görüşmeler güvenlik binası içerisinde bulunan misafir odasında veya yönetim uygun gördüğü takdirde idari binadaki toplantı salonunda yapılacaktır. Görüşme öncesinde yetkili personelden izin alınacaktır. İzinsiz görüşme/toplantı yapılmayacaktır. Tesis içerisine izinsiz giriş olduğu takdirde, giren ve görüşme yapan personeller hakkında hayvanların sağlığını riske atmaktan idari işlem uygulanacaktır. 
47. Tesise başka bir yerden (örn: Kezer yerleşkesi) ot, yem vs. gibi ürünlerin getirilmesine gerek duyulduğunda izinliler hariç tüm personelin katılması zorunludur.
48. Personel bayram tatillerine yönetimin uygun gördüğü şekilde dönüşümlü gruplar halinde çıkacaktır. Aynı yıl içerisinde bir bayrama giden personel diğer bayrama gitmeyecektir.
49. Tesiste üretilen hayvan, süt vb. gibi ürünlerin satın alınmasında personelin herhangi bir önceliği yoktur. Prosedüre uygun şekilde satın alma işlemleri yapılacaktır.
50. Personel kendi aracı ile gelmesi durumunda aracını otoparka park edecektir. Hiçbir gerekçe ile araçlar hayvan barınaklarının bulunduğu tarafa geçmeyecektir. 
51. Personelin mesai saatleri içerisinde tesisin herhangi bir yerinde uyuması kesinlikle yasaktır.
52. EBYS sistemine dâhil olan personeller EBYS sayfalarını kontrol etmekle sorumludur.
53. Personelin bu talimatname dışındaki ilgili kanun (örn: 657 sayılı devlet memurları kanunu), yönetmelik vb. mevzuatlara uyması zorunludur.
54. Bu talimatname gerek duyulması durumunda güncellenecek ve taraflarına tebliğ edilecektir.
55. Bu talimatnamede belirtilmeyen hal ve durumlar için personel şüpheye düştüğü durumlarda Sorumlu Veteriner Hekim, Merkez Müdür Yardımcısı veya Merkez Müdürünü arayarak bilgi verecek, aldığı talimata göre hareket edecektir.


