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	……………….. MÜDÜRLÜĞÜ
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            İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ TALİMATI
	Doküman No: 

	
	
	Revizyon No: 

	
	
	Revizyon Tarihi: 

	
	
	Yayım Tarihi:  



1. AMAÇ: Bu talimatın uygulanmasındaki amaç; ………………Müdürlüğü  temizlik personelinin uyması gereken güvenlik kurallarını belirleyerek  oluşabilecek yaralanma, can ve mal kayıplarının önlenmesidir.
2. KAPSAM: Bu talimat tüm temizlik personelini kapsar.

3. TALİMATLAR:

*Temizlik hareketlilik başlamadan önce yapılmalıdır.

*Temizliğe başlamadan önce içeride temizlik olduğuna dair ikaz işareti konmalıdır.

*Temizlik sırasında mutlaka önlük ve eldiven kullanılmalıdır.
 *Temizliğe başlamadan önce ve temizlik bitiminde eller yıkanmalıdır.
  *Temizlik personeli, toz alma dışında her türlü temizlik işlemi sırasında mutlaka uygun eldiven       giymelidir

  * Toz kalkmasına neden olacak toz alma yöntemlerinden kaçınılmalıdır

  * Temizlik, temizden kirliye doğru yapılmalıdır

  *  Bez ve kova renkleri temizlenecek alana göre belirlenmelidir

 * Moplar (paspas) ile ıslak temizlik yapılmalı, kuru süpürge/elektrik süpürgesi kullanılmamalı ve kesinlikle silkeleme yapılmamalıdır. 

*Temizlik işlemi bittiğinde temizlik malzemeleri yıkanmalı ve kuru şekilde saklanmalıdır.

*Temizlik malzemeleri kova içinde ve ıslak bırakılmamalıdır

*Temizlik solüsyonu kullanım ilkelerine uyulmalıdır

*Temizlik maddeleri ve dezenfektanlar birbiri ile karıştırılmamalıdır

*Gerekli görülen durumlarda periyod beklenmeden temizlik yapılmalıdır

*Eksik malzeme varsa temizliğe başlamadan önce tamamlanmalıdır.

*Tüm yüzeylerin günlük tozu alınmalı ve deterjanlı suyla temizlenmelidir

*Kapı kolları sıvı deterjanla yıkanmış bez ile silinmeli ve kurulanmalıdır.

*Oda zemini temiz alandan başlayarak kapıya doğru paspaslanmalı ve hemen kuru mop ile kurulanmalıdır.

*Tüm temizlik bezleri kirlendikçe değiştirilmeli, kirli bezle temizlik işlemine devam edilmemelidir.

*Duvar, pencere, raf ve benzeri  yüzeyler, genel temizliğin parçası olarak, deterjanla düzenli olarak temizlenmelidir.

*Kullanılan telefon, bilgisayar ve klavyeler temiz tutulmalı, her gün ve kirlendikçe temizlik tekrarlanmalıdır.

*Ellerinde yara, çizik vb. bulunan temizlik personeli toz alma işlemi sırasında steril olmayan temiz eldiven giymelidir.

*Eldivenli ellerle kapı kolu, telefon, masa vb. yüzeylere dokunulmamalıdır

*Tuvalet temizliği için kullanılan eldivenler diğer alanların temizliğinde kesinlikle kullanılmamalıdır. 

*Temizlik işlemi bittiğinde eldivenler çıkarılıp el hijyeni sağlanmalıdır.

*Bez ve kova renkleri temizlenecek alana göre belirlenmeli, farklı alanlarda farklı temizlik bezi kullanılmalıdır

*Kirlenen bezler sıcak su ve deterjanla yıkanıp kurutulduktan sonra tekrar kullanılmalıdır.

*Mop, temiz alanda S şeklinde, kirli alanda düz hat üzerinde hareket ettirilerek temizlik yapılmalıdır.

*Mop ile temizlik yapılarak ilerlenirken temizlenmemiş alan bırakılmamalıdır

*Saçaklı mop kullanımında zemin ıslak bırakılmamalı, kurulama işlemi yapılmalı ve paspaslama işlemi sırasında kirlenme, kayma ve düşmeleri önlemek için uyarı levhaları konulmalıdır.

*Temizlik solüsyonları günlük olarak işlemden hemen önce uygun oranda hazırlanmalı ve uzun süre bekletilmemelidir

*Cam ve kapılar haftada bir temizlenmelidir

*Kapı tokmağı ve pencere kenarları her gün silinmelidir

* Odalardaki buzdolapları her hafta temizlenmelidir
*Elektrikli cihazların tozu kuru bezle alınmalıdır.

*Masa üzerinde bulunan kağıtlar ve diğer büro malzemeleri atılmamalı, kaldırılarak altları silinmeli ve yerine konulmalıdır.

*Kurumda bulunan odalara kişilerin uygun gördüğü zamanda izin alınarak girilmelidir

*Tuvalete girer girmez  klozet ve pisuar sifonları çekilerek kaba kirler uzaklaştırılmalıdır

*Tuvalet temizlik ürünü klozet ve pisuarlara püskürtülerek bir süre beklemeye bırakılmalıdır

*Her gün çöp kutuları boşaltılmalıdır
*Çöp alımından sonra kesinlikle eldivenler değiştirilmelidir.
*Temizlik işine ilk önce lavabolardan başlanmalı evye ve muslukları ve çevresindeki duvarları önce temizlik maddesi ile sonra 1 e 9 sulandırılmış çamaşır suyu ile ovalayarak fırçalanmalı ve bol su ile durulanmalıdır

*Aynalar kapı kolları ve elektrik düğmeleri silinip kurulanmalıdır

  *Sıvı sabun kaplarının üstüne ekleme yapılmamalıdır. Boşalan sabunluk yıkanıp kurutulduktan sonra tekrar doldurulmalıdır.
*Tuvalet kağıtları ve el kurulama havluları kontrol edilerek eksikler giderilmelidir
*Tuvalet duvarları ve çevresindeki duvarları haftada bir genel temizlik maddesi ve çamaşır suyu ile fırçalanır durulanır ve çekçeklerle kurulanmalıdır

*Tuvalet zeminine genel dezenfektan madde dökülür bütün kenar yüzeyler kapalı alan kalmayacak şekilde fırçalanır
*Temizlik kovalarında su asla bekletilmemeli, temizliğe başlamadan hemen önce su hazırlanmalı ve temizlik bittiğinde kovalar hemen boşaltılmalıdır
*Temizlikte kullanılan tüm kirli malzemeler lavabo fırçası ,yer fırçası, temizlik fırçası  toz bezi ve kovalar yıkanmalı ve belirlenen alana kaldırılmalıdır.
                                               Salgın Dönemi Temizlik Talimatı
•
Salgın hastalık belirtisi gösteren kişi ve temaslılarca kullanılan alanların sağlık otoritelerinde belirtilen şekilde boşaltılması, dezenfeksiyonu ve havalandırmasını sağlar. (Örneğin; COVID-19 gibi vakalarda temas edilen alan boşaltılmalı, 24 saat süreyle havalandırılmalı ve boş tutulması sağlanmalı, bunun sonrasında temizliği yapılmalıdır.) 

•
 Salgın hastalık semptomları olan bir kişi ile ilgilenirken, uygun ek KKD’ler (maske, göz koruması, eldiven ve önlük, elbise vb.) kullanır.

•
Müdahale sonrası KKD’leri uygun şekilde (Örneğin COVID-19 için, ilk önce eldivenler ve elbisenin çıkarılması, el hijyeni yapılması, sonra göz koruması çıkarılması en son maskenin çıkarılması ve hemen sabun ve su veya alkol bazlı el antiseptiği ile ellerin temizlenmesi vb.) çıkarır.

•
Salgın hastalık belirtileri olan kişinin vücut sıvılarıyla temas eden eldivenleri ve diğer tek kullanımlık eşyaları tıbbi atık olarak kabul ederek uygun şekilde bertaraf eder.

•
Eğitim faaliyetine başlamadan önce ve belirlenmiş periyotlarda binaların genel temizliğinin su ve deterjanla yapılarak genel hijyenini sağlar.

•
Aile içerisinde salgın hastalık (COVID-19 vb.) belirtisi (ateş, öksürük, burun akıntısı, solunum sıkıntısı gibi) ya da tanısı alan, temaslısı olan kişi bulunması durumunda okul/kuruma ivedilikle bilgi verir.

•
Temizlik yapılmadan önce, yapılırken ve yapıldıktan sonra dikkat edilmesi gereken hususlar, okul/kurumda  kullanılan temizlik kimyasallarının tehlikelerini bilir, atıkların toplanmasını ve imhasını sağlar.

•
Sağlık otoritelerince salgın hastalık durumlarına (COVID-19 vb.) özgü, atık yönetimi kurallarına uygun hareket eder.

•
Sıvı ve katı atık geçici depolama alanını, atıkların her tasfiyesinden/uzaklaştırılmasından sonra temizler.

•
Güvenlik personeli tarafından ortak kullanılan telsiz/telefon kalem  gibi malzemelerin her sabah uygun şekilde dezenfekte edilmesini sağlar.

•
Ziyaretçi kartlarının her kullanımdan önce dezenfekte edilmesini sağlar.

•
Danışma/giriş  yüzeylerinin en az günlük olarak deterjan ve su veya dezenfektanlarla, ziyaretçi yoğunluğu da dikkate alınarak belirli aralıklarla temizlenmesini sağlar.

•
Bekleme alanı/Lobi’nin oturma düzeni, salgın hastalık dönemleri (COVID-19 vb.) ve genel hijyen kurallarına uygun önlemlere (fiziksel mesafe sağlanması vb.) göre düzenlendiğinde düzeni korur.

•
Tüm alan ve içindeki mobilya/eşyaların, temizlik/dezenfeksiyon plan/programlarında belirlenen şekilde temizlik ve dezenfeksiyon işlemlerini sağlar.

•
Salgın hastalık dönemlerine (COVID-19 vb.) özgü ortak teması engelleyici önlemler (Kitap, dergi vb. eşyaların kaldırılması vb.) alındığında düzeni korur.

•
Ortak kullanılan ekipman ve dolaplar mümkün olduğunca düzenli olarak dezenfekte edilmesini sağlar.

•
Ortak temas yüzeyleri (bilgisayarlar, dolaplar, makinalar, aletler vb.) için kullanım şartları, kullanım sıklığı, kullanıcı sayısı vb. kriterlerine göre hijyen ve sanitasyon uygular.

•
Kullanılan ekipmanların yüzey temizliklerini, var ise üretici firmaların belirlediği kriterler de dikkate alınarak uygular.

•
Salgın hastalık dönemlerinde (COVID-19 vb.) öğrencilerin gün boyu aynı sınıflarda ders görmeleri, sınıf değişikliği yapılmaması, değişiklik zorunlu ise sınıfların her kullanım sonrası havalandırılıp temizlik ve dezenfeksiyonunun yapılmasını sağlar.

•
Atölye ve laboratuvarların çalışma alanı içerisinde yer alan lavabo ve evyeleri kişisel temizlik amaçlı kullanmaz.

•
Öğretmen/idari odaların eklentilerinde çay ocağı veya mutfak bulunması durumunda, tek kullanımlık bardak kullanımı veya kişiye özel bardakların kullanılmasını sağlar.

•
Temizlik/dezenfeksiyon plan/programlarına uygun olarak toplantı öncesi/sonrası (masa, varsa teknik donanımlar, mikrofon vb.) temizlik/dezenfeksiyonu yapılır.

•
İşe özgü KKD’ler (maske, bone, eldiven vb.) kullanır.

•
Büfe ve sık kullanılan yüzeylerin sık sık temizlenmesini ve dezenfekte edilmesini sağlar.

•
Menaj takımlarının (tuz, karabiber, sos vb.), şekerin, kürdanın vb. tek kullanımlık paketlerde, çatal-kaşık ve bıçakların servise kâğıt cepli paketler veya tek kullanımlık ürünler gibi hijyenik önlemler alınmış olarak sunulmasını sağlar.

•
Salgın hastalık gibi riskli dönemlerde su sebilleri, kahve, çay vb. içecek makinaları ve otomatları kullanmaz. Diğer zamanlarda bu ekipmanların temizliği ve dezenfeksiyonunun sık aralıklarla yapılmasını sağlar.

•
Bulaşık yıkama donanımının düzgün çalışması, özellikle çalışma sıcaklıklarının yanı sıra temizlik ve dezenfekte edici kimyasalların kullanım dozunun uygunluğunu sağlar.

•
Hammadde ve/veya gıdanın depolanması ve muhafazası ile ilgili yürürlükteki yasal şartlara uygun düzenlemeleri sağlar.

•
Salgın hastalık dönemlerinde (COVID-19 vb.) yemekhane sıraları ve yerleşim planı için sağlık otoritelerince belirlenmiş (fiziksel mesafe işaretlemeleri, masa sandalye düzenlemeleri, açık büfe kullanılmaması, vb.) düzenlemelerin sürekliliğini sağlar.

•
 Kişisel/porsiyon tabaklar kullanır.

•
Kapılar ve kapı kolları dâhil tüm yüzeylerin temizlik/dezenfeksiyon plan/programlarına uygun olarak uygun deterjan/dezenfektan ile sık aralıklarla temizlenmesi ve dezenfekte edilmesini sağlar.

•
Tuvaletlerin havalandırma sistemini temiz tutar, hava sirkülasyonunu sağlar.

•
Personel ve öğrencilerin kâğıt havluları ve benzeri atıkları atmalarını kolaylaştırıcı çıkışa yakın noktalara elle temas etmeden açılıp kapanabilen atık kumbaralarını yerleştirir.

•
El antiseptiklerinin dolumunu takibini sağlar.

•
Salgın hastalık durumunda alan ve malzemelerin daha sık temizlenmesi, gün içerisinde salonun belirli bir süre kapatılması ve genel temizlik yapılmasını kontrol altına alır

•
Salonlarda uygun alanlara pedallı ve kapaklı atık kumbaraları konulması ve düzenli olarak boşaltılmasını sağlar.

•
Kirli ve temiz kıyafetlerden, ayakkabılardan çapraz bulaşmayı önleyebilmek için gerekli tedbirler alır.

•
Tekstil malzemelerinin, sık kullanılan alan ve malzemelerin daha sık temizlenmesini sağlar.

•
Tuvalet ve lavabolarda hijyen şartları için gerekli kaynakların (su, sabun, tuvalet kâğıdı, temassız çöp kutusu, kâğıt havlu vb.) düzenini sağlar.

•
Çamaşır ekipmanının düzgün çalışması, özellikle çalışma sıcaklıklarının yanı sıra temizlik ve dezenfekte edici kimyasalların doğru dozda kullanımını sağlar.

•
Tüm çamaşır torbalarına / çantalarına ilgili alan (ofis/oda) ve tarih gibi bilgiler içeren etiket yapıştırır.

•
Tüm kullanılmış / kontamine çamaşırları, yıkanmayı beklerken belirlenmiş, güvenli, kilitlenebilir bir alanda tutar.

•
Kontamine çamaşırların en az 60°C / 1.5 saat yıkanmasını sağlar.  

•
Salgın hastalık (COVID-19 vb.) şüpheli veya tanı almış kişilerin okul/kurumdan ayrıldıktan sonra kullandığı oda ve mümkünse diğer tüm malzemelerin temizliği ve dezenfeksiyonunu uygun KKD kullanarak yapar

•
Okul/kurumdaki  her türlü eşya, araç ve gerecin, özellikle sık dokunulan yüzeylerin (kapı kolları, telefon ahizeleri, masa yüzeyleri, musluk ve batarya başlıkları gibi) temizliğini sağlar. Bu amaçla, temizlik sonrası 1/100 oranında sulandırılmış (5 litre suya yarım küçük çay bardağı) sodyum hipoklorit (CAS No: 768152-9) kullanılarak dezenfeksiyon sağlar. Sodyum hipoklorit kullanımının uygun olmadığı yüzeylerin (bilgisayar klavyeleri, telefon, ekran vb.) %70’lik alkolle silinerek dezenfeksiyonunu  sağlar.

•
Tuvalet dezenfeksiyonu için 1/10 oranında sulandırılmış sodyum hipoklorit CAS No: (7681-52-9) kullanılmasını sağlar.

•
Halı, koltuk gibi yüzeyleri su ve deterjanla silinebilir veya toz kaldırmayacak özelliğe sahip makineler ile yıkar.Bu amaçla sıcak buhar da uygulanabilir.

•
Temizlik bezlerinin kullanım alanına göre ayrılması ve her kullanım sonrası uygun şekilde temizlenmesini sağlar.

•
Yıkanabilen, tekrar kullanılan temizlik malzemelerinin en az 60 oC’da yıkar. Paspas başlıklarını su içerisinde bekletmez.

•
Temizlik sonrasında  maske ve eldivenlerini çıkarıp çöp kutusuna atar,  ellerini en az 20 saniye boyunca su ve sabunla yıkar  sabun ve suyun olmadığı durumlarda alkol bazlı el antiseptiği kullanır.

•
Okul/kurumdaki  sınıf, salon, yemekhane, yatakhane ve diğer tüm odaların kapı ve pencereleri açarak sık havalandırılmasını sağlar.

•
Kimyasal temizlik malzemelerini usulüne uygun kullanır ve depolar , kuvvetli asit özelliği olan tuz ruhu kimyasal maddesi ile çamaşır suyunun karıştırılarak kullanılmaması ve aynı ortamda depolanmaması, kimyasal maddelerin zararlı etkilerine maruz kalındığında derhal sağlık kurumlarına başvurması gerektiğini bilir. Aktarım ve taşıma sırasında kullandığı kapların etiketlenmesi,  kimyasalların kapaklarının açık bırakılmaması, depolanma için ayrılmış yerlerin dışında başka yerlerde açıkta bırakmaması gerektiğini bilir.  Aksini uyguladığı takdirde zehirlenmelerin yaşanabileceği konusunda bilgi sahibidir.
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