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1- 
AMAÇ

Temizlik işleri gereklerinin kabul edilebilir standartlarda yerine getirilebilmesi için ihtiyaç duyulan asgari bilgi, beceri, tutum ve davranışları belirlemektir. 

2- 
UYGULAMA ALANI

Bu talimat, ………………………LTD.ŞTİ organizasyonunun kontrolü altında çalışan tüm temizlik işçilerini ve Birim Yöneticilerini kapsar.

3- TANIM:

Temizlik Görevlisi; kendi başına ve belli bir süre içerisinde, sorumlu olduğu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, leke çıkarma, süpürme, paspaslama, parlatma, yıkama, cilalama, ovma, kazıma vb. temizlik ve bakım işlemlerini yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kişidir.

4- SORUMLULUKLAR

Talimatın uygulanmasından, ………………………LTD.ŞTİ organizasyonunun kontrolü altında çalışan tüm temizlik işçileri ve Birim Yöneticileri sorumludur.

 5-  İŞLEM

5- 1. TEMİZLİK GÖREVLİSİ'NİN YAPTIĞI GÖREV VE İŞLEMLER

Temizlik Görevlisi, işletmenin genel çalışma prensipleri doğrultusunda, araç, gereç ve ekipmanları etkin bir şekilde kullanarak, işçi sağlığı, iş güvenliği ve çevre koruma düzenlemelerine ve mesleğin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak, aşağıdaki görev ve işlemleri yerine getirir.

5- 2. GÖREVLER İŞLEMLER

İş organizasyonu yapmak, İşçi sağlığı ve iş güvenliğine ilişkin önlemleri almak, Kişisel hazırlık yapmak, Çalışma programını almak, Kullanacağı malzeme, araç ve gereci sağlamak, İş akışı içindeki aksaklıkları ilgililere bildirmek, Çalışma alanını temizliğe hazırlamak, Çalışma alanının aydınlatılmasını sağlamak, Çalışma alanını havalandırmak, Çalışma alanındaki çöpleri toplamak, Temizliğe engel olabilecek eşya ve malzemeleri kaldırmak, Temizleme işlemlerinden zarar görebilecek eşya ve malzemelerin koruma önlemlerini almak, Leke çıkarma işlemlerini yapmak, Yüzey üzerindeki leke türünü belirlemek, Yüzey özelliklerini belirlemek, Leke çıkarmak, Süpürme ve yüzey temizleme işlemlerini yapmak, Paspas yapmak, Toz almak, Cam silmek, Parlatma ve cilalama işlemlerini yapmak, Yıkama işlemlerini yapmak, Özel alanların temizliğini yapmak, Saniter alanların (banyo ve tuvaletlerin) temizliğini yapmak, Çevre temizliği yapmak, Yiyecek ve içecek alanlarının temizliğini yapmak, Depo ve arşivlerin temizliğini yapmak.
5.3. GENEL OLARAK KULLANILAN ARAÇ, GEREÇ VE EKİPMANLAR 

………………………LTD.ŞTİ tarafından sağlanan araç, gereç ve ekipmanlardan başka kimyasal ve alet kullanmak yasaktır.

5.4. MATERYALE BAĞLI TEMİZLİK
- Cam temizliği,

- Metallerin temizliği,

- Plastik yüzeylerin temizliği,

- Ahşap yüzeylerin temizliği,

- Taş yüzey temizliği.

- Kumaş yüzey temizliği,

- Fayans yüzey temizliği.

5.4.1. Cam Temizliği

Camlar için çeksil kullanılır. Cam temizliğinde kaba tozlar alındıktan sonra su kullanarak parlatma işlemi yapılır. Bu amaçla piyasada hazır olarak satılan temizleme maddeleri de kullanılabilir. Temizleme işlerin yapıldığı yerler 1.80 m.’nin üzerinde ise, muhakkak “Yüksekte Çalışma Talimatı”na uygun çalışılacaktır.

HİÇ BİR ŞEKİLDE CAMLAR DIŞARIYA ÇIKILARAK YA DA SARKILARAK SİLİNMEYECEKTİR.

5.4.2.   Tuvaletlerin Temizliği

Tuvaletlerin ve banyoların temizliğinde izlenecek sıra ve yapılacak işlemler kısaca şöyle sıralanabilir:

- Tuvaletlerin ve banyonun havalandırılması,

- Tuvaletin rezervuarının çalıştırılması ve temizlik maddesinin tuvalete dökülerek beklemeye bırakılması. (bu uygulama ile temizlik maddesi, uygulandığı yüzeyde yavaş yavaş akarak temas ettiği yerlerdeki kir ve lekeleri sökecektir) Daha sonra tuvaletin temizlenmesi,

5.4.3. Lavabonun Ovularak Temizlenmesi
- Fayanslar ve seramik duvarların silinerek temizlenmesi,

-Banyodaki tezgah, kapı, çöp sepetinin ve banyo aynasının temizliğinin yapılması,

- Banyo havlularının, sabunların yerleştirilmesi,

5.4.4. Zeminin Silinmesi

Zemin temizliğinde mop kullanılmasına daha kolay ve çabuk temizlik nedeniyle özen gösterilmesi.

5.4.5. Yerlerin Süpürülmesi ve Toz Alma
Temizliğinin son aşamasıdır. Bu aşamada odanın önce elektrik süpürgesi ile zemini temizlenir. Elektrik süpürgesi ile toz alma işleminden sonra eğer açıksa pencereler kapatılarak toz alma işlemi yapılmaya başlanır. Toz alma işlemi sırasında kullanılan bezin oda tozu için kullanılan renk ve cinsten olmasına dikkat edilmelidir. Banyolarda kullanılan ve yeteri kadar temiz olmayan toz bezlerinin kullanılması, sağlık koşullarına uygun olmayan bir temizlik yapılmasına yol açacaktır. Toz alma işlemine kapıya en yakın yerden başlanmalı ve hiçbir alan atlanmadan kapıya en yakın yerde bitirilmelidir.

Toz alma sırasında görünmeyen yüzeylerin temizliğinin de yapılmasına özen gösterilmelidir. Dolap içleri, ampuller, kapı üstleri, komodin arkaları, pencere cam içleri ve önleri gibi köşeler ve görünmeyen yerleri temizliği ne de dikkat edilmelidir.

Toz alma aşamasından sonra, oda son kez kontrol edilir ve çalışma ortamının temizliği bitirilir.

İşyeri tarafından tutanak halinde 3 sayfa olarak hazırlanan iş yerinde uyulacak “TEMİZLİK GÖREVLİLERİ ÇALIŞMA TALİMATI”‘nı okudum. Talimatta açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. İş bu talimatı tam sıhhatte olarak, kendi rızamla isteyerek ve bilerek imzaladım. İşbu talimat tutanağını tamamen okuyup anlayarak 2 nüsha olarak  ………………………… tarihinde imzalanmıştır.












….. / …. / …….
ÇALIŞANIN
Adı Soyadı
   :
Doğum yeri ve yılı :

Görevi

   :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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….. / …. / …….
ÇALIŞANIN

Adı Soyadı
   :

Doğum yeri ve yılı :

Görevi

   :

AD-SOYAD  
  TARİH       

  İMZA

İş Sağlığı Ve Güvenliği talimatını teslim aldım. Bu talimatı dikkatle talimatları tavsiye ve kurallara uymayı, iş güvenliği ile ilgili kişisel koruyucuları mutlaka kullanacağımı, her işe başlamamda işin risklerini araştıracağımı ve birlikte çalıştığım arkadaşlarımın da güvenliğini gözeteceğimi, iş riskleri ile ilgili her bilgiyi hiç vakit geçirmeden anında amirlerimle paylaşacağımı ve sonuçta güvenli çalışmayı taahhüt ediyorum.
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