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1. AMAC
Bu talimatin amaci genel temizlik islerinde izlenmesi gereken yol haritasini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat temizlik islerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan temizlik personelleri sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1.GENEL TEMIZLIK iSLERI

e Temizlige baslamadan 6nce ve temizlik bittikten sonra eller yikanir.

e Temizlik personeli, temizlik sirasinda mutlaka uygun eldiven giymelidir.

e Temizlik yaparken en az toz olusturacak yontem segilir.

e Kesinlikle kuru siipiirme ve silkeleme yapilmaz.

e Islak temizlik yontemi kullanilir.

e Toz kalkmasina neden olacak toz alma yontemlerinden kacinilmalidir.

e Temizlik alanlar1 giin i¢cinde belirli araliklarla kontrol edilir ve alanlar kirlendiginde temizlik
tekrarlanir.

e Tiiy birakmayan temizlik bezleri tercih edilir.

e Temizlik, temizden kirliye dogru yapilir.

e Her giiniin sonunda paspas, mop, paspas kovalar1 ve bezler temiz bir sekilde yikanir ve
kurumaya birakilir.

e Cok fazla miktarda kan ve viicut s1vis1 dokiilen alanin temizliginden sonra paspas baslari
degistirilir.

e Kirli paspasla temizlik yapilmaz.

e Kirlenen paspaslar su ve camasir suyu karisimi bir kovada aksamdan sabaha kadar bekletilir,
diger giin bol su ile temizlenir, kurutulduktan sonra kullanilir.

e Temizlik islemi bittiginde temizlik malzemeleri yikanir ve kuru bir sekilde saklanir.

e Temizlik Malzemeleri kova i¢inde ve 1slak birakilmaz.

e Bez ve kovalar temizlenecek alana gore belirlenir.

e Farkli alanlarda farkli temizlik bezi kullanilir.

o Kirli bezle temizlige devam edilmez, bez sik sik degistirilir.

o Kirlenen bezler su ve deterjanla yikanip, kurutulduktan sonra tekrar kullanilir.

e Temizlik sollisyonu temizlenen bdlgenin risk durumuna gore ve uygun oranda hazirlanir.

e Temizlik soliisyonlar1 giinliik olarak, islemden hemen 6nce hazirlamalidir, uzun siire
bekletilmez.

e Temizlik/dezenfektan ¢ozeltisi kirlendiginde hemen degistirilir.
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Temizlik- malzemeleri her boliim i¢in farkli olmalidir.

Her alanin (¢alisma odalari, koridor, tuvalet, simif ve gevre) temizlik malzemeleri ayrilir.

Tiim boliimlerde temiz ve kirli malzemeler ayr1 odalarda bulundurulmalidir.

Temizlik maddeleri ve dezenfektanlar birbiri ile karistirtlmamalidir.

Kap1 ve pencereler, gerekli goriilen her durumda su ve deterjanla silinir.

Yiizey dezenfektani olarak 1/100’liik camasir suyu hazirlanmalidir. (1 L suya 10cc (%]1)
camasir suyu.

Tiim alanlarda gerekli goriildiigii durumda periyod beklenmeden temizlik yapilir.

Duvar ve tavanlardaki 6riimcekler ile dolap ve masa altlarindaki tozlar alinir, yerler stipiiriiliir.
Aynalar, cam ve pencereler ile kapilar uygun temizlik malzemesi ile silinir.

Calisma odalar1 haftada en az 2 kez temizlenir ve ¢op kovalart her giin bosaltilir.

Zemin, koridor ve merdivenlerin temizligi her giin yapilir, giin i¢inde belirli araliklarla kontrol
edilir ve kirlendiginde hemen temizlenir. Koridorlar haftada bir giin yer temizleme otomati ile
yikanir.

Tuvalet temizligi her giin yapilir, giin iginde belirli araliklarla kontrol edilir ve kirlendiginde
hemen temizlenir.

Sinif ve amfi temizligi her giin yapilir, giin i¢inde belirli araliklarla kontrol edilir ve
kirlendiginde hemen temizlenir.

Cevre temizligi her sabah yapilir ve siirekli kontrol edilir. Ayrica kirlenmesi durumunda hemen
temizlenir. Bina tiim ¢evresi ve verilen diger alanlarin her giin mintika temizligi ve siiplirme
islemi yapilir. Cevre ¢op kovalari bosaltilir.

Giinliik en az 3 kez sorumluluk alanlar1 kontrol edilerek kirlenen kisimlar ve alanlar temizlenir.
Olaganiistii durumlar s6z konusu oldugunda, ilgili amir temizligi yeterli bulmadiginda veya
amirin talimati lizerine temizlik yapilir.

Temizlik hizmetlerine iliskin, is s6zlesmesi / toplu 15 s6zlesmesi, ilgili mevzuat kapsaminda yer
alan ve verilen diger is ve islemler yapilir.

4.2.CALISMA ODALARI TEMIZLiGi

Calisma odasi1 bos olup olmadigini kontrol edilir, temizlik esnasinda ikaz isareti konulur.
Temizlikte kullanacak malzeme ve takim engel teskil etmeyecek bir yere, diizgiin bir sekilde
konulur.

Tozlu alanlarin temizligi elektrikli siipiirge ile yapilir.

Oda zemini fayans, ahgap vb. 6zelligine uygun, ylizey temizleyici madde ile hazirlanmis suyla
pas paslanir.

Odalar, koridorlar, tuvaletler, gevre vb. biitiin alanlarda bulunan ¢6p kovalar1 her giin ve
doldugunda bosaltilir. Cop kovalarinin ¢6p posetleri degistirilir. Belirli araliklarla, ayda bir ¢op
kovalar1 yikanir ve silinir.
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Odalardaki masa, dolap, bilgisayar, koltuk ve sehpa sandalyelerin tozlari, yer tabani
stiptiriildiikten sonra silinir.

Nemli bezle masa ve iizerindeki telefon, faks, bilgisayar, biiro ara¢ ve geregleri her temizlikte
silinir

Masa iizerinde bulunan kagitlar ve diger biiro malzemeleri atilmayacak, kaldirip altlar silinir ve
yerine konulur.

Masa etrafinda bulunan dolap, etajer, sehpa ve diger mobilya yiizeyleri silinir.

Masa ve sandalye ayaklari silinir.

Masa, dolap, etajer, sehpa ve diger mobilyalar ayda bir kenara ¢ekilir ve altlar1 siipiiriildiikten
sonra pas paslanir.

Once yatay yiizeylerin, daha sonra dikey yiizeylerin tozunu alinir.

Odalarin kap1 ve kapi kollart silinir tertip ve diizeni saglanir.

Oda zeminlerinin kiy1 ve koselerinin temizligi haftada bir yapilir.

Duvarlarda bulunan pano, portre vb. esyalarin tozu, en az haftada bir defa alinir.

En az haftada bir defa oda camlart silinir.

Kullanilan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde diizenli ve temiz birakulir.

Yukarida yazili talimatlar tiim calisma odalar1 i¢in gegerlidir.

4.3.ZEMIN VE KORIDOR TEMIZLiGi

Koridordaki kaba kirler mop ve faras ile temizlenir.

Koridorda bulunan esyalarin (sekreter masasi, oturma gurubu, duvar bantlari, tablolar vb.) tozu
alinir.

Koridor zemini deterjanli su ile pas paslanir. (“Dikkat Kaygan Zemin” levhasi kullanilmalidir.)
Koridor her giin en az iki kere ve kirlendik¢e temizlenir.

Koridor temizliginde ofis odalar1 ve dersliklerde kullanilandan farkli paspas ve kuru mop
kullanilmalidir.

Koridorlar haftada en az bir giin elektrikli yer yitkama makinasi ile yikanir.

Yukarida yazl talimatlar tiim zemin ve koridorlar i¢in gegerlidir.

4.4 TUVALET TEMIZLIiGi

Tuvalet temizligi genel olarak sabah ve aksam giinde iki defa, ayrica kirlenmesi durumunda
hemen yapilir.

Temizlik islemine ilk dnce lavabolardan baslanir. Evye, musluklari ve ¢evresi toz temizlik
maddesi veya 1/9 oraninda sulandirilmis ¢amasir suyu ile ovalanarak firgalanir ve bol su ile
durulanir.

Aynalar, kap1, kap1 kollar1 ve elektrik diigmeleri diizenli olarak silinir ve kurulanir.

Tuvaletin 6nce sifonu ¢ekilir. Alaturka tuvalet ve Alafranga tuvalet ¢evresi ayri bir temizlik bezi
ile silinir ve i¢ kisimlar1 s1v1 deterjan veya ovma maddesi dokiilerek tuvalet firgasi ile
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firgalanmalidir. Silme ve fircalama islemi bittiginde durulama yapilir. Tuvalet zemini en son
temizlenir. Tuvalet temizliginde kullanilan temizlik malzemeleri baska bir alanda kesinlikle
kullanilmaz.

Siirekli olarak havlu pegete, sabun vb. malzeme stoklar1 kontrol edilir. Eksik malzemeler hemen
tamamlanir.

S1v1 veya kdpiik sabun kaplari bosaldikga iizerine ilave yapilmaz. Kaplar mekanik olarak
temizlenip, dezenfekte edildikten sonra yeni sabun doldurulur.

Islak alanlar son olarak durulanir ve kurulanir.

Tuvalet ve duvarlarini, ¢evresindeki duvarlar1 haftada bir genel temizlik maddesi 1/9 camasir
suyu sulandirilmis su ile firgalanir, durulanir ve ¢ekgekle kurulanir.

Tuvalet paspas araclarinin kovalari glinliik temizlenmelidir. Mavi kovanin i¢ine temiz su ve
temizlik maddesi karistirilir. Mavi kova temiz su kirmizi kova kirli su kovasi olmalidir.
Yukarida yazili talimatlar tiim tuvaletler i¢in gegerlidir.

4.5.SINIF VE AMFi TEMIZLiGi

Pencereler agilacak ve havalandirilacaktir.

Yazi tahtas1 temizlenecektir.

Cop kovalari bosaltilir.

Sira, masa, dolap, ¢ergeveler vb. yiizeylerin tozlar1 nemli bez ile alinir.

Sira altlarinda bulunan ¢opler toplanir.

Odalardaki masa, dolap, bilgisayar, koltuk ve sehpa sandalyelerin tozlari, yer tabam
stiptiriildiikten sonra silinir. Odalarin kap1 ve kapi kollart silinir tertip ve diizeni saglanir.
Bilgisayar, projeksiyon vb. elektronik ciharlar mikro fiber bezlerle temizlenir.
Zemin temiz mop ile temizlendikten sonra, temiz ve deterjanli su ile pas paslanir.
Hali, yolluk gibi zemini bulunan yerler elektrikli siipiirge ile temizlenir.

Duvarlarda bulunan pano, portre vb. esyalarin tozu, en az haftada bir defa alinir.

En az haftada bir defa camlar silinir.

Kullanilan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde diizenli ve temiz birakilacaktir.
Yukarida yazili talimatlar tiim sinif ve amfiler i¢in gegerlidir.

4.6.CEVRE TEMIZLiGi

Kapsam dahilindeki bolgelerde belirli yerlerde ¢op kovasi bulundurulacak ve ¢evre ¢op kovalari
her giin bosaltilacaktir.

Cevre temizligi islemi her sabah yapilir ve stirekli kontrol edilir. Ayrica kirlenmesi durumunda
hemen temizlenir.

Cevre temizligi binada gorevli biitiin temizlik personeli tarafindan yapilacaktir.
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Binalarin tiim ana giris ve ¢ikislarina paspas konulmalidir. Paspas altlar1 en az haftada bir defa
temizlenir. Ayrica kirlenmesi durumunda hemen temizlenir. Paspaslar kirlendiginde
yikanmalidir.

Bina ¢evresinde bulunan otopark, yapay havuz, gélet, park, bahce vb. alanlar her giin genel
mintika temizliginden gegirilecektir.

Bina ¢evresinde bulunan biitiin kaldirim, yol vb. alanlarda beton, asfalt vb. yiizerlerin lizerinde
bulunan tas, ¢akil, toprak, kum, yaprak vb. maddeler siipiiriilecektir.

Bina ¢evresinde bulunan agac¢lardan dokiilen yapraklar her zaman sabah saatlerinde
stipiiriilecektir ve stirekli kontrolii yapilacaktir.

Bina ¢evresinde, biitlin alanlarda bulunan ¢6p, izmarit, tas, tahta, demir vb. atil maddeler
toplanacaktir.

Bina ¢evresinde bulunan bina girig alanlari, merdiven, kaldirim, yaya yolu, yol vb. yayalarin
kullandig biitiin alanlarin kig aylar1 karli glinlerde kar ve buzlar1 temizlenecektir.

Gegici atik deposunun (konteyner) ve ¢evresinin temizligi, diizenli olarak yapilacaktir.
Kullanilan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde diizenli ve temiz birakilacaktir

4.7.CIFT KOVALI PRESLI PASPAS ARABASI KULLANIMI

Paspas giinliik olarak deterjanli su ile temizlenir. Kirlendikce temizlenmeli ve kurulanmalidir.
Paspas arabasinin mavi kovasina temiz su doldurularak deterjan ilave edilir.

Sikma presi kirmizi kova tarafina takilir.

Paspas mavi kovadaki temiz deterjanl su ile 1slatilip suyu sikilir.

Paspas “S” seklinde hareket ettirilir, zemin silinir, zeminden miimkiin oldugunca
uzaklastirilmadan temizlik yapilmalidir.

Paspas kullanildiktan sonra kirmiz1 kovada yikanir. Sikma presinde sikilir.

Ardindan temiz deterjanli kisimda yikanip sikilir.

Kirli paspasla temizlik yapilmamali, kirlenen paspas once kirmizi kovada kirinden arindirilmali,
sonra mavi kovada yikanmali, stkma presi kirmizi kova tizerine gevrilerek sikma islemi
yapilmalidir. Bu islemi takiben paspas su ve deterjanla yikanip kurutulduktan sonra tekrar
kullanilir.

Zemin temizligi bitene kadar uygulamaya ayni sekilde devam edilir.

Yukarida yazli talimatlar ¢ift kovali presli paspas arabasi kullanimi i¢in gegerlidir.

4.8 ELEKTRIKLI SUPURGE KULLANIMI

Calisma odalari, Biiro (ofis), Mescit vb. alanlarin temizliginde ilk olarak elektrikli siipiirge
kullanilir.

Calisma odalar1, Biiro (ofis), Mescit vb. alanlarda bulunan tozlar elektrikli siipiirge ile
temizlendikten sonra diger silme, paspas ve temizlik islemlerine gegilir.

4.8.1.Cihazin/makinenin kullanim
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Oncelikle elektrik siipiirgesinin kablosu kontrol edilir.

Sebeke gii¢ kaynagi cihazin tip etiketinde belirtilen bilgilere uygun olup olmadig1 kontrol edilir.
Cihazin hortumu kontrol edilir.

Cihaz filtreleri kontrol edilir.

Tiim kontroller yapildiktan sonra ¢alistirilir.

Makinenin kablosu, gerilme ve takilmalara kars1 kontrol edilmelidir.

4.8.2.Cihazin/makinenin bakimi

Elektrikli siipiirgenin temizligi ve bakimi her kullanimdan sonra yapilmalidir.

Bakim oncesi elektrikli sliplirgenin fisi prizden ¢ikarilir.

Her kullanimda sonra elektrikli siipiirgenin filtresi ¢ikarilip temizlenir.

Nemli bir bezle makinenin genel temizligi yapilmali ve uygun bir alanda muhafaza altina
alinmalidir.

4.9.YER TEMiIiZLEME OTOMATI KULLANIMI

Koridor ve zemin temizliginde yer temizleme otomati kullanilir.
Koridor ve zeminler en az haftada bir giin temizlenir.
Ayrica kirlenmesi durumunda hemen temizlenir.

4.9.1.Cihazin/makinanin kullanimi

Kablolu makinenin kablosu kontrol edilir.

Sarjli makinenin sarj1 kontrol edilmelidir. Sarj1 tam olarak bitmeden sarja takilmamalidir, sarjda
ise sarj1 tam olarak dolmadan sarjdan ¢ikartilmamalidir.

Temiz ve kirli su tanklar1 kontrol edilmelidir. Her iki tankin da bos olmas1 gerekmektedir.
Temiz su tankinin dolu olmasi dnemsiz gibi goriinse de igindeki soliisyonun ne tiir bir temizlik
islemi i¢in hazirlandig1 bilinmeyeceginden, kullanmak sakincalidir.

Soliisyon stizgeg filtresi kontrol edilmeli, gerekiyorsa temizlenmelidir.

Vakum hattinda herhangi bir kacak ihtimaline kars1 tank kapagi ve su tahliye hortumlari,
saglikli emis i¢in vakum paletlerinin temizligi ve saglamlig1 kontrol edilmelidir.

Samandira sisteminin temiz ve c¢alisir durumda oldugu kontrol edilmelidir.

Makine kontrol paneli gozden gecirilmelidir.

Firca veya pet kontrol edilerek yerine takilmalidir.

Makine igerisine temizlik maddesi az miktarda konulmalidir. Bir dolu depo suya iki kapak
50gramdan fazla konulmamalidir.

Calisma siiresince makinenin sesi siirekli dinlenmelidir. Vakum ya da firga motorundaki olasi
problemler bu sekilde anlasilacaktir. Bu makinelerde (taski, lavor) kirli su tankinin dolulugu,
samandiranin vakum girisini kapatmasi ile olusan ses degisimi ile anlasilir. Bu makineler (ctm,
karcher) kirli su tankinin dolmastyla birlikte temiz su vermesini otomatik olarak kapatir.
Soliisyon vanasi, zemine birakilan soliisyon miktar1 agisindan kontrol edilmelidir.
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Firga veya petin zemine uyguladigi basing kontrol edilmeli, gerekli durumlarda yeniden
ayarlanmalidir.

Emis paletleri kontrol edilmelidir. Calisma sirasinda emis paletlerine takilacak irili ufakli
maddeler zeminde su kalmasina neden olabilir. Emis paletleri su gekme aparat1 yerdeyken
makine geri dogru ¢ekilmemelidir, lastigin yirtilmasina sebep oluna bilir. Emis paleti
kaldirilarak makine geri ¢ekilmelidir.

Makinenin kablosu, gerilme ve takilmalara kars1 kontrol edilmelidir.

4.9.2.Cihazin/makinanin bakimi

5

Makinenin kablosu kontrol edilerek ve temizlenerek toplanmalidir.

Kirli su tanki bosaltilarak temizlenmelidir. Temiz su tankinda soliisyon kaldiysa temiz bir kaba
alinmali, etiketlenmeli ve tank temizlenmelidir.

Firca ya da pet yikanarak kaldirilmalidir.

Emis baslig1 yikanarak kaldirilmalidir.

Samandira ve siizgeg filtre temizlenmelidir.

Nemli bir bezle makinenin genel temizligi yapilmali ve uygun bir alanda muhafaza altina
alimmalidir.

GUVENLIK ONLEMLERI

5.1.TEMIZLIK ISLERI GENEL

Her tiirlii temizlik islerinde is saglig1 ve glivenligi kurallarina uyulacaktir.

Her tiirlii temizlik islerinde koruyucu malzemeler (eldiven, toz maskesi vb.) kullanilacaktir.
Kullanilan tiim kimyasal malzemeler kolay ulasilamayacak giivenli yerlere kaldirilacaktir.
Temizlik esnasinda kullanilan tiim ara¢ geregler bir sonraki temizlik i¢in temizlenip giivenli
bolgelere kaldirilacaktir.

Temizlik esnasinda elektrikli alanlara su temas ettirilmemelidir.

Islak paspasla silinen alanlar kuru mop ile hemen kurulanmali, paspaslama islemi sirasinda,
kayma ve diismeleri 6nlemek i¢in uyar1 levhalar1 konulmalidir.

Temizlik esnasinda kullanilan kimyasallar (Camasir suyu, tuz ruhu, kire¢ sokiicii vb.)kesinlikle
birbiri ile karistirilmamalidir.

5.2. ELEKTIRIKLI SUPURGE VE YER YIKAMA OTOMATI KULLANIMI

Elektrik kablosunun hasar gormesini 6nlemek i¢in sikismasini, kivrilmasini veya keskin
kenarlara siirtlinmesini engelleyin.

Elleriniz nemli veya 1slakken cihazin fisine dokunmayin.

Cihazn fisini prizden ¢ikartirken kablosundan ¢ekmeyin.

Yanic1 maddeleri sliplirmeyin ve sigara kiiliinii siipiiriirken sogumus olmasina dikkat edin.
Su veya diger s1vi maddeleri siiplirmeyin.

Cihaz1 yagis, nem ve 1s1 kaynaklarindan koruyun.
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Cihaz patlayici veya yanici ortamlarin ve maddelerin bulundugu yerde veya yakininda

kullanmayin.

Cihazi veya elektrik kablosunu temizlemek i¢in suya daldirmayn.

Sadece orijinal parcalar1 veya liretici tarafindan tavsiye edilen pargalar1 kullanin.

Merdivenleri siipiiriirken cihaz kullanicinin asagisinda bulunmalidir.

Temizlik ve bakim 6ncesi cihazin fisini prizden ¢ekin.

Diger tiim is saghig1 ve gilivenligi kurallarina uyulacaktir.
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