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· Temizliğe başlamadan ve bitirdikten sonra olmak üzere, sık aralıklarla eller 20 saniye boyunca bol sabun ve su ile temizlenmelidir.
· Sık kullanılan yüzeylerin dezenfeksiyonu için 1/100 sulandırılmış (5 litre suya yarım çay bardağı) çamaşır suyu kullanılmalıdır. Tuvalet dezenfeksiyonu için ise 1/10 sulandırılmış (1 litre suya 1 çay bardağı) çamaşır suyu kullanılmalıdır.
· Tüm ofisler temizlenmeden önce kapısı kapalı durumda en az 1 saat doğal yollarla havalandırılmalıdır. Daha sonra kapı kapalı, pencere açık olarak temizlik yapılmalıdır. Gün içerisindeki havalandırma işlemleri ofis personeli tarafından yapılmalıdır.
· Yüzeylerin, ekipmanın ve çalışma ortamının diğer öğelerinin rutin olarak temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi dahil olmak üzere düzenli temizlik uygulamaları sürdürülmelidir. Çalışma alanları, lavabo, tuvalet, banyo, merdiven korkulukları, dinlenme alanları, kapı, turnike gibi ortak kullanım alanlarında hijyen şartlarına uyulmalıdır.
· Kulplar asansör düğmeleri, anahtarlar, kapı kolları vb. gibi sık kullanılan yüzeyler daha sık ve özenli temizlenmelidir.
· Gün sonunda temizlik malzeme ve teçhizatları da temizlenmelidir.
İlgili Dokümanlar
FR-0317 Günlük Temizlik İzleme Formu
FR-0318 Günlük Oda Temizliği İzleme Formu
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	OFİSLER ve DERSLİKLER
	Yapılan Temizlik
	Sıklık
	Kullanılacak Malzeme
	Uygulayan Kişi
	Kontrol Eden

	
	Havalandırma İşlemi
	Günde 1 defa
	-
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Zemin
	Günde 2 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Çalışma Ofisi (Masa, Sandalye, Sehpa, Dolap, Koltuk, Bilgisayar, Telefon)
	Günde 1 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Kapı Kolları
	2 saatte 1 defa
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
1/10 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Tuvalet ve Lavabolar
	Günde 3 defa/ Gerektikçe hemen
	
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Çöplerin Toplanması
	Günde 1 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	KÜTÜPHANE
	Havalandırma İşlemi
	Günde 2 defa
	-
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Dezenfekte İşlemi
	Günde 2 defa
	-
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	KORİDORLAR
	Koridor Zemin
	Günde 1 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Korkuluklar
	Günde 1 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Asansörler
	Günde 2 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	
	Asansör Düğmeleri
	Günde 2 defa/ Gerektikçe hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri

	KULLANIM SONRASI TEMİZLENECEK MALZEMELER
	Temizlik Malzemelerinin Temizliği (Paspas, Fırça, Paspas Kovaları, Toz Bezleri)
	Kullanım sonrası hemen
	1/100 sulandırılmış çamaşır suyu
	Temizlik Personeli
	Birim Amiri
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Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan 
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