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1. AMAÇ
Bu talimatın amacı genel temizlik işlerinde izlenmesi gereken yol haritasını belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat temizlik işlerini kapsar.

3. [bookmark: _GoBack]SORUMLULUKLAR
Bu talimatın uygulanmasından temizlik personelleri sorumludur.

4. UYGULAMA
4.1.GENEL TEMİZLİK İŞLERİ
· Temizliğe başlamadan önce ve temizlik bittikten sonra eller yıkanır.
· Temizlik personeli, temizlik sırasında mutlaka uygun eldiven giymelidir.
· Temizlik yaparken en az toz oluşturacak yöntem seçilir.
· Kesinlikle kuru süpürme ve silkeleme yapılmaz.
· Islak temizlik yöntemi kullanılır.
· Toz kalkmasına neden olacak toz alma yöntemlerinden kaçınılmalıdır.
· Temizlik alanları gün içinde belirli aralıklarla kontrol edilir ve alanlar kirlendiğinde temizlik tekrarlanır.
· Tüy bırakmayan temizlik bezleri tercih edilir.
· Temizlik, temizden kirliye doğru yapılır.
· Her günün sonunda paspas, mop, paspas kovaları ve bezler temiz bir şekilde yıkanır ve kurumaya bırakılır.
· Çok fazla miktarda kan ve vücut sıvısı dökülen alanın temizliğinden sonra paspas başları değiştirilir.
· Kirli paspasla temizlik yapılmaz.
· Kirlenen paspaslar su ve çamaşır suyu karışımı bir kovada akşamdan sabaha kadar bekletilir, diğer gün bol su ile temizlenir, kurutulduktan sonra kullanılır.
· Temizlik işlemi bittiğinde temizlik malzemeleri yıkanır ve kuru bir şekilde saklanır.
· Temizlik Malzemeleri kova içinde ve ıslak bırakılmaz.
· Bez ve kovalar temizlenecek alana göre belirlenir.
· Farklı alanlarda farklı temizlik bezi kullanılır.
· Kirli bezle temizliğe devam edilmez, bez sık sık değiştirilir.
· Kirlenen bezler su ve deterjanla yıkanıp, kurutulduktan sonra tekrar kullanılır.
· Temizlik solüsyonu temizlenen bölgenin risk durumuna göre ve uygun oranda hazırlanır.
· Temizlik solüsyonları günlük olarak, işlemden hemen önce hazırlamalıdır, uzun süre bekletilmez.
· Temizlik/dezenfektan çözeltisi kirlendiğinde hemen değiştirilir.
· Temizlik- malzemeleri her bölüm için farklı olmalıdır.
· Her alanın (çalışma odaları, koridor, tuvalet, sınıf ve çevre) temizlik malzemeleri ayrılır. 
· Tüm bölümlerde temiz ve kirli malzemeler ayrı odalarda bulundurulmalıdır.
· Temizlik maddeleri ve dezenfektanlar birbiri ile karıştırılmamalıdır.
· Kapı ve pencereler, gerekli görülen her durumda su ve deterjanla silinir.
· Yüzey dezenfektanı olarak 1/100’lük çamaşır suyu hazırlanmalıdır. (1 L suya 10cc (%1) çamaşır suyu.
· Tüm alanlarda gerekli görüldüğü durumda periyod beklenmeden temizlik yapılır.
· Duvar ve tavanlardaki örümcekler ile dolap ve masa altlarındaki tozlar alınır, yerler süpürülür.
· Aynalar, cam ve pencereler ile kapılar uygun temizlik malzemesi ile silinir.
· Çalışma odaları haftada en az 2 kez temizlenir ve çöp kovaları her gün boşaltılır.
· Zemin, koridor ve merdivenlerin temizliği her gün yapılır, gün içinde belirli aralıklarla kontrol edilir ve kirlendiğinde hemen temizlenir. Koridorlar haftada bir gün yer temizleme otomatı ile yıkanır.
· Tuvalet temizliği her gün yapılır, gün içinde belirli aralıklarla kontrol edilir ve kirlendiğinde hemen temizlenir. 
· Sınıf ve amfi temizliği her gün yapılır, gün içinde belirli aralıklarla kontrol edilir ve kirlendiğinde hemen temizlenir.
· Çevre temizliği her sabah yapılır ve sürekli kontrol edilir. Ayrıca kirlenmesi durumunda hemen temizlenir.  Bina tüm çevresi ve verilen diğer alanların her gün mıntıka temizliği ve süpürme işlemi yapılır. Çevre çöp kovaları boşaltılır.
· Günlük en az 3 kez sorumluluk alanları kontrol edilerek kirlenen kısımlar ve alanlar temizlenir.
· Olağanüstü durumlar söz konusu olduğunda, ilgili amir temizliği yeterli bulmadığında veya amirin talimatı üzerine temizlik yapılır.
· Temizlik hizmetlerine ilişkin, iş sözleşmesi / toplu iş sözleşmesi, ilgili mevzuat kapsamında yer alan ve verilen diğer iş ve işlemler yapılır.

4.2.ÇALIŞMA ODALARI TEMİZLİĞİ
· Çalışma odası boş olup olmadığını kontrol edilir, temizlik esnasında ikaz işareti konulur.
· Temizlikte kullanacak malzeme ve takım engel teşkil etmeyecek bir yere, düzgün bir şekilde konulur.
· Tozlu alanların temizliği elektrikli süpürge ile yapılır.
· Oda zemini fayans, ahşap vb. özelliğine uygun, yüzey temizleyici madde ile hazırlanmış suyla pas paslanır.
· Odalar, koridorlar, tuvaletler, çevre vb. bütün alanlarda bulunan çöp kovaları her gün ve dolduğunda boşaltılır. Çöp kovalarının çöp poşetleri değiştirilir. Belirli aralıklarla, ayda bir çöp kovaları yıkanır ve silinir.
· Odalardaki masa, dolap, bilgisayar, koltuk ve sehpa sandalyelerin tozları, yer tabanı süpürüldükten sonra silinir. 
· Nemli bezle masa ve üzerindeki telefon, faks, bilgisayar, büro araç ve gereçleri her temizlikte silinir
· Masa üzerinde bulunan kâğıtlar ve diğer büro malzemeleri atılmayacak, kaldırıp altları silinir ve yerine konulur.
· Masa etrafında bulunan dolap, etajer, sehpa ve diğer mobilya yüzeyleri silinir.
· Masa ve sandalye ayakları silinir.
· Masa, dolap, etajer, sehpa ve diğer mobilyalar ayda bir kenara çekilir ve altları süpürüldükten sonra pas paslanır. 
· Önce yatay yüzeylerin, daha sonra dikey yüzeylerin tozunu alınır.
· Odaların kapı ve kapı kolları silinir tertip ve düzeni sağlanır.
· Oda zeminlerinin kıyı ve köşelerinin temizliği haftada bir yapılır. 
· Duvarlarda bulunan pano, portre vb. eşyaların tozu, en az haftada bir defa alınır.
· En az haftada bir defa oda camları silinir. 
· Kullanılan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde düzenli ve temiz bırakılır. 
· Yukarıda yazılı talimatlar tüm çalışma odaları için geçerlidir.

4.3.ZEMİN VE KORİDOR TEMİZLİĞİ
· Koridordaki kaba kirler mop ve faraş ile temizlenir.
· Koridorda bulunan eşyaların (sekreter masası, oturma gurubu, duvar bantları, tablolar vb.) tozu alınır.
· Koridor zemini deterjanlı su ile pas paslanır. (“Dikkat Kaygan Zemin” levhası kullanılmalıdır.)
· Koridor her gün en az iki kere ve kirlendikçe temizlenir.
· Koridor temizliğinde ofis odaları ve dersliklerde kullanılandan farklı paspas ve kuru mop kullanılmalıdır.
· Koridorlar haftada en az bir gün elektrikli yer yıkama makinası ile yıkanır. 
· Yukarıda yazlı talimatlar tüm zemin ve koridorlar için geçerlidir.

4.4.TUVALET TEMİZLİĞİ
· Tuvalet temizliği genel olarak sabah ve akşam günde iki defa, ayrıca kirlenmesi durumunda hemen yapılır. 
· Temizlik işlemine ilk önce lavabolardan başlanır. Evye, muslukları ve çevresi toz temizlik maddesi veya 1/9 oranında sulandırılmış çamaşır suyu ile ovalanarak fırçalanır ve bol su ile durulanır.
· Aynalar, kapı, kapı kolları ve elektrik düğmeleri düzenli olarak silinir ve kurulanır.
· Tuvaletin önce sifonu çekilir. Alaturka tuvalet ve Alafranga tuvalet çevresi ayrı bir temizlik bezi ile silinir ve iç kısımları sıvı deterjan veya ovma maddesi dökülerek tuvalet fırçası ile fırçalanmalıdır. Silme ve fırçalama işlemi bittiğinde durulama yapılır. Tuvalet zemini en son temizlenir. Tuvalet temizliğinde kullanılan temizlik malzemeleri başka bir alanda kesinlikle kullanılmaz.
· Sürekli olarak havlu peçete, sabun vb. malzeme stokları kontrol edilir. Eksik malzemeler hemen tamamlanır.
· Sıvı veya köpük sabun kapları boşaldıkça üzerine ilave yapılmaz. Kaplar mekanik olarak temizlenip, dezenfekte edildikten sonra yeni sabun doldurulur.
· Islak alanlar son olarak durulanır ve kurulanır.
· Tuvalet ve duvarlarını, çevresindeki duvarları haftada bir genel temizlik maddesi 1/9 çamaşır suyu sulandırılmış su ile fırçalanır, durulanır ve çekçekle kurulanır.
· Tuvalet paspas araçlarının kovaları günlük temizlenmelidir. Mavi kovanın içine temiz su ve temizlik maddesi karıştırılır. Mavi kova temiz su kırmızı kova kirli su kovası olmalıdır.
· Yukarıda yazılı talimatlar tüm tuvaletler için geçerlidir.

4.5.SINIF VE AMFİ TEMİZLİĞİ
· Pencereler açılacak ve havalandırılacaktır.
· Yazı tahtası temizlenecektir.
· Çöp kovaları boşaltılır. 
· Sıra, masa, dolap, çerçeveler vb. yüzeylerin tozları nemli bez ile alınır.
· Sıra altlarında bulunan çöpler toplanır.
· Odalardaki masa, dolap, bilgisayar, koltuk ve sehpa sandalyelerin tozları, yer tabanı süpürüldükten sonra silinir. Odaların kapı ve kapı kolları silinir tertip ve düzeni sağlanır. 
· Bilgisayar, projeksiyon vb. elektronik ciharlar mikro fiber bezlerle temizlenir.
· Zemin temiz mop ile temizlendikten sonra, temiz ve deterjanlı su ile pas paslanır.
· Halı, yolluk gibi zemini bulunan yerler elektrikli süpürge ile temizlenir.
· Duvarlarda bulunan pano, portre vb. eşyaların tozu, en az haftada bir defa alınır.
· En az haftada bir defa camlar silinir.
· Kullanılan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde düzenli ve temiz bırakılacaktır.
· Yukarıda yazılı talimatlar tüm sınıf ve amfiler için geçerlidir.

4.6.ÇEVRE TEMİZLİĞİ
· Kapsam dâhilindeki bölgelerde belirli yerlerde çöp kovası bulundurulacak ve çevre çöp kovaları her gün boşaltılacaktır.
· Çevre temizliği işlemi her sabah yapılır ve sürekli kontrol edilir. Ayrıca kirlenmesi durumunda hemen temizlenir.
· Çevre temizliği binada görevli bütün temizlik personeli tarafından yapılacaktır. 
· Binaların tüm ana giriş ve çıkışlarına paspas konulmalıdır. Paspas altları en az haftada bir defa temizlenir. Ayrıca kirlenmesi durumunda hemen temizlenir. Paspaslar kirlendiğinde yıkanmalıdır.
· Bina çevresinde bulunan otopark, yapay havuz, gölet, park, bahçe vb. alanlar her gün genel mıntıka temizliğinden geçirilecektir.
· Bina çevresinde bulunan bütün kaldırım, yol vb. alanlarda beton, asfalt vb. yüzerlerin üzerinde bulunan taş, çakıl, toprak, kum, yaprak vb. maddeler süpürülecektir.
· Bina çevresinde bulunan ağaçlardan dökülen yapraklar her zaman sabah saatlerinde süpürülecektir ve sürekli kontrolü yapılacaktır.
· Bina çevresinde, bütün alanlarda bulunan çöp, izmarit, taş, tahta, demir vb. atıl maddeler toplanacaktır.
· Bina çevresinde bulunan bina giriş alanları, merdiven, kaldırım, yaya yolu, yol vb. yayaların kullandığı bütün alanların kış ayları karlı günlerde kar ve buzları temizlenecektir. 
· Geçici atık deposunun (konteyner) ve çevresinin temizliği, düzenli olarak yapılacaktır.
· Kullanılan temizlik malzemeleri temizlik bitiminde düzenli ve temiz bırakılacaktır

4.7.ÇİFT KOVALI PRESLİ PASPAS ARABASI KULLANIMI
· Paspas günlük olarak deterjanlı su ile temizlenir. Kirlendikçe temizlenmeli ve kurulanmalıdır.
· Paspas arabasının mavi kovasına temiz su doldurularak deterjan ilave edilir.
· Sıkma presi kırmızı kova tarafına takılır.
· Paspas mavi kovadaki temiz deterjanlı su ile ıslatılıp suyu sıkılır.
· Paspas “S” şeklinde hareket ettirilir, zemin silinir, zeminden mümkün olduğunca uzaklaştırılmadan temizlik yapılmalıdır. 
· Paspas kullanıldıktan sonra kırmızı kovada yıkanır. Sıkma presinde sıkılır.
· Ardından temiz deterjanlı kısımda yıkanıp sıkılır.
· Kirli paspasla temizlik yapılmamalı, kirlenen paspas önce kırmızı kovada kirinden arındırılmalı, sonra mavi kovada yıkanmalı, sıkma presi kırmızı kova üzerine çevrilerek sıkma işlemi yapılmalıdır. Bu işlemi takiben paspas su ve deterjanla yıkanıp kurutulduktan sonra tekrar kullanılır. 
· Zemin temizliği bitene kadar uygulamaya aynı şekilde devam edilir.
· Yukarıda yazlı talimatlar çift kovalı presli paspas arabası kullanımı için geçerlidir.

4.8.ELEKTRİKLİ SÜPÜRGE KULLANIMI
· Çalışma odaları, Büro (ofis), Mescit vb. alanların temizliğinde ilk olarak elektrikli süpürge kullanılır. 
· Çalışma odaları, Büro (ofis), Mescit vb. alanlarda bulunan tozlar elektrikli süpürge ile temizlendikten sonra diğer silme, paspas ve temizlik işlemlerine geçilir.
4.8.1.Cihazın/makinenin kullanımı
· Öncelikle elektrik süpürgesinin kablosu kontrol edilir.
· Şebeke güç kaynağı cihazın tip etiketinde belirtilen bilgilere uygun olup olmadığı kontrol edilir.
· Cihazın hortumu kontrol edilir. 
· Cihaz filtreleri kontrol edilir.
· Tüm kontroller yapıldıktan sonra çalıştırılır.
· Makinenin kablosu, gerilme ve takılmalara karşı kontrol edilmelidir.
4.8.2.Cihazın/makinenin bakımı
· Elektrikli süpürgenin temizliği ve bakımı her kullanımdan sonra yapılmalıdır.
· Bakım öncesi elektrikli süpürgenin fişi prizden çıkarılır.
· Her kullanımda sonra elektrikli süpürgenin filtresi çıkarılıp temizlenir.
· Nemli bir bezle makinenin genel temizliği yapılmalı ve uygun bir alanda muhafaza altına alınmalıdır.

4.9.YER TEMİZLEME OTOMATI KULLANIMI
· Koridor ve zemin temizliğinde yer temizleme otomatı kullanılır. 
· Koridor ve zeminler en az haftada bir gün temizlenir. 
· Ayrıca kirlenmesi durumunda hemen temizlenir.
4.9.1.Cihazın/makinanın kullanımı
· Kablolu makinenin kablosu kontrol edilir.
· Şarjlı makinenin şarjı kontrol edilmelidir. Şarjı tam olarak bitmeden şarja takılmamalıdır, şarjda ise şarjı tam olarak dolmadan şarjdan çıkartılmamalıdır. 
· Temiz ve kirli su tankları kontrol edilmelidir. Her iki tankın da boş olması gerekmektedir.
· Temiz su tankının dolu olması önemsiz gibi görünse de içindeki solüsyonun ne tür bir temizlik işlemi için hazırlandığı bilinmeyeceğinden, kullanmak sakıncalıdır.
· Solüsyon süzgeç filtresi kontrol edilmeli, gerekiyorsa temizlenmelidir.
· Vakum hattında herhangi bir kaçak ihtimaline karşı tank kapağı ve su tahliye hortumları, sağlıklı emiş için vakum paletlerinin temizliği ve sağlamlığı kontrol edilmelidir.
· Şamandıra sisteminin temiz ve çalışır durumda olduğu kontrol edilmelidir.
· Makine kontrol paneli gözden geçirilmelidir.
· Fırça veya pet kontrol edilerek yerine takılmalıdır.
· Makine içerisine temizlik maddesi az miktarda konulmalıdır. Bir dolu depo suya iki kapak 50gramdan fazla konulmamalıdır.
· Çalışma süresince makinenin sesi sürekli dinlenmelidir. Vakum ya da fırça motorundaki olası problemler bu şekilde anlaşılacaktır. Bu makinelerde (taskı, lavor) kirli su tankının doluluğu, şamandıranın vakum girişini kapatması ile oluşan ses değişimi ile anlaşılır.  Bu makineler (ctm, karcher) kirli su tankının dolmasıyla birlikte temiz su vermesini otomatik olarak kapatır.
· Solüsyon vanası, zemine bırakılan solüsyon miktarı açısından kontrol edilmelidir.
· Fırça veya petin zemine uyguladığı basınç kontrol edilmeli, gerekli durumlarda yeniden ayarlanmalıdır.
· Emiş paletleri kontrol edilmelidir. Çalışma sırasında emiş paletlerine takılacak irili ufaklı maddeler zeminde su kalmasına neden olabilir. Emiş paletleri su çekme aparatı yerdeyken makine geri doğru çekilmemelidir, lastiğin yırtılmasına sebep oluna bilir. Emiş paleti kaldırılarak makine geri çekilmelidir.
· Makinenin kablosu, gerilme ve takılmalara karşı kontrol edilmelidir.
4.9.2.Cihazın/makinanın bakımı
· Makinenin kablosu kontrol edilerek ve temizlenerek toplanmalıdır.
· Kirli su tankı boşaltılarak temizlenmelidir. Temiz su tankında solüsyon kaldıysa temiz bir kaba alınmalı, etiketlenmeli ve tank temizlenmelidir.
· Fırça ya da pet yıkanarak kaldırılmalıdır.
· Emiş başlığı yıkanarak kaldırılmalıdır.
· Şamandıra ve süzgeç filtre temizlenmelidir.
· Nemli bir bezle makinenin genel temizliği yapılmalı ve uygun bir alanda muhafaza altına alınmalıdır.

5. GÜVENLİK ÖNLEMLERİ
5.1.TEMİZLİK İŞLERİ GENEL
· Her türlü temizlik işlerinde iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyulacaktır.
· Her türlü temizlik işlerinde koruyucu malzemeler (eldiven, toz maskesi vb.) kullanılacaktır. 
· Kullanılan tüm kimyasal malzemeler kolay ulaşılamayacak güvenli yerlere kaldırılacaktır.
· Temizlik esnasında kullanılan tüm araç gereçler bir sonraki temizlik için temizlenip güvenli bölgelere kaldırılacaktır. 
· Temizlik esnasında elektrikli alanlara su temas ettirilmemelidir.
· Islak paspasla silinen alanlar kuru mop ile hemen kurulanmalı, paspaslama işlemi sırasında, kayma ve düşmeleri önlemek için uyarı levhaları konulmalıdır.
· Temizlik esnasında kullanılan kimyasallar (Çamaşır suyu, tuz ruhu, kireç sökücü vb.)kesinlikle birbiri ile karıştırılmamalıdır. 

5.2.ELEKTİRİKLİ SÜPÜRGE VE YER YIKAMA OTOMATI KULLANIMI
· Elektrik kablosunun hasar görmesini önlemek için sıkışmasını, kıvrılmasını veya keskin kenarlara sürtünmesini engelleyin.
· Elleriniz nemli veya ıslakken cihazın fişine dokunmayın.
· Cihazın fişini prizden çıkartırken kablosundan çekmeyin.
· Yanıcı maddeleri süpürmeyin ve sigara külünü süpürürken soğumuş olmasına dikkat edin.
· Su veya diğer sıvı maddeleri süpürmeyin.
· Cihazı yağış, nem ve ısı kaynaklarından koruyun.
· Cihazı patlayıcı veya yanıcı ortamların ve maddelerin bulunduğu yerde veya yakınında kullanmayın.
· Cihazı veya elektrik kablosunu temizlemek için suya daldırmayın.
· Sadece orijinal parçaları veya üretici tarafından tavsiye edilen parçaları kullanın.
· Merdivenleri süpürürken cihaz kullanıcının aşağısında bulunmalıdır.
· Temizlik ve bakım öncesi cihazın fişini prizden çekin.
· Diğer tüm iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyulacaktır.
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