KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Temizlik Personeli Güvenli Çalışma Talimatı
1. AMAÇ
Bu talimat, temizlik personelinin iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun, güvenli ve sağlıklı bir şekilde çalışmasını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM
Üniversite bünyesinde yürütülen tüm temizlik faaliyetleri (oda, sınıf, koridor, merdiven, tuvalet, lavabo, çevre temizliği) ve bu işleri gerçekleştiren tüm personele uygulanır.
3. YASAL DAYANAK
[bookmark: _GoBack]Bu talimat, 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, İşyeri Bina ve Eklentilerinde Alınacak Sağlık ve Güvenlik Önlemlerine İlişkin Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuat esas alınarak hazırlanmıştır.
4. GENEL KURALLAR
· Temizlik görevlileri, kendilerine verilen iş kıyafetlerini mutlaka giymeli ve boyun/ yaka kartlarında ad, soyad ve görev unvanı açıkça yazılı olmalıdır. Bu sayede çalışanlar öğrenciler ve diğer çalışanlar tarafından kolayca tanınır, acil durumlarda hızlı müdahale sağlanır. İş kıyafeti, hijyenin korunmasını sağlar ve iş güvenliğini arttırır.
· Temizlik sırasında uygun kişisel koruyucu donanımlar (eldiven, maske, iş kıyafeti vb.) eksiksiz kullanılmalıdır.
· Temizlik işlemleri, temiz alandan kirli alana doğru yapılmalı ve mümkünse ortam hareketlenmeden önce tamamlanmalıdır.
· Oda, sınıf, koridor, merdiven, tuvalet ve lavabolar günlük olarak temizlenmeli; her temizlik sonrası kontrol çizelgesi doldurulmalıdır.
· Temizlikte alana uygun malzemeler kullanılmalı, farklı kimyasallar karıştırılmamalı ve ürün etiketleri ile kullanım talimatlarına kesinlikle uyulmalıdır.
· Kayma ve düşme riskini önlemek amacıyla temizlik sırasında “Kaygan Zemin” uyarı levhaları yerleştirilmeli, ıslak yüzeyler kuru mopla kurulanmalıdır.
· Kapalı alanlarda temizlik sırasında ortam havalandırılmalı, kötü kokuların yayılması önlenmelidir.
· Pencerelerin dış yüzeyleri camdan sarkarak kesinlikle temizlenmemeli; yüksek yerlerde çalışırken uygun güvenlik önlemleri (emniyet kemeri, iskele vb.) alınmalıdır.
· Kırık, kesici veya sivri nesneler dikkatli şekilde taşınmalı ve açıkta bırakılmamalıdır.
· Elektrikli cihazların temizliği, fişleri prizden çıkarıldıktan sonra yapılmalı; elektrik panolarına veya bağlantı noktalarına kesinlikle su temas ettirilmemelidir.
· Tüm çalışmalar sırasında sağlık ve güvenlik işaretlerine eksiksiz uyulmalıdır.
5. ODA VE SINIF TEMİZLİĞİ
· Derslik temizliği, ders saatleri dışında, sınıf boşken yapılmalıdır.
· Çöp toplama işlemi, hijyen kurallarına uygun şekilde yapılmalı; çöpler ağzı bağlı poşetlerle taşınmalı ve uygun atık kutularına atılmalıdır.
· Sık temas edilen yüzeyler (kapı kolları, masa kenarları, bilgisayar ve telefon ekipmanları vb.) günlük olarak dezenfekte edilmelidir.
· Temizlik sonrası sınıflar havalandırılmalı, camlar kısa süreli açılarak ortam havası yenilenmelidir.
6. TUVALET VE LAVABO TEMİZLİĞİ
· Tuvalet ve lavabolar günde en az bir kez temizlenmeli; yoğun kullanım durumlarında temizlik sıklığı arttırılmalıdır.
· Eksik hijyen malzemeleri (sıvı sabun, kâğıt havlu, tuvalet kâğıdı vb.) her temizlikten sonra kontrol edilmeli ve hemen tamamlanmalıdır.
· Klozet, pisuar ve lavabolar uygun temizlik ürünleri ve fırçalarla temizlenmeli; temas yüzeyleri (kapı kolları, musluk başlıkları vb.) dezenfekte edilmelidir.
· Arızalı musluk, sifon, kapı kolu vb. durumlar derhal ilgili birime bildirilerek onarımı sağlanmalıdır.
· Temizlik sırasında “Temizlik Yapılıyor” uyarı levhaları konulmalı, temizlik tamamlanmadan alan kullanıma açılmamalıdır.
7. BAHÇE VE ÇEVRE TEMİZLİĞİ
· Bahçe, bina çevresi ve yürüyüş yolları düzenli olarak temizlenmeli; çöpler uygun çöp kutularına ya da konteynerlere atılmalıdır.
· Kış aylarında bina girişleri ve acil çıkış yolları kar, buz ve diğer engellerden arındırılmalı, sürekli erişilebilir olmalıdır.
· Büyük veya ağır nesneler kaldırılırken ergonomik kurallara uyulmalı, gerektiğinde taşıma için yardım alınmalıdır.
· Çevrede tespit edilen kırık, tehlikeli nesneler veya yapı hasarları ilgili birime bildirilmelidir.
8.  PERİYODİK DENETİM
· Yöneticiler tarafından belirli aralıklarla sahada denetim yapılmalı, temizlik kalitesi, eksiklikler ve uyumsuzluklar kayıt altına alınmalıdır.
· Denetimlerde eksik veya uygunsuz bulunan uygulamalar, sorumlu personele bildirilerek düzeltilmesi sağlanmalı ve takibi yapılmalıdır.
· Herhangi bir riskli durum veya iş kazası riski fark edildiğinde, temizlik işi derhal durdurulmalı ve durum yetkili amire bildirilerek kayıt altına alınmalıdır.
9. TAAHHÜT
Yukarıdaki iş sağlığı ve güvenliği talimatlarını okuduğumu, anladığımı ve tüm kurallara eksiksiz uyacağımı taahhüt ederim. Aksi takdirde, doğabilecek hukuki ve cezai sorumlulukları kabul ederim.
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