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1. AMAC:

Bu talimatin amaci, Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan, bina temizlik personellerinin
calisma ortamlarinda olasi tehlike ve risklere karsi almalari gereken 6nlemleri belirleyerek, personellerin
saglik ve glvenliklerini tehlikeye atmayacak bigcimde ¢alisma yapmalarini saglamaktir.

2. KAPSAM:
Bu talimat, Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan birimlerde ki, tim bina ve eklentilerinde
temizlik ¢alismasi yapacak alt isveren, gegici ¢alisan ve yiklenici ¢alisanlarini kapsar.

3. GENEL TEMIZLiK TALIMATLARI:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)

1)

Calisma alanlarinin temizligi insan hareketliligi baslamadan dnce yapilmalidir.

Kullanilacak olan temizlik malzemeleri her bolim ve birim i¢in ayri olmalidir. Calisma alanlarina gore
ayri ayri kullanilmalidir.

Calisma sirasinda kirlenen bezler, paspaslar vb. hemen temizlenmelidir. Temizlige kirli bez, paspas
vb. ile devam edilmemelidir.

Calisma alaninda kullanilan temizlik bezleri ve malzemeleri kova icinde veya islak birakilmamalidir.
Kirlenen bezler deterjanla yikanip, bir sire dezenfektan suyunda bekletilerek kurutulmal ve
sonrasinda kullanilmalidir.

Temizlik personeli, temizlik sirasinda mutlaka eldiven, kaymaz tabanli is ayakkabisi ve is elbisesi gibi
kisisel koruyucu donanimlar olmadan calismamalidir. islem bittikten sonra kisisel koruyucu
donanimlar gikarilarak kisisel hijyen saglanmalidir.

Eger elde yara, cizik, vb. var ise, kimyasal malzeme veya temiz olmayan nesnelerle temas edilmeden
mutlaka eldiven giyilmelidir.

Calisma esnasinda eldivenli eller ile sadece temizlik yapilacak alanlara temas edilir, telefon,
bilgisayar vb. alanlara temas edilmemelidir.

Tuvalet temizligi igin kullanilan eldivenler diger alanlarin temizliginde kullaniimamalidir.

Temizlik yaparken en az toz ve aerosol olusturacak yontem secilmelidir.

Calisma esnasinda kesinlikle kuru sliptirme ve silkeleme islemi yapilmamahdir. Islak temizlik yontemi
kullanilmalidir.

Calisma alanlarinda tuvaletler en son temizlenmelidir.

m) Kuru siplirme ve bakim amacli moplama esnasinda mop 6nlinde kontrol edilemeyecek kadar fazla

n)

0)

p)
q)

kir/materyal birikimi var ise bunlar ¢cek ¢cek veya faras ile alinmahdir.

Mop, temiz alanda ‘S’ seklinde, kirli alanda ise diz hat lzerinde hareket ettirilerek temizlik
yaptimalidir. Mop ile temizlik yapilarak ilerlenirken temizlenmemis alan birakilmamalidir.

Kirli mop ile temizlik yapilmamali, kirlenen moplar once kirlerinden arindirilmall sonra temizlige
devam edilmelidir. Gun sonunda ise deterjan ile yikanip 1/100 oranindaki ¢amasir suyunda
bekletilip durulandiktan sonra kullaniimalidir.

Paspaslama esnasinda kullanilacak suyun temiz olmasina dikkat edilmelidir.

Temizlik araci kullaniliyor ise temiz su igin mavi kova, kirli su igin kirmizi kova kullanilmahdir. Mavi
kovaya uygun konsantrasyonda sivi deterjan konulmahdir.
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r) Temizlik araci kullaniliyor ise kirli paspas ile temizlige devam edilmemelidir. Kirlenen paspas dnce
kirinden arindirilmali, sonra yikanmalidir. Sikildiktan sonra kullanima devam edilmelidir. Gin
sonunda ise deterjan ile yikanip 1/100 oranindaki ¢amasir suyunda bekletilip durulandiktan sonra
kullanilmalidir.

s) Islak paspas ile silinen alanlar kuru mop ile kurulanmalidir. Paspaslama islemi sirasinda kirlenme,
kayma ve kayarak dismeleri 6nlemek icin ¢alisma alanina mutlaka ‘Uyari Levhasi’ konulmalidir.

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

u) Temizlik malzemesini baska bir temizlik malzemesi ile asla karistirmayiniz. Sadece gerekli ise su ile
karistirarak seyreltiniz.

v) Temizlik/dezenfektan ¢ozeltileri kirlendiginde hemen degistirilmelidir.

w) Gerekli gorilen durumlarda periyodik zaman beklenmeden derhal temizlik yapiimalidir.

x) Temizlik veya paspas yapilirken tiy, kil, iz, kir vb. birakmayan bezler veya paspaslar kullaniimalidir.

y) Temizlik icin kullanilan kimyasal temizlik Grinlerinin kilit altinda bulunmasi gerekmektedir. Yetkisiz
girisler 6nlenmelidir. Kimyasallarin bulundugu odalarin havalandirmasi agitk olmalidir.

z) Temizlik malzemeleri veya temizlik arabalari temizlik esnasinda insanlara ¢ok yakin yerlerde
birakilmamalidir.

aa) Temizlik yapilan alan islak olarak birakilmamahdir. Yeni temizlik yapilan alanlarda kosmamal, hizli
veya ani hareket edilmemelidir.

bb)Yuksek yerlerde temizlik yaparken sandalye, tabure vb. aparatin Gzerine ¢ikarak calisiimamahdir.
Merdiven kullanilmali ve merdiven ile ¢alismalarda bir personel alt taraftan merdiveni tutmalidir.

cc) Pencere veya yuksek cam bolmelerin temizligi ‘Yiksekte Calisma Egitimi’ almis olan personeller
tarafindan yapilmalidir. Yiksekte ¢alisma egitimi almadiysaniz yliksekte ¢alisma yapmayiniz.

dd)Calisma alanlarinda bulunan pencere ve cam alanlarin temizligi yapilirken disariya dogru uzanma,
sarkma gibi tehlikeli hareketlerde bulunmayiniz ve pencere 6nlerine gikmayiniz.

ee) Yer seviyesinden yiiksek alanlarda temizlik yapilirken emniyet kemeri olmadan asla ¢alismayiniz.

ff) Manlift, sepetli ving vb. araglarla yapilan cam temizligi esnasinda arac kendiliginden hareket
etmeyecek sekilde sabitlenmelidir ve gozetimsiz birakiimamalidir. Calisma esnasinda ve personel
yiksekte iken arac asla hareket ettiriimemelidir. Temizlik personeli asagiya indirildikten sonra,
aracin konumu degistirilmelidir.

gg) Calisma esnasinda saka yapilmamali, cep telefonu ile konusarak is yapilmamali ve yirinmemelidir.

hh)Temizlik sirasinda girilmesi yasak veya tehlikeli olabilecek yerlere amirlerin izni olmadan girilmemeli
ve personel tek basina gézetimsiz birakilmamalidir.

ii) Kirik, keskin kenarli, sivri uclu vb. durumdaki esyalarin temizlik, tasima vb. islerinde 6nce glivenlik
Oonlemini alarak geregi yapilmalidir. Bu malzemeler gelisi giizel ortalikta birakilmamalidir.

ji) Sulu veya islak zeminli alanlardaki calismalarda, esya, malzeme vb. tasirken kayarak diismelere karsi
gereken tedbirler alinmadan ¢alisma yapiimamalidir.

kk) Temizlik sirasinda, diisme ve kayma tehlikesi olan veya yliksek kisimlarda calisirken, parasit tipi
emniyet kemeri takilmali ve gerekli diger glivenlik tedbirleri alinmadan ¢alisma yapilmamalidir.
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Il) Elektrikli cihazlara, elektrik panolarina veya her tirli elektrikli donanimlara temizlik esnasinda asla
su tutulmamall, sigratilmamali, bunlara temastan sakinilmalidir.
mm) Calisma esnasinda, ‘ergonomik’ ¢alisma kurallarina riayet edilmelidir.
nn) Calisma ortaminizda kendiniz ya da cevrenizdekiler icin gérdugiiniz tehlikeleri USPER is Saghg ve
Givenligi Birimi’ ne bildiriniz.
00) s giivenligi uzmani ve isyeri hekimi talimatlarina uyunuz.
pp) Uyariisaret ve ikaz levhalarinin yerlerini kesinlikle degistirmeyiniz.
qq) Yangin sondirme cihazlarinin yerlerini degistirmeyiniz.
rr)  Meydana gelebilecek herhangi bir is kazasi veya ramak kala olaylari derhal USPER is Saghg ve
Giivenligi Birimi ile birim sorumlunuza haber veriniz.
ss)  Olagan Ustl bir durumda derhal ulasilmasi gereken acil durum numaralarini 6greniniz.

4. BURO/OFISLER:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Biro ve ofis temizligi her zaman temiz alandan kirli alana dogru yapilmalidir.

Calisma alanlarinda toz kalmayacak sekilde temizlik yapiimalidir.

Tavan, tavan lambalari, dolap, pano ve resim {Ustleri kontrol edilerek 6rimcek ve tozlar
fircalanmalidir. Calisma alaninda varsa perdeler ¢ekilip Gzerinde ki tozlar alinmalidir.

Calisma alaninda bulunan ¢op kovalarinin igerisinde ki ¢opler dizenli olarak toplanmahdir. Cop
kovalari ¢ok kirlenmis ise temizligi yapiimalidir.

Bliro ve ofis zemini temiz alandan baslayarak masa altlari dahil olacak sekilde kapiya dogru
paspaslanarak hemen kuru mop ile kurulanmalidir.

Oncelikle zemin, cek cek veya faras ile kaba kirlerden arindirilmali, firca veya siipiirge
kullanilmamalidir. Daha sonra zemin paspas! yapilirken temiz soltisyon kullanilmali ve kirlendikge
yenisi ile degistirilmelidir.

Kapi kollari sivi deterjanla yikanmis bez ile silinmeli ve kurulanmalidir. Oda temizligi tamamlandiktan
sonra cek cek ve faras ile kirler uzaklastirilmali, tim esyalarin (masa, dolap, etajer, cicek, vb.) tozu
alinmali, su ve sivi deterjan ile zemin paspaslanip ve kurulanmalidir.

Calisma masalari her glin diizenli olarak deterjanli su ile temizlenmelidir.

Calisma alaninda temizlik yapilirken ‘Kaygan Zemin’ uyari levhasi kullanilarak kisilerin diismesi
engellenmelidir.

Biiro ve ofis icerisinde yiksekte temizlik yaparken hareketli zemin lizerinde asla ¢alisiimamahdir.
Blyidk, agir, uzun, genis vb. malzemelerin, temizlik icin yer degistirilmesi durumunda mutlak
baskalarindan yardim istenmeli ve ergonomik tasima ilkelerine uyulmalidir.

Raf, cam, vazo, cerceve vb. malzemelerin temizligi yapilirken, yizey veya kenarlarinin sivri, keskin,
plirtzli olabilecegine dikkat edilerek gerekli tedbirler alinmalidir.

m) Calisma alanlarinda temizlik esnasinda yerinden oynatilan mobilya, alet, telefon ve kirtasiye

malzemeleri temizlikten sonra tekrar yerine konulmalidir.

n) Temizlik islemi bittikten sonra, temizlik bezleri, mop, paspas temizlenip yerine birakilmaldir.
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5. KORIDOR/MERDIVENLER:

a)

b)

f)

g)
h)

Koridor ve merdiven baslarinda bulunan yangin sondirme dolaplari, ilan panolari, tabela, levha,
pencere kenarlari, kapi baslklar, lambalar, elektrik, havalandirma digmelerinin temizligi
yapiimalidir. Yapilan temizlik sirasinda dismemek icin gereken tedbirler alinmalidir.

Kirli camlar silinmeli, tirabzanlarin tozu alinip dezenfekte edilmelidir. Tirabzanlarin camlari silinirken
camin digsmemesi, kirllmamasi i¢in azami gayret gosterilmelidir. Varsa kirilan, ¢ikan veya tehlike arz
eden camlar derhal teknik personellere bildirilmelidir.

Calisma alanlari silindikten ve kirlerden arindirildiktan sonra dezenfekte edilmelidir.

Merdiven temizliginde yukaridaki basamaktan asagiya dogru siiplirme ve moplama yapilmahdir.
Mop yapilirken mopun ucu, basamagin kenarindan 10 — 15 cm kadar geride kalmalidir. Kalan bu
bosluk daha sonra yan duvarlar bulastirilmadan moplanmalidir.

Koridorlar veya merdivenler paspas yapilirken ‘Kaygan Zemin’ uyari levhasi konarak, kisiler
bilgilendirilmelidir.

Merdiven veya koridorlarin paspaslama islemi, yogunlugun en az oldugu zamanlarda yapilmalidir.
Merdivenler veya koridorlar paspas yapilirken, geri geri hareket edilmemelidir. Adiminizi attiginiz
yerden emin olarak adim atilmahdir.

Calisma esnasinda ¢evrede baskalarinin ylirimesine engel herhangi bir sey birakilmadan, tertipli ve
dizenli hareket edilmelidir.

6. BAHCE/CEVRE:

a)

b)

Binanin/isletmenin bahcgesinde ve calisma alaninda bulunan c¢opler diizenli olarak doldukca
bosaltilmali ve ¢evreye sacilan ¢opler derhal temizlenmelidir.

Bina/isletme de bulunan su giderlerinin énleri tikanmalara karsi belirli araliklarla takip edilerek
temizlikleri yapilmahdir.

Bahge ve ¢evre temizligi yapilirken stipirge kullaniimahdir.
Binanin/isletmenin giris kapilarinin énii daima temiz tutulmalidir.
Binanin/isletmenin  &niinde  bulunan oturma alanlarinin
paspaslanmalidir.

Yagmurlu havalarda giris merdivenleri ile kisilerin kullandigi alanlardaki su birikintileri hemen yok
edilmelidir.

Kuslarin tiyleri, diskilari veya atiklari hemen temizlenmelidir.

Bahcede veya merdivenlerde, isletmeye ait olmayan, yabanci hicbir madde bulundurulmamalidir.
isletme bahcesinin veya cevresinin herhangi bir yerinde ¢épler biriktiriimemelidir.

Merdivenler ve cevre sik sik kontrol edilerek baskalarinin yiirimelerini engelleyecek her tirli
malzeme oradan uzaklastiriilmahdir.

merdivenleri dizenli olarak
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7. TUVALET/LAVABOLAR:

a) Temizlige baslamadan 6nce ve temizlik bitiminde mutlaka ellerinizi yikayiniz.

b) Temizlik sirasinda mutlaka gerekli kisisel koruyucu donanimlarinizi (6nliik ve eldiven) kullaniniz.

c) Lavabo, tuvalet ve zeminin temizlik fircasi malzemeleri ayri olacaktir. Farkli alanlarda ve baska
amaglarla kullanmayiniz.

d) Giinde en az U¢ kez ¢op kutularini bosaltiniz.

e) Temizlik arabalarini/kovalarini sik sik temizleyiniz.

f) Camasir suyu ile farkli deterjan malzemelerini kesinlikle karistirmayiniz.

g) Lavabolari, lavabo fircasi ve lavabo temizleyicisi (ovma maddesi veya ¢camasir suyu) ile temizleyiniz
ve iyice durulayiniz.

h) Lavabo aynalarini ayri bir temizlik bezi (Cam bezi) ile siliniz.

i) Musluk baslarini veya armatiirleri ovucu bir deterjanla, ayri bir bez (Sari Bez) kullanarak temizleyiniz.

j) Sabunluklarin dis ylzey temizligini her temizlikte yerine getiriniz. Sivi sabunlar bittiginde
sabunluklari yalnizca bu isleme 6zgii firca (Lavabo firgasi) ile firgalayarak temizleyip, kurulayin ve bu
islemlerden sonra yeniden doldurunuz.

k) Tuvaletin i¢ kismini tuvalet temizleyicisi (camasir suyu) ile tuvalet firgasiyla fircalayarak temizleyiniz.

I) ¢ ve dis kapi kollari ile kabinleri temiz bir bezle (Yesil bez) siliniz.

m) Klozet ve pisuvarlari temiz bir bezle (Kirmizi bez) siliniz.

n) Tuvalet kagitlari ve el kurulama havlularini kontrol ederek eksikleri gideriniz.

o) Tuvalet zeminini tuvalet temizleyicisi (camasir suyu) ile zemin temizlik fircasini kullanarak
temizleyiniz.

p) Tuvalet zemini temizlenirken uygun saglik ve givenlik isaretlerini (kaygan zemin levhasi) tuvalet
girislerinde kullaniniz.

g) Son olarak tuvalet zemin temizlik islemini paspaslama ve kuru mop kullanarak kurulayarak bitiriniz.

r) Zemini kesinlikle islak veya deterjanli birakmayiniz.

s) Temizlik islemi bittiginde temizlik malzemelerini yikayip ve kuru bir sekilde saklayiniz.

t) Gin sonunda kullanilan paspas basliklari ve mop basliklarini temizleyiniz, iyice siktiktan sonra
sacaklari yukari gelecek sekilde koyarak kurumasini saglayiniz.

u) Tuvalet temizligini yukaridaki maddelerde belirtildigi gibi her sabah, 6gle ve aksam yapiniz ve giin
icerisinde 2 saatte bir kontrol ediniz.

v) Tuvalet temizlik takip cizelgesi, tuvalet temizligi ve saat kontrollerinde temizligi yapan personel
tarafindan imzalanir.

9. YEMEKHANE/MUTFAK:

a) Yemekhane ve mutfak depolarinin temizligi periyodik olarak belirlenmis araliklarla yapilmahdir.

b) Depoda cliriimis veya lzeri pasli olan malzemeler bulundurulmamalidir. Clrimis veya bekletilen
gida malzemelerinin depoda koku yapmasini engellemek amaciyla depo sik sik temizlenmelidir.

c¢) Davlumbazlarin agir kir ve yag ¢oziici maddelerle temizligi, havalandirma sistemlerinin temizligi
yaptimalidir.

d) Mutfak veya yemekhane zeminleri her yemek servisi dncesinde deterjanli su ile temizlenmelidir.
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e) Mutfak veya yemekhane temizliginde bakteri tasiyabilecek nemli bezler kullanilmamahdir. Kullanilan

f)
g)
h)

i)

i)
k)

1)

paspaslar ve el bezleri diizenli araliklarla degistirilmelidir.

Temizlik sirasinda her bolim igin ayri renkte bez kullanilmali ve kirli temiz bez ayrimi yapilmalidir.
Mutfak igerisinde kullanilan ¢6p bidonlari agzi kapakli ve ayakla agilacak sekilde pedalli olmalidir.
Yemekhane girisinde bulunan lavabolarda pecete ve sivi sabunlar dizenli olarak kontrol edilmeli ve
bittiginde derhal yenilenmelidir.

Mutfak veya yemekhanede bulunan cam alanlarin temizligi ‘Yiiksekte Galisma Egitimi’ almis olan
personeller tarafindan yapilmalidir. Yiksekte c¢alisma egitimi almadiysaniz yiksekte ¢alisma
yapmayiniz.

Yemekhanede bulunan masa ve sandalyeler midurligin belirlemis oldugu araliklarla deterjanli
sularla silinmeli ve diizene uygun olarak yerlestirilmelidir.

Yemek sirasinda ve mutfak calismalarinda yere dokilen, kisilerin kayip diismesine neden olabilecek
yemek, yag vb. malzemeler derhal temizlenmelidir.

Kirllan cam malzemelerin temizligi hemen yapilmahdir. Temizlik yapilana kadar kiriklarin oldugu
bolimden kisilerin gegisi engellenmelidir.

m) Mutfak veya yemekhane temizligi sirasinda ¢alisma alanina ‘Kaygan Zemin’ uyari levhasi konulmal,

n)
0)

p)
q)
r)
s)

t)

¢alisma boyunca goérevli personeller disinda kisilerin girmesi engellenmelidir.

Mutfak veya yemekhane temizliginde kullanilan temizlik malzeme ve ekipmanlari baska bir alanda
asla kullanilmamalidir.

Temizlik sirasinda kullanilan kimyasallarin hicbir sekilde gida malzemeleri ile temas etmesine izin
verilmemelidir.

Masa Ustlerinde bulunan tuzluk, pecetelik vb. malzemeler sik sik temizlenmelidir.

Mutfak veya yemekhanede bulunan metal kisimlar sik sik dezenfekte edilmelidir.

Mutfak veya yemekhanede ¢6p biriktiriimemelidir. Dolmus olan ¢6p kovalari derhal bosaltiimaldir.
Mutfak veya yemekhane temizligi sirasinda bonesiz asla calisiimamalidir.

Mutfak veya yemekhanede kullanilan temizlik malzeme ve ekipmanlari ayri depolanmaldir.
Malzemeler depoya yerlestiriimeden énce mutlaka temizlenmelidir.
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