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1. AMAC

Bu talimatin amaci; Miihendislik Fakiiltesi biinyesinde bulunan ofis, laboratuvar, derslik, amfi, bina
girigleri, ortak alanlar, PVC yiizeyler ve camlarin temizlik faaliyetlerinin; is saglhig1 ve giivenligi
kurallarina uygun, diizenli, etkin ve kontrollii sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat; Fakiilte binasi icerisindeki tiim kapali alanlar1 (ofisler, laboratuvarlar, atdlyeler, derslikler,
amfiler, koridorlar, bina girisleri ve ortak kullanim alanlar1) kapsar.

3. TANIMLAR
Bu talimat kapsaminda; tanimlanmasina ihtiya¢ duyulan herhangi bir terim bulunmamaktadir.
4. SORUMLULULAR
4.1. Dekan Yardimcisi
4.2. Fakiilte Sekreteri
4.3. Boliim Bagkanlar1
4.4. Boliim Bagkan Yardimecilar
4.5. Temizlik Personelleri
5. KURALLAR

5.1. Temizligin yapilmasi ile ilgili kurallar

5.1.1. Temizlik personelinin temel gorevi; kendi basina ve belli bir siire icerisinde, sorumlu
oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, leke ¢ikarma, siiplirme, paspaslama,
parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik ve bakim islemlerini yapma bilgi ve
becerisine sahip olmak,

5.1.2.1s Saghg ve Giivenligine azami dikkat gostererek temizligini yapmak.

5.1.3.Smif, Laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

5.1.4. Stokta bulunan temizlik malzemeleri hakkinda Boliim Bagkanligini diizenli araliklarla
bilgilendirmek ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin listesini en az 1 (bir) ay dnceden Bdolim
Bagkanligina vermek.

5.1.5. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir planlama yaparak uygun goriilecek
zamanda temizlik gérevini yapmak,

5.1.6. Temizlik malzemesinin uygun ortamda depolanmasini ve korunmasini saglamak.

5.1.7. Temizlik yapilan alanda temizlik yapilirken o alanda 6grenci ve personel varliginda kayma
ve diismeleri 6nlemek ve alanin tam olarak temizlenmesi i¢in uyar1 gorevini yapmak.
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5.1.8. Temizlik alanlari; Boliim Temizlik Isleri Takip Formu (MF-FR-10)ve Dekanlik Temizlik
Hizmetleri Takip Formu(MF-FR-09) ile takip edilecektir.
5.1.9. Ilgili alanda temizlik tamamlandiktan sonra temizlik takip formlarin1 imzalamak.

5.2. Temizlik Planlamasi ile ilgili Kurallar

5.2.1. Sorumlulugunda olan alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasi i¢in planlanan temizlik
periyotlarina uygun hareket etmek.

5.2.2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda malzeme yerlesim diizenini korumak.

5.2.3. Biiro ve siniflara ¢op kovasi yerlestirerek belirlenen takvime gore bosaltilmasini saglanmak,

5.2.4. Lavabolarda bulunan sabun, havlu ve tuvalet kagitlarinin diizenli araliklarla kontrol edilerek
degistirilmesini/yenilenmesini saglamak.

5.2.5. Temizlik malzemelerinin ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

5.2.6. Oda temizliklerinde personelin bilgisi dahilinde bir temizlik planlamas1 yapmak.

5.2.7. Temizlik periyotlarin1 6grenci ve personel hareketlerinin en az oldugu zamanlar1 dikkate
alarak planlamak.

5.3. Temizlik Personelinin Uymasi Gereken Diger Kurallar

5.3.1. Kayip-buluntu esyalar1 Boliim Bagkanligina veya Fakiilte sekreterligine teslim etmek.

5.3.2. Siipheli gordiigi durumlarda {ist amirlerine bildirimde bulunarak aksiyon alinana kadar
ortamin giivenliginin saglanmasina yardimci olmak.

5.3.3. Alt yapu ile ilgili gordiigi sikintili durumlarda st amirlerini bilgilendirmek.

5.3.4. Sinif ortamlarma tasman yiyecek ve igeceklerin goriilmesi veya tespiti halinde ilgili
ogrencilerin uyarilmasini saglamak.

5.3.5. Birimler ile veya bilimler arasi etkinlikler ile mezuniyet toreni vb. etkinliklerde o alanin
temizlik, tertip ve diizeninde verilen diger gorevleri yapmak.

6. UYGULAMA
6.1. Genel Alanlar (Koridor, Ortak Alan, Derslik)

e Temizlik dncesi alan giivenligini kontrol etmek.

o Islak zemin uygulamasinda “Dikkat Kaygan Zemin” levhasin1 koymak.

o Elektrik panosu, yangin tiipii ve acil ¢ikiglarin 6niiniin kapatilmamasini saglamak,
o Elektronik cihazlara dogrudan sivi piiskiirtmemek.

e (Coplerin ayristirmasini (evsel / geri doniisiim) yapmak,

6.2. Boliim Bina Girisleri

Kap1 kollar1 ve temas yiizeylerini dezenfekte etmek,
Paspaslar1 giinliik kontrol etmek,

Cam kapilar iz birakmadan temizlemek,

Giris alanlarinda kayganlik olusturmamak,

6.3. Amfiler ve Derslikler
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e Sira, masa ve oturma alanlarini silmek,
o Kiirsii ve elektronik ekipmanlara sivi temas ettirmemek.
o Basamakli alanlarda kayma riskine kars1 kontrollii temizlik yapmak,

6.4. Ofisler

e Masa iizerindeki evraklarin yerini degistirmemek,

o Bilgisayar ve elektronik cihazlar1 kapaliyken temizlemek,
e Gizlilik igeren belgeleri incelememek,

o Priz ve kablolara miidahale etmemek,

6.5 Laboratuvarlar/Atolyeler

o Laboratuvara giris 6ncesi sorumluya bilgi vermek

o Kimyasal ve tehlikeli maddelere miidahale etmemek,

o Kirik cam ve kimyasal dokiintiileri sorumluya bildirmek,

e Koruyucu ekipman kullanmak,

o Kimyasallarla reaksiyona girebilecek temizlik malzemesi kullanmamak,
e Calisir durumdaki makinelere miidahale etmemek,

o Kesici ve talagh atiklar1 uygun ekipmanla toplamak,

e Yagl zeminlerde kayma Onleyici uygulama yapmak,

6.7. PVC Yiizeyler/Pencereler ve Camlar

e PVC kap1 ve pencere dogramalar1 asindirict malzeme kullanmadan temizlemek,

e Cam ylizeylerde uygun cam temizleyici kullanmak,

e Yiiksek cam temizliginde is giivenligi ekipmani kullanmak,
o Elektrik aksamina s1vi temasinm1 6nlemek,

e Sert ve ¢izici temizlik malzemesi kullanmamak,

8 iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi

e Kisisel koruyucu donanim (eldiven, maske vb.) kullanmak,

o Kimyasal temizlik {iriinlerini kullanim kuralina/talimatina uygun olarak seyreltmek,
e Olagan dis1 durumlari (gaz kokusu, elektrik kagagi vb.) derhal yetkili amire bildirmek.

9. iLGILi DOKUMANLAR

*Di1s Kaynakh Dokiimanlar:
e Bulunmamaktadir.

9.1.i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e Boliim Temizlik Isleri Takip Formu (MF-FR-10)
e Dekanlik Temizlik Hizmetleri Takip Formu(MF-FR-09)
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