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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Harran Universitesi biinyesinde gerceklestirilen temizlik faaliyetlerinin planl bir sekilde

yiiriitiilmesi i¢in gerekli yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Harran Universitesinin tiim birimlerinde yapilan genel temizlik hizmetlerini kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar, birim ydneticilerine ve bu is igin gorevlendirilmis personele

aittir.

4. TANIMLAR

Lavabo Fir¢asi: Temizlik malzemelerinin lavabo yiizeylerine uygulanmasinda kullanilir.

T Paspas Aparati: Orlon ya da nemli moplarin zeminlere uygulanmasinda kullanilan parcadir.

Tuvalet Fircasi (Klozet icin): Tuvalet ve klozetlerin i¢ temizliginde kullanilir ve ayn1 bolgede birakilir.
Saph Faras Siipiirge: Zeminlerdeki kiiciik ¢oplerin pratik toplanmasinda kullanilir.

Toz Bezi (Sar1): Nemli olarak masa, sandalye, kap1, pencere, gerceve vs. temizliginde kullanilir.

Cam Temizleme Maddesi: Cam ve parlak yiizeylerin temizliginde kullanilir. Spreyleme yoluyla ylizeylere
uygulanir ve iz birakmayan temiz bez ile kurulanir.

Camasir Suyu: Banyo, lavabo, tuvalet ve zeminlerde temizlik ve hijyen saglamak amaciyla kullanilir.
Onerilerde belirtilen oranlarda hazirlanan soliisyon yiizeylere fir¢a, bez, siinger yardimiyla uygulanir. 3-5
dakika bekledikten sonra bol suyla durulanir. Iyi havalandirilan yerlerde kullanilmalidir. Asit iceren (kireg
sokiicli, tuz ruhu) {rlinlerle kanstirilmast zehirli gaz olusumuna sebep olacagindan kesinlikle
karigtirllmamalidir.

Cop Torbasi: Artik iiriine gore farkli renklerde olan bu torbalar ayri toplama alanlarinda biriktirilerek
belediyenin ¢6p toplama sistemine nakledilir.

Tuvalet Kagidi: Kisisel temizlikte tek kullanimlik kagit temizlik triiniidiir.

Kagit Havlu: Kisisel temizlikte tek kullanimlik k&gt temizlik tiriiniidiir.

Cek pas: Yapilan temizlik ve durulamadan sonra kalan suyun giderlere dogru yonlendirilmesinde kullanilir.
Kisisel Alanlarda Koku Giderici: Kisisel alanlarda kotii kokularin olugsmasini engellemede kullanilir.

Sivi El Sabunu ve El Képiigii: Toplu kullamim alanlarinda el temizliginde kullanilir. flgili aparatla
kullanildig1 igin kisiler sadece kendi kullanacagi iiriinle temas eder ve bu sayede sagliga uygunluk saglanir.

Eller 1slatildiktan sonra yeterli miktarda alinan {irlin kdpiirtiilerek eller temizlenir ve bol su ile durulanir.
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Dezenfektan Aparati: Toplu kullanim alanlarinda el hijyeni igin kullanilir. ilgili aparattan yeterli miktarda
almarak ellere ovusturulup hijyen saglanir.

Su Hortumu: Bahge ve bitki sulamada kullanilan plastik yapidaki su transfer aracidir.

Budama Makasi: Agaclarin ince dallarin1 ve biiyliyen bitkilerin saplarmi diizeltme ile sekil vermeye
yarayan bu amag igin tliretilmis 6zel yapim makastir.

Belleme Kiiregi: Toprag: alt {ist etmek ve agac diplerinin diizenlenmesinde kullanilan agac¢ sapl 6zel
yapim bir alettir.

Cim Bicme Makinesi: Biiyliyen c¢imlerin bigilmesinde kullanilan elektrikli veya benzinle ¢alisan ¢im
toplama haznesi bulunan bir aragtir.

Is Goazliigii: Plastik aksamli olarak iiretilmis is esnasinda yabanci cisimlerin géze zarar vermesini
engelleyici yapida genis aksamli gozliiktiir.

Tirmuk: Tarak seklinde demirden yapilmis, agac sapli yaprak ve benzeri atiklar1 toplamaya yarayan alettir.

. UYGULAMA

5.1. Genel

Harran Universitesinin tiim birimlerinde ilgili calisanlar tarafindan tiim odalar, egitim-6gretim ortamlari, ortak

kullanim alanlar1 her giin temizlenir. Bu temizlik; kullanilan yiizeylerin, zeminin, kapi ve pencerelerin silinip

temizlenmesini kapsar. Buna dair sartlar ve yontemler asagida siralanmustir:

o Her boliimiin temizligi o boliimde ¢alisan temizlik personeli tarafindan yapilir.

o Temizlige baslamadan 6nce ve temizlik bittikten sonra eller yikanmalidir ve dezenfekte edilmelidir.

o Temizlik personeli, temizlik sirasinda mutlaka eldiven ve maske giymelidir.

o Temizlik, temizden kirliye dogru yapilmalidir.

o Kirli bez ve paspaslar ile temizlik yapilmamalidir.

o Kirlenen bez ve paspaslar su ve deterjanla iyice yikanip, kurutulduktan sonra kaldirilmalidir.

o Temizlik malzemeleri kova ig¢inde ve 1slak birakilmamalidir.

o Yiizey dezenfektani olarak 1/100°1liik ¢amasir suyu hazirlanmali (1 L suya 10cc (%1) ¢amasir suyu)
ya da hazir ylizey temizleyicileri kullanilmalidir.

o Gerekli goriilen durumlarda planlanan saat beklenmeden temizlik yapilmalidir.

o Personelin yaptig1 temizlik isleri personel Temizlik Takip Formu (FRM-0144, FRM-0145, FRM-
0146) ile takip edilmelidir.

o Tium temizlik islemleri yani siipiirme, toplama, toz alma, tuvalet ve lavabo temizligi, atiklarin
toplanmasi isgleri birimlerin mesaiye baglama saatinde bitirilmis olur. Atiklar birimlerin dig

kisminda olan ¢&p toplama yerine taginir, mesai i¢inde atik birikimine izin verilmez.
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Birimlerde bulunan camlar, kapilar, duvarlar, asansor kapilari, tavani belirli periyotlarda silinir.
Asansor kuyular teknik ekip gézetimi altinda temizlenir.

Merdivenler, servis disi alanlar giin boyu belirli araliklarla stipiiriiliir, moplanir. Hos kokulu
dezenfektan madde ile paspas yapilir.

Birimlerin bahgesinin geneli ve ¢0p toplama yeri devamli temizlenir. Cop toplama yeri zaman
zaman ilaclanir. Y1l iginde bir veya iki kez birimlerdeki kanalizasyon, galeri ve logarlar temizligi
yapilir.

Temizlik personeli temizligi biten yerlerdeki elektrik ve sularin agik birakilmamasina pencere ve
kapilarin kapatilmasina 6zen gostermelidir.

Temizlik personelinin ¢alisma programi birim idaresince tespit edilir ve giinliik temizlik ¢aligma
cizelgesine gore calisilir.

Temizlik personeli temizlik yaptigi tuvaletlerin kapi arkalarindaki kontrol listelerini isaretleyerek
giinliik temizligin yapilip yapilmadigini bildirir.

Lavabolar toz ovma deterjani ile firgalanarak temizlenir. Halilar ve paspaslar her giin elektrikli
siipiirge ile siiptiriiliir, haftada bir kez silinir. Ayda bir kez ve acil durumlarda yikanir. Her birimin
camlar1 ve cerceveleri 15 giinde bir silinir temizlenir. Tiim tuvaletlerde ve pisuvarlarda devamli

koku giderici tabletler ve sabunlar bulundurulur.

Harran Universitesi mensuplarinin temizlik hizmetlerinden memnuniyetini lgmek igin “FRM-0147 Temizlik

Memnuniyet Anket Formu” ilgili birim tarafindan ihtiyaca binaen uygulanir.

5.2. Oda, Siif, Laboratuvar ve Ortak Kullamim Alanlarimin Temizligi

O

Oda, sinif, laboratuvar ve ortak kullanim alanlariin temizligi, Temizlik Talimati1 ve ilgili birimin
planlamasina gore yapilir.

Personel mutlaka eldiven giymeli ve aliskanlik haline getirmelidir.

Mekanlarin temizligine havalandirma ile baglanilmalidir. Buralarda ¢6p kovasi bulundurulmasina
dikkat edilmelidir.

Duvar, kap1 ve pencerelere gerektiginde 1slak temizlik veya leke temizligi yapilmalidir. Kap1 ve

pencere kollar1 bez ile silinmelidir.

o Biiro masalar1, masa iistiindeki evraklar toplanip yerli yerine konularak silinmelidir.
o Masa iistii bilgisayarlarin ve yazicilarin kuru sar1 toz bezi ile tozlari alinmalidir.
o Perdeler, goriiniir kir ve tozlanma oldugunda temizlik talimatlarina uygun olarak temizlenmelidir.
o Mekén zemin temizligi paspas ile yapilmali ve 1slak birakilmamalidir.
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Mekan igerisindeki koltuk, sandalye ve etajerlerin tozlar1 hafif nemli sar1 renkli bez ile alinmali ve
yerleri degistirilmemelidir.
Mekan igerisindeki telefon makinelerinin tozlart hafif nemli sar1 renkli bez ile alinmali,

gerektiginde alkolsiiz dezenfektan madde ile silinmelidir.

5.3. Merdiven ve Koridor Temizligi

O

O

O

Islak olarak temizlik yapilirken “Kaygan Zemin” uyari levhasi konulmalidir.

Islak temizlik ardindan hemen kurulanmali, zemin 1slak birakilmamalidir.

Hazirlanan dezenfektan maddeyle paspas yapilarak temizlik yapilmalidir.

Parke zemin temizliginde 1slak degil hafif nemli paspas ile temizlik yapilmalidir.

Koridorlarda bulunan ¢op kovalarinin giinliik doluluk ve temizlik kontrolleri yapilmalidir. Goriintir
kir varliginda hemen, periyodik olarak haftada bir kere temizlenerek silinmelidir.

Merdiven korkuluklar bez ile silinmelidir.

Merdiven Bekleme alanlarindaki koltuk sandalye vb. esyalar sar1 renkli bez ile silinmelidir.

5.4. Kisisel Alan (WC) Temizligi

O

O

Personel tek kullanimlik eldiven kullanmali ve is bitiminde eldivenlerini degistirmelidir.

Once sifon gekilmelidir klozetin ve pisuarin ici siv1 deterjan veya ovma maddesi dokiilerek tuvalet
firgasi ile firgalanmalidir.

Islak alanlar son olarak durulanmali ve kurulanmalidir.

Kisisel alan temizliginde kullanilan malzemeler kesinlikle bir bagka alanda kullanilmamalidir.
Sabunluklardaki sivi sabunlar bitmeden iizerine ilave yapilmamalidir.

Dispanserler kontrol edilerek dolu olmasina 6zen gosterilmeli ve temizlikleri yapilmalidir.

Tuvalet aynasi cam bezi ile silinmelidir. Bu bez baska yerde kullanilmamalidir.

Cop kovalarinin sadece posetleri bosaltilmamali, periyodik kontroller esnasinda dolmus ise mutlaka
ve son temizlik sirasinda doluluk durumu goézetilmeksizin posetleri ile degistirilerek, giin sonunda
kovalar yikanarak temizlenmelidir.

Her hafta Cuma giinii ve ihtiya¢ halinde tuvalet kapilar1 (1/10) ¢amasir suyu ile silinmelidir.

5.5. Mutfak ve Yemek Yenilen Alan Temizligi

o Yemek dagitimmdan once yerler nemli paspas ile temizlenir.
o Yemek yeme ve hazirlama materyalleri sicak su ve deterjan ile yikandiktan sonra iyice durulanip
kurulanmalidir.
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Yemek masalart %]1°lik Sodyum Hipokloriti soliisyon ile sart bezle silinmeli ve 1slak
birakilmamalidir. Yemek yenilen saatlerde bir personel tarafindan masalar siirekli temizlenmelidir.
Yerler paspas yapilmali 1slak birakilmamalidir.

Servis tabaklar1 ve yemek yeme malzemeleri her kullanimdan sonra, dnce sicak su ve deterjan ile
yikanip, durulanmali ve kurulanmalidir.

Cop kovalar giinliik olarak torbalar1 degistirilmeli ve yikanmalidir.

Duvar fayanslar1 gerektiginde deterjanli su ile yikanmali veya silinmelidir.

Pecetelikler, baharatliklar yemeklerden sonra temizlenmeli ve kullanima hazir hale getirilmelidir.

5.6. Otopark Alam ile Dis Bahce Bakim ve Temizligi (Peyzaj)

@)

Otopark alanlar1, kurumsal araglar, engelli araglar, personel araglar1 ve misafir araglarina ait park
yerlerinin ayirimlarinin yapilmis ve isaretlenmis olmasi gerekir.

Kuruma gelen araclar giivenlik gorevlilerince uygun bir sekilde park alanlaria yonlendirilmeli ve
arag¢ parklar1 saglanmalidir.

Otopark alanlarinin, giinliik 2 (iki) defa temizliklerinin yapilmasi saglanmalidir.

Otopark alan isaretlerinin goriiliir olmasina ve temizliklerine 6zen gosterilmelidir.

Di1s bahge temizligi giinde 2 (iki) defa tirmik, kiirek, firca ve ¢Op tasima arabasi ile yapilmalidir.
Gerekirse hortumla yikanmalidir.

D1s bahge temizligi esnasinda mutlaka bahgivan eldiveni kullanilmalidir.

Dis bahgede bulunan agaglar ve bitkiler her giin bir defa sulanmalidir.

Di1s bahgede bulunan agaglar ve bitkiler mevsimlerine uygun bir sekilde budama makasi, testere,
¢im bigme makinesi yardimi ile budanmali ve bicilmelidir. Toprak alan belleme kiiregi ile
mevsimine uygun bir sekilde karigtirilmalidir. Budama, belleme ve bigme iglemleri esnasinda

eldiven ve ig gozligii kullanilmalidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

FRM-0144 Ofis/Laboratuvar/Koridor Temizlik ve Kontrol Formu
FRM-0145 Tuvalet Temizlik ve Kontrol Formu

FRM-0146 Sinif Temizlik ve Kontrol Formu

FRM-0147 Temizlik Memnuniyet Anket Formu

7. REVIZYON BIiLGILERI

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 20.03.2021 [k yaym
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Tiim dokiiman gbézden gegirilip, tamaminda revizyon
01 18.07.2022
yapilmstir.
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