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Bu talimatın amacı okulun temizlik işlerinin yürütülmesine ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
KAPSAM
Bu talimat Başkent OSB Meslekî ve Teknik Anadolu Lisesini kapsar
TANIMLAR
İLGILİ PROSES 
PR.021-İnsan Kaynakları Proses
RİSK VE FIRSATLAR (Kritik Başarı Faktörleri)
Okulun temizliği öğrenci sağlığını doğrudan etkileyeceğinden, uygun olmayan temizlik salgın riskini de beraberinde getirir
ETKİLEŞİM
Tüm prosesleri etkiler
SAKLAMA VE ÇOĞALTMA
Okul Müdürü tarafından saklanır ve bu talimatı yürütmekle görevli olanlara tebiğ edilerek duyurulur
DETAYI/UYGULAMA
1. Temizlik hizmetlerinin zamanında yapılmasından tüm temizlik personeli sorumludur. 
2. Temizlik personeli görevlendirildikleri yerlerde çalışan öğretmen ve idari personel odaları, sınıflar, koridorlar ve tuvaletlerle bahçe temizliğinden sorumlu olup, temizlik personeline özel iş yaptırılamaz. 
3. Atölte ve laboratuvarların temizliğinden ilgili öğretmen sorumlu olup, dersin bitminden önce temizlik için yeterli zamanı ayırır ve temizliği öğrencilerle bilrilikte yapılmasını sağlar.
4. Tüm temizlik personeli her gün ders bitimini takip eden zaman diliminde tüm sınıfların temizliğini yapar. Tuvalet ve diğer mekanların temizlikleri ise ders zamanında da yapılabilir. 
5. Temizlik sorumluları tarafından bayan ve erkek tuvaletlerinin giriş kapılarının arka kısmında bulunan FR.154-Günlük Tuvalet Temizlik Takip Formu temizlik işlemlerinin bitimine müteakip imzalanacak, nöbetçi öğretmen tarafından kontrol edilecektir. 
6. Öğretmen ve idari personel tarafından talep edilen taşıma ve yer değiştirme işleri öncelikle ilgili müdür yardımcısına talep yolu ile iletilecek, uygun görülen talepler iş sırasına göre zamanında ve eksiksiz yerine getirilecektir. 
7. Temizlik hizmetlerinde görevli personel öğretmen ve idari personelin özel taleplerini yerine getirmeyecek, ikili diyaloğa girilmeyecek konu ilgili müdür yardımcısına bildirilecektir. 
8. Temizlik hizmetlerinde bulunan personel kendisine tebliğ edilen sorumluluk alanını her ne sebeple olursa olsun terk etmeyecek, Amirinden aldığı talimata göre hareket edecektir. 
9. Temizlik hizmetlerinin icrası sırasında bütün temizlik personeli maske, eldiven kullanacak, kimyevi madde kullanımlarında ise gözlük takacak ve dikkatli olacaktır. Belirtilen malzemeleri kullanmayan personel meydana gelebilecek hastalık veya iş kazasından kendisi sorumlu olacaktır. 
10. Tüm temizlik personeli İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereğince iş güvenliği ve işçi sağlığı kurallarına uyacak, aksayan hususları amirine bildirecektir.
11. Temizlik görevlileri kendisine verilen malzemelerden sorumlu olup, sorumluluk alanlarının değişmesi durumunda, yeni sorumluluk alanına kendisine verilen malzemeler ile birlikte gidecektir. 
12. Yıkama işlerinde kullanılan yıkama makinası, sorumluları tarafından çalışır durumda bulundurulacak, arızalanan makinalar zamanında ilgili müdür yardımcısına bildirilecek, sorumlusu tarafından arıza giderilinceye kadar takibi sağlanacaktır. 
EK DOKÜMANLAR
FR.154-Günlük Tuvalet Temizlik Takip Formu
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