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1. AMAC

Bu talimat Arsin Meslek YUksekokulunda bulunan temizlik alanlarinin temizliginde uyulacak kurallar
kapsamaktadir.

2. KAPSAM

Bu talimat Arsin Meslek YUksekokulu temizlik personelini kapsar.

3. TANIMLAR

Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULAR

4.1. Meslek YUksekokul Midir Yardimcisi

4.2. Meslek YUksekokul Sekreteri

4.3. Temizlik personeli

5. UYGULAMA

5.1. Temizligin yapilmasi ile ilgili kurallar

5.1.1.Temizlik personelinin temel gdérevi; kendi basina ve belli bir sure igerisinde, sorumlu oldugu
alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, leke ¢cikarma, sipUrme, paspaslama, parlatma,
yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik ve bakim islemlerini yapma bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

5.1.2. is saglig ve givenligine azami dikkat gdstererek temizligini yapmak.

5.1.3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

5.1.4. Stokta bulunan temizlik malzemeleri hakkinda Meslek YuUksekokulu Sekreterinin  dizenli

araliklarla bilgilendirimesi ve ihtiya¢ duyulacak malzemelerin listesinin en az 1(bir) ay &nceden
YUksekokul Sekreterine verilmesi,
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51.5. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir planloma yaparak uygun gorilecek
zamanda femizlik  gérevinin famamlanmasi,

5.1.5. Temizlik malzemesinin uygun ortamda depolanmasini ve korunmasini saglamak.
5.1.5. Temizlik alanina gére uygun temizlik malzemesinin segilerek temizligin yapiimas,

5.1.6. Temizlik yapilan alanda temizlik yapilirken o alanda &grenci ve personel varliginda kayma
ve dUsmeler ve alanin tam olarak temizlenmesi igin uyari gérevini yapmak.

5.1.7. Temizlik yaparken uygun kisisel koruyucu ekipmani kullanmak.

5.1.8. Ogrenciler yanlarinda bulunan esyalari korumakla yikimlidirler. Meydana gelecek calinma
ve kaybolma olaylarindan yUksekokulumuz sorumlu dedildir.

5.1.9. Temizlik alanlari i¢gin FR-36 Derslik Temizlik Hizmetleri Tokip Formu, FR-32 Kat Temizlik
Hizmetleri Takip Formu, FR-33 Lavabo Temizlik Hizmetleri Takip Formu, FR-68 Merdiven ve Bahge
Temizlik Hizmetleri Takip Formu ile takip edilecektir.

5.1.10. Temizlik formunda belirtilen periyotlarda temizlik faaliyetini gerceklestirmek.

5.1.11. lilgili alanda temizlik tamamlandiktan sonra temizlik formlarini imzalamak.

5.1.12. Temizlik malzemelerinin kullaniimasi ile ilgili temizlik malzemesinin kullanim talimatina mutlaka
uyulmaldir.

5.2. Temizlik planlanmasi ile ilgili Kurallar.

5.21. Sorumlulugunda olan alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasi icin planlanan temizlik
periyotlarina uygun hareket etmek.

5.2.2. Birimlerin bing, eklenti ve katlarinda malzeme yerlesim dizenini korumak.
5.2.3BUro ve siniflara ¢&p kovasl yerlestirerek belirlenen takvime gdre bosaltiimasinin saglanmasi,

5.2.4. Lavabolarda bulunan sabun, havlu ve tuvalet kaditlarinin dizenli araliklarla kontrol edilerek
degistiriimesini saglamak.

5.2.5. Temizlik malzemelerinin ekonomik olarak kullaniimasini saglamak.
5.2.6. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir temizlik planlamasi yapmak.

5.2.7 Temizlik periyotlarinin &drenci ve personel hareketlerinin en az oldugu zamanlar dikkate
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alinarak planlanmasi,

5.2.8. Temizlik personellerinin temizlemekle goérevli oldugu alanlar ydnetimce belirlenir ve ilgili
personellere imza karsiidginda bildirilir.

5.3. Temizlik personelinin yapmasi gereken diger isler

5.3.1. Personel temizlk alanlarinda ve diger birimlerde buldugu kayip esyalari koruma altina
alarak yuUksekokul sekreterine teslim etmekle yOokimIidur.

5.3.2.Gordugu supheli paketlere dokunmadan ve o alana girisi engelleyerek guvenlik personeline
ve yUksekokul sekreterine vakit gecirmeden bildirecekfir.

5.3.3. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar yUksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye midahale etmek.

5.3.4. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.
5.3.5. Siniflarda yiyecek ve icecek bulunmasi halinde bu bilgiyi ydnetimle paylasmak ve siniflara
yiyecek ve icecek getiren 6grenci gbérulmesi halinde ise bunun yasak oldugu bilgisinin dgrencilere

ifade edilmesi.

5.3.6 Birimler ile etkinlk ve mezuniyet toéreni gibi fadliyetlerde o alanin ftemizligi ve tertip
dizeninde verilen diger gorevleri yapmak

6. iLGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokimanlar
6.2. i¢ Kaynakli Dokimanlar
e FR- 32 Kat Temizlik Hizmetleri Takip Formu
e FR- 36 Derslik Temizlik Hizmetleri Takip Formu

e FR- 33 Lavabo Temizlik Hizmetleri Takip Formu
e FR- 68 Merdiven ve Bah¢e Temizlik Hizmetleri Takip Formu
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