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1. Sorumluluk
· Bu talimatın uygulanmasından temizlik personeli ve ilgili taşeron firma sorumludur. 

· Bu talimat kapsamında yer alan kontrollerin yapılmasından İdari İşler Müdürlüğü sorumludur.

2. Uygulama

2.1.  Ofis Temizliği

a. Çöp kutusunun boşaltılması, Çöp poşetinin değiştirilmesi : Çöp kutuları hergün temizlenir.Çöp kutularının içinde çöp poşeti varsa, bunların delinmiş yada kirlenmiş oldukları kontrol edilir. Eğer çöp poşeti delinmiş yada kirlenmiş oldukları kontrol edilir.Eğer çöp poşeti delinmiş, yırtılmış veya ıslanmış ise çöp poşeti değiştirilir ve çöp kutusu dezenfektan içeren ürün ile silinir.
b. Masa üstleri temizliği : Masa üstlerindeki lekeler nemli toz bezi ile alınır.Bu işlem yapılırken müşteri eşya ve kağıtlarının hiçbir şekilde yerinden oynatılmaması gerektiğidir.
c. Zemin temizliği  : Hafta içi halı kaplı zeminlerde yürüme alanları ve görünen ( kağıt parçaları, ataç, kum v.b. ) kirler vakumlanır. Hafta sonu ise tüm halı vakumlanır.Sert zemin ise önce kuru paspaslama sonra ıslak paspaslama yapılır.
d. Diğer bölgeler : Sandalyeler, çay otomatları önce toz bezi ile tozları alınır,lekeler mevcut ise nemli bez ile silinir.
e. Kontrol : Tüm işlerin bitiminde yapılan işin bina güvenliğini sağlayacak olan, açık pencere v.s. nin kontrolü yapılır ve İdari İşler Müdürü ‘ ne rapor edilir.  
2.2. Zeminlerin Temizliği :

· Temizlik yapılacak zemin aşağıda açıklandığı gibi hazır hale getirilir.

· Zeminde çok fazla artık madde veya çöp varsa, bu atıklar ve her türlü çöp, bir uçtan başlamak ve kapıya doğru geri gelmek sureti ile fırçalı süpürge ile toplanır, faraşa alınır.Faraş çok fazla dolmadan en yakın çöp bidonuna boşaltılır.

· Bu işlem gerçekleştikten sonra zeminlerin kirlilik derecesine göre ıslak veya kuru temizliği yapılır.

· Zemin Kuru Temizlenmesi / Kuru paspaslama işlemi : Mop ile bir uçtan başlamak ve geri geri gidilerek S hareketleriyle yerin tozu alınır.Mop ‘ un öne hareket eden kenarı hiç değişmemelidir ve mop muntazam olarak fırça ile temizlenmelidir.
· Zeminlerin ıslak temizlenmesi / Islak paspaslama işlemi : Zeminde çok fazla artık madde ve/veya çöp yoksa ilk işlem olarak, ikili kova sisteminde mavi kovaya otomatik vericiden temiz, ılık su ve zemin kir çözücüsü alınır; kırmızı kovaya çok daha az miktarda temiz su konur.Nemli paspas ilk başta mavi kovadaki deterjanlı suda yıkanıp, presle suyu sıkılır.Daha sonra pres kovaya alınır ve hep orada kalır.Temiz nemli paspas ile bir uçtan başlamak ve geri geri gidilerek 8 hareketiyle yerin tozu alınır.Nemli paspas sık sık ilk önce kırmızı kovada kiri akıtılarak mavi kovada yıkanır ve suları yine kırmızı kovaya sıkılarak temizlenir.
3. Sert Zeminlerin Yıkanması 
· Zeminlerdeki atık maddeler temizlendikten sonra zemin yıkama otomatının temiz su tankına otomatik vericiden gerekli miktarda su ve deterjan karışıma alınır. Makine çalıştırılarak düz gidip gelmek suretiyle olduğu zamanlarda yapılır.Bölüm müsait değilse sadece ikili kova sistemi ve nemli paspas yardımıyla yerleri tozları alınıp, bölümün müsait olması beklenir.
4. Tuvalet Ve Soyunma Odalarının Temizliği 
· Tüm çöplet kontrol edilir, yırtık veya kirli çöp poşetleri var ise değiştirilir.

· Tuvalette kullanılan tüm sarf malzemeler tamamlanır.

· Yukarıdan aşağıya doğru hareket ederek nemli bir bez veya kağıt havlu ile aynalar temizlenir.

· Klozet kapakları klozet altı, pisuar uygun ölçüde sulandırılmış bir deterjan ile sadece bu amaç için kullanılan sünger ile temizlenip, kuru bir bez ile kurulanır.Gerekli koku giderici konur.Tuvalet ve pisuarların içi bekletildikten sonra tuvalet fırçası ile ovulur sifon çekilerek durulanır.

· Lavabolar, lavabo altları ve musluklar uygun bir deterjan ile sünger yardımı ile temizlenir su ile durulanır ve kurutulur.

· Zemin temizliği ıslak paspaslama ile yapılır. Kullanım yoğunluğuna göre ( haftada bir veya iki ) zemindeki saç, tüy v.s. temizleyebilmek için vakumlama yapılır.  

5. Asansörlerin Temizliği 
· Asansör kapı metal kısımlarının temizliği, paslanmaz çelik yüzeyler için kullanılan temizleme ve bakım ürünü ile muntazam olarak yapılır.

6. Cam temizliği
· Cam silme için uygun deterjan konsantre olarak sprey şişenin içine konur. Kirli camın üstüne bu deterjan direkt olarak püskürtülür ve cam süngeri ile tüm cam S şekilleri ile temizlenir.

· Cam çekeceği ile cam yüzeyinde kalan tüm deterjan ve kirler temizlenir. Çekçek işlemini yaparken her dönüşte çekçekte kalan deterjan ve kir bezle silinir.

7. Çevre temizliği :
· Yerdeki ve yeşil alandaki atık madde ve çöpler toplanır.

· Özellikle kaldırım ve gerekli olan bölgeler süpürülür.
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