GENEL TEMIZLIiK TALIMATI

AMAC
Bu gorev tanimimin amacit; Kurumumuz binasi ve ¢alisanlar igin saglikli, temiz ve hijyenik

ortamlar olusturmak amaciyla, gorevli personel tarafindan uyulmasi gereken kurallar ile olasi
tehlike ve risklere karsi, tutum ve davranislar belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu gorev tanimi Kurumumuz hizmet binasi tertip, diizen, temizlik ve hijyenin saglanmasi i¢in
gorevlendirilen personelin ¢aligmalarini ve genel temizlik islerini kapsar.

3. DAYANAK
Bu talimatname; 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu’nun 5. Maddesinin g bendi ile
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi’nin Is Giivenligi Uzmanlarimin Gérev, Yetki ve

Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik’ in 9. maddesinin ¢ bendinin 4. fikrasina
dayanilarak hazirlanmistir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasindan is giivenligi uzmani, uygulanmasindan ise ‘temizlik hizmetleri
gorevlisi’ personeli sorumludur.

5. TANIMLAR

Dezenfektan: Cansiz maddelerdeki mikroorganizma tiremesini durdurmak veya 6ldiirmek
amacityla kullanilan kimyasal maddelerdir.

Dezenfeksiyon: Cansiz ortamdaki mikroorganizmalarin oldiiriilmesi veya Uremelerinin
durdurulmasi islemidir.

Solisyon: Etkin bir maddenin su veya baska bir ¢oziiciide ¢Ozilmesi ile elde edilen ¢ozelti.

Mop: iplik veya bez pargalarindan yapilarak bir sirik ucuna baglanmus, yerleri temizlemek veya
paspaslamak amaciyla kullanilan temizlik aparati.

KKD: Kisisel Koruyucu Donanim
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6. UYGULAMA ESASLARI
Q) Temizlik, temizden kirliye dogru yapilir.
Temizlik, hareketlilik (yogunlagma) baslamadan 6nce yapilir.

Temizlik Solusyonu, temizlenen bélgenin risk durumuna goére hazirlanir.

— Normal temizlik yapilirken; deterjanin iizerinde yazili talimat géz Oniine alinarak sulandirilir ve

durulanmaz. Eger yogun kirlenme s6z konusu ise sulandirilmadan direkt kullanilir ve sonrada
durulanir.

— Dezenfeksiyon yapilirken; farkli dezenfektanlar ve bunlarin sulandirilma oranlar1 vardir. Eger
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dezenfeksiyon i¢in camasir suyu kullanilacaksa, normal dezenfeksiyon i¢in 1/100 oraninda, kan
ve viicut salgilarindan kontamine olmus yiizeye 1/10 oraninda sulandirilarak kullanilir.

Temizlik malzemeleri her boliim i¢in ayr1 olmalidir. Risk alanlarina gore ayr kullanilmalidir.

Kirlenen bezler, paspaslar vb. hemen temizlenmeli, temizlige kirli bez, paspas vb. ile devam
edilmemelidir.

Temizlik bezleri ve malzemeleri kova i¢inde veya 1slak birakilmamalidir.

Kirlenen bezler deterjanla yikanip, bir siire dezenfektan suyunda bekletilerek kurutulmali ve
sonrasinda kullanilmalidir.

Temizlik malzemelerinin elde kullanimi1 sirasinda uygun eldiven giyilmeli, islem bittikten
sonra eldivenler ¢ikarilarak el hijyeni saglanmalidir.

Eger elde yara, ¢izik, vb. varsa, kimyasal malzeme veya temiz olmayan nesnelerle temas
edilmeden mutlaka eldiven giyilmelidir.

Eldivenli eller ile sadece temizlik yapilacak alanlara temas edilir, telefon, bilgisayar vb.
alanlara temas edilmemelidir.

Tuvalet temizligi i¢in kullanilan eldivenler diger alanlarin temizliginde kullanilmamalidir.
Tuvaletler en son temizlenmelidir.

Kuru siiplirme ve bakim amagli moplama esnasinda mop Oniinde kontrol edilemeyecek kadar
fazla kir/materyal birikimi var ise bunlar ¢ek ¢ek veya faras ile alinmalidir.

Mop, temiz alanda ‘S’ seklinde, kirli alanda ise diiz hat {izerinde hareket ettirilerek temizlik
yapilmalidir. Mop ile temizlik yapilarak ilerlenirken temizlenmemis alan birakilmamalidir.

Kirli mop ile temizlik yapilmamali, kirlenen moplar 6nce kirlerinden arndirilmali sonra
temizlige devam edilmelidir. Giin sonunda ise deterjan ile yikanip 1/100 oranindaki ¢amasir
suyunda bekletilip durulandiktan sonra kullanilmahidir.

Paspaslama i¢in kullanilacak su temiz olmalidir.

Temizlik araci kullaniliyor ise temiz su i¢in mavi kova, kirli su i¢in kirmizi kova
kullanilmalidir. Mavi kovaya uygun konsantrasyonda sivi deterjan konulmalidir.
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Temizlik araci kullaniliyor ise kirli paspas ile temizlige devam edilmemelidir. Kirlenen paspas
once kirmiz1 kovada kirinden arindirilmali, sonra mavi kovada yikanmalidir. Stkma presinde
sikildiktan sonra kullanima devam edilmelidir. Giin sonunda ise deterjan ile yikanip 1/100
oranindaki ¢amasir suyunda bekletilip durulandiktan sonra kullanilmalidir.

Islak paspas ile silinen alanlar kuru mop ile kurulanmali, paspaslama islemi sirasinda kirlenme,
kayma ve kayarak diismeleri dnlemek i¢in mutlaka ‘Uyar1 Levhasi’ konulmalidir.

Temizlik veya paspas yapilan alanlar hemen havalandirilarak, ortamdaki kokularin dagilmasi
ve temiz havanin igeri girmesi saglanmalidir.

Temizlik maddeleri ile dezenfektanlar birbirine karigtirllmamalidir.

Temizlik malzemesini baska bir temizlik malzemesi ile asla karistirmayin. Sadece gerekli ise
su ile karigtirarak seyreltin.

Temizlik/dezenfektan ¢ozeltileri kirlendiginde hemen degistirilmelidir.
Gerekli goriilen durumlarda periyodik zaman beklenmeden derhal temizlik yapilmalidir.
Kap1 6nlerinde kullanilan paspaslar haftalik olarak yikanir.

Temizlik veya paspas yapilirken tily, kil, iz, kir vb. birakmayan bezler veya paspaslar
kullanilmalidur.

Temizlik malzemeleri veya temizlik arabalar1 temizlik esnasinda insanlara ¢ok yakin yerlere
birakilmamalidir.

Islak zeminli yerlerde temizlik yaparken kosmamali, hizli veya ani hareket edilmemelidir.
Temizlik malzemelerinin tadina bakilmamali, ¢ikardigi gaz, buhar, koku vb. solunmamalidir.

Yiiksek yerlerde temizlik yaparken sandalye, tabure vb aparatin {izerine ¢ikarak
calisiilmamalidir.

Pencerelerin camlarini silerken camdan disar1 ¢ikarak, dis ylizeyine uzanarak veya sarkarak
calisiilmamalidir.

Midiirliigiimiiz icerisinde veya eklentilerinde higbir sekilde yatilmamali veya uyunmamalidir.

Is yerinde veya is yaparken saka yapilmamali, cep telefonu ile konusarak is yapilmamali veya
ylrinmemelidir.

Girilmesi yasak olan veya tehlikeli olabilecek yerlere izinsiz girilmemelidir.
Kirik, keskin kenarli, sivri uclu vs. durumdaki esyalarin temizlik, tasima vb. islerinde 6nce
giivenlik Onlemini alarak geregi yapilmalidir. Bu malzemeler gelisi giizel ortalikta

birakilmamalidir.

Sulu veya 1slak zeminli alanlardaki ¢alismalarda, kaydirmaz tabanli ayakkabi, ¢izme, bot vb.
giyiniz. Terlik, sandalet vb. tiirden ayakkabilar giyilmemelidir.

Sulu veya 1slak zeminli alanlardaki caligmalarda, esya, malzeme vb. tasirken kayarak
diismelere kars1 gereken tedbirler alinmadan ¢alisma yapilmamalidir.
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Size verilen gorev tarif edildigi, anlatildig: sekilde yapilmalidir.
Size verilen gorev disinda baska bir ise karigmayin.

Midiirliigiimiiziin muhtelif yerlerine asilan giivenlik ve saglik isaretleri okunarak anlamlari
bilinmeli ve uyarilara uyulmalidir.

Guvenlik ve saglik isaretlerinin yerleri, ilgili sorumlularin haberi olmadan degistirilmemelidir.

Isin geregi olarak size teslim edilen KKD’ler, devamli olarak kullanilmalidir. Bozulan,
ozelligini kaybeden, eskiyenler ilgililere haber vererek yenilenmelidir.

Kimyasal temizlik malzemeleri, almis oldugunuz egitim, ilgili yonetmelikler veya imalat¢1
firmalarin kullanim talimatlar1 dogrultusunda kullanilmalidir.

Diisme ve kayma tehlikesi olan ve ii¢ metreden yiiksek kisimlarda calisirken, emniyet kemeri
takilmali ve gerekli diger giivenlik tedbirleri alinmadan ¢alisma yapilmamalidir.

Kuvvetli riizgar, yagmur gibi olaylarda, aga¢ dallarinin kirilip diisebilecegi diisiiniilerek
hareket edilmelidir.

Stirgiilii kapilarin agilmasi veya kapatilmasi sirasinda, kapinin diismemesi veya size ya da
baskalarina zarar vermemesine dikkat edilmeli, tehlike olusturacak sekilde agma veya kapatma

islemi yapilmamalidir.

Sigara icilmesi yasak olan yerlerde sigara i¢ilmemeli, ates yakilmamali, agik alevli cihaz
kullanilmamali.

Elektrikli cihazlara, elektrik panolarina veya her tiirlii elektrik donanimlarina su tutulmamali,
sigratilmamali, bunlara temastan sakinilmalidir.

Is yaparken beraber calistiginiz is arkadaslariniza veya diger calisanlara zarar verecek, kazaya
ugratacak yada ¢evreye zarar verebilecek tutum ve davraniglardan kaginilmalidir.

Temizlik ¢alismalar1 sirasinda ‘ergonomik’ ¢alisma kurallarina riayet edilmelidir.

7. IDARE ODALARI / SINIFLAR / BEKLEME SALONU/ SPOR SALONU
/KANTIN VE YEMEKHANE

Temizligi toz kalkmayacak sekilde yapilir.

Temizlik her zaman temiz alandan kirli alana dogru yapilmalidir.
Temizlik tistten alta dogru yapilir.

Once pencereler agilip havalandirilir.

Tavan, tavan lambalari, dolap, pano ve resim {stleri kontrol edilerek oriimcek ve tozlar
fircalanir.

Perdeler cekilip tizerindeki tozlar alinir.
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Cop kovalarinin igerisindeki ¢opler, oda disarisinda, biiyiik ¢op posetine alinir. Gerekirse yeni
poset degistirilir.

Cop kovasi kirlenmis ise yikanarak temizlenir.

Tum yuzeylerin (pencere 6nleri, radyatorler, masa, dolap, etajer, vb.) tozu alinir. Zemini temiz
alandan baslayarak masa altlar1 dahil olacak sekilde kaptya dogru paspaslanarak hemen kuru
mop ile kurulanir.

Temizlik su ve sivi deterjanla yapilir.

Kap1 kollar1 sivi deterjanla yikanmis bez ile silinir ve kurulanir. Temizlik tamamlandiktan
sonra ¢ek ¢ek ve faras ile koridorda bulunan kaba kirler uzaklastirilir, tiim esyalarin (masa,

dolap, etajer, cicek, vb.) tozu alinir, su ve sivi deterjan ile zemin paspaslanir ve kurulanir.

Her giin kap1 kollar1, telefon ahizeleri, bilgisayar klavyeleri deterjanli su ile temizlenerek
kurulanir.

Zemin ¢ek cek veya faras ile kaba kirlerden arindirilir, firgca veya siipiirge kullanilmaz.
Zemin paspasi yapilirken temiz soliisyon kullanilir. Kirlendikge yenisi ile degistirilir.
‘Kaygan Zemin’ uyari levhasi kullanilarak baskalarinin diismesi engellenir.
Yiiksekte temizlik yaparken hareketli zemin {izerine ¢ikilmaz.

Bilgisayar veya elektrikli cihazlarin temizligi yapilirken, cihazin kablosu prizden ¢ikarilar,
elektrik ile baglantisi kesilir.

Pencere temizligi yapilirken disartya dogru uzanma, sarkma yapilmaz, pencere Onlerine
cikilmaz.

Biiytik, agir, uzun, genis vb. malzemelerin tasinmasi durumunda mutlak baskalarindan yardim
istenir, ergonomik tasima ilkelerine uyulur.

Raf, cam, vazo, cerceve vb. malzemelerin temizligi yapilirken, yiizey veya kenarlarinin sivri,
keskin, piiriizlii olabilecegine dikkat edilerek gerekli tedbirler alinir.

Faal durumdaki elektrikli ara¢lar hicbir sekilde nemli, 1slak bez ile temizlenmez.

Yerinden oynatilan mobilya, alet, telefon ve kirtasiye malzemeleri temizlikten sonra tekrar
yerine konulur.

Teslim edilen ve uygun yer ve zamanda kullanilmasi gereken KKD leri mutlaka kullanir.

Temizlik islemi bittikten sonra, temizlik bezler, mop, paspas temizlendikten sonra yerine
brrakilir.

8. KORIDOR/MERDIVENLER

(1) Koridor ve basamaklarda bulunan pencere ve kapilar agilarak ortamin havalandirilmasi
saglanir.

Tavan, tavan lambalari, klima borulari, kalorifer petekleri, pencere Onleri veya ortamda
bulunan sehpa vb. ile duvarlarin tozlar1 alinir.



©)

(4)

()
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Yangin sondiirme dolaplari, ilan panolari, tabela, levha, pencere kenarlari, kap1 bagliklari,
lambalar ve elektrik diigmelerinin temizligi yapilir. Yapilan temizlik sirasinda diigmemek i¢in
gereken tedbirler alinir.

Kirli camlar silinir, tirabzanlarin tozu alinip dezenfekte edilir. Tirabzanlarin camlari silinirken
camin diisgmemesi, kirilmamasi i¢in azami gayret gosterilir. Varsa kirilan, ¢ikan veya tehlike
arz eden camlar derhal ilgililere bildirilir.

Cop sepetleri bosaltilir. Kirli olanlar yikanir.

Yerlerdeki cikletler kazinir, lekeler temizlenir.

Yerler siipiirtiliip moplanir.

Kap1 ve pencere kollar silindikten sonra dezenfekte edilir.

Kapali ve kilitli olmast gereken kap1 ve pencereler, kapatilip kilitlenir.

Merdiven temizliginde yukaridaki basamaktan asag1 basamaga dogru siipiirme ve moplama
yapulir.

Mop yapilirken mopun ucu, basamagin kenarindan 10 — 15 cm kadar geride kalir. Kalan bu
bosluk daha sonra yan duvarlar bulastirilmadan moplanir.

Koridorlar veya merdivenler paspas yapilirken ‘Kaygan Zemin’ uyar1 levhast konarak, diger
calisanlar ve ziyaret¢iler bilgilendirilir.

Merdiven veya koridorlarin paspaslama islemi, yogunlugun en az oldugu zamanlarda yapilir.

Merdivenler veya koridorlar paspas yapilirken, geri geri hareket edilmez. Adiminiz1 attiginiz
yerden emin olarak adim atilir.

Teslim edilen ve uygun yer ve zamanda kullanilmas1 gereken KKD ler mutlaka kullanilir.

Cevrede bagkalarmin yiiriimesine engel herhangi bir sey birakilmadan, tertipli ve diizenli
hareket edilir.

9. TUVALETLER

(1)Tim kagit ve sabun stoklar1 kontrol edilir. Eksik tuvalet kagitlar1 ve havlu pegeteler
tamamlanir.

(2)S1v1 sabun kaplar1 bosaldikca lizerine ilave yapilmaz. Kaplar mekanik olarak temizlenip,

dezenfekte edildikten sonra yeni sabun doldurulur.

(3)Tuvalet temizliginde kirmizi eldiven kirmizi kova ve kirmizi bez kullanilmalidir.

(4)Once tuvaletlerdeki sifon cekilir.

(5)Tuvalet tas1 veya klozet icerisi sivi deterjan veya ovma maddesi dokiilerek tuvalet firgasi ile

fircalanir.

(6)Tuvalet tas1 veya klozet ¢evresi ayr1 bir temizlik bezi ile silinir.

(7)Silme islemi bittiginde durulama yapilir.



(8)Tuvaletlerde bulunan lavabolara deterjan veya ovma maddesi dokiilerek ayri bir firga ile

fircalanir.

(9) Silme islemi bittikten sonra ise durulanir.
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Lavabolar gunliik olarak temizleme maddeleri ile temizlenir.

Aynalar temiz bir bez ve deterjanli su ile silindikten sonra temiz bir bez ile kurulanir.
Cesmelerin temizligi, agindirici veya agartict malzeme kullanmadan yapilmalidir.
Kap1 ve pencere kollar1 her temizlikten sonra silinerek dezenfekte edilir.

Yer siizgeci su tutularak kaba kirlerinden temizlenir.

Seramik malzemeyi agartacak veya dolgu malzemelerinin deforme olmasina neden olacak
kimyasal trtinler kullanilmaz.

Tuvalet zemini en son temizlenir.

Tiim zemin su gideri yoniine dogru silinir ve havalandirilarak kurumasi saglanir.

Tuvalet temizliginde kullanilan temizlik malzemeleri baska bir alanda kesinlikle kullanilmaz.
Temizlik ¢alismasi esnasinda hizli hareket edilmez.

Calisma siiresince ve zemin kuruyana dek ‘Kaygan Zemin’ uyar1 levhasi kullanilir.

Teslim edilen ve uygun yer ve zamanda kullanilmasi gereken KKD ler mutlaka kullanilir.

Yerinden oynatilan mobilya, alet, telefon ve kirtasiye malzemeleri temizlikten sonra tekrar
yerine konulur.

Temizlik islemi bittiginde kirlenen malzemeler temizlendikten sonra yerine konulur.

10. BAHCE / CEVRE
(1) Midirligiimiiz bahgesi her an temiz bakimli ve diizenli tutulur.

Cop kutularindaki ¢opler her giin veya dolduk¢a bosaltilir, ¢evresine sagilanlar hemen
temizlenir.

Yesil alanlarin giinliik ve periyodik bakimlari ile sulama, budama bakimlar1 zamaninda yapilir.
Bahge temizligi yaparken siipiirge kullanilir.

Olusan veya biriken ¢opler derhal ¢op konteynirina atilir.

Giris kapisinin 6nii her zaman temiz ve kuru tutulur.

Girig merdivenleri her giin paspaslanir.
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Yagmurlu havalarda giris merdivenleri ile ¢alisanlarin ve ziyaretcilerin kullandig1 alanlardaki
su birikintileri hemen yok edilir.

Kuslarin tiiyleri, digkilar1 veya atiklart hemen temizlenir.

Bahcede veya merdivenlerde, miidiirliige ait olmayan veya yabanct hi¢gbir madde
bulundurulmaz.

Bahgenin herhangi bir yerinde ¢opler biriktirilmez.

Merdivenler veya bahgedeki herhangi bir bolim kaygan yuzeyli hale doniistiigiinde ‘Kaygan
Zemin’ uyari levhasi kullanir.

Temizlik esnasinda yerlerin kaygan olmasi durumunda kaydirmaz tabanl ayakkab1 giyilir.
Teslim edilen ve uygun yer ve zamanda kullanilmasi gereken KKD ler mutlaka kullanilir.

Blyuk, agir, uzun, genis vb. malzemelerin tasinmasi sirasinda mutlak baskalarindan yardim
istenir, ergonomik tasima ilkelerine uyulur.

Merdivenler ve ¢evre sik sik kontrol edilerek baskalarinin ytiriimelerini engelleyecek her tiirlii
malzeme oradan uzaklastirilir.

Miidiirliigiimiize ait olsa bile goriintii kirliligi olusturan malzemeler, arag gerecler, ilgili amirin
bilgisi dogrultusunda baska alana nakledilir.

Midiirligimiiz bahgesine, amirlerin bilgisi disinda higbir aracin girmesine izin verilmez.

Yabanci hayvan girmesi durumunda, derhal disar1 ¢ikarilir. Kuduz, saldirgan vb. durumdakiler
sorumlu amire bildirilerek belediyeden yardim istenir.



