
Sayfa: 1/4 

 

 

 

T.C. 

KDZ.EREĞLİ KAYMAKAMLIĞI 

Ereğli Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi 

Belge No EMTAL-T-006 

Yayın No 02 

Yayın Tarihi 13/11/2017  

TYP ÇALIŞANLARI TALİMATI Kurum Kodu  

 

 

 

1.        Oda Temizliği 

1.1.     Kat   arabasında   gerekli   tüm   temizlik   malzemelerinin   bulunup   bulunmadığı   kontrol 

edilmelidir (kuru temizlik mopları ve dispenser’leri, sıvı deterjan, ovma amaçlı temizlik maddesi, 

yeterli miktarda temiz sarı, kırmızı ve mavi temizlik bezleri, tuvalet fırçası, çekçek, faraş, kova, 

eldiven vb.). 

1.2.     Eksik malzeme varsa temizliğe başlamadan önce tamamlanmalıdır. 

1.3.     Odadaki  (banyo/tuvalet  dâhil)  çöp  kovalarının  içinde  bulunan  çöp  poşetleri  oda  dışına 

çıkarılarak ağzı bağlandıktan sonra servise ait büyük çöp bidonuna taşınmalıdır. 

1.4.     Çöp kovası kirlenmiş ise yıkanarak temizlenmeli ve kurulanmalıdır. 

1.5.     Oda temizliği toz kalkmayacak şekilde yapılmalıdır. 

1.6.     Temizlik her zaman temiz alandan kirli alana doğru yapılmalıdır. 

1.7.     Oda zemini çekçek ve faraş ile kaba kirlerden arındırılmalı, kesinlikle fırça veya süpürge 

kullanılmamalıdır. 

1.8.     Odadaki  tüm  yüzeylerin  (pencere  önleri,  radyatörler,  yemek  masası,  etajer,  vb.)  tozu 

alınmalıdır. 

1.9.     Oda  zemini  temiz  alandan  başlayarak  yatak  altları  dâhil  olacak  şekilde  kapıya  doğru 

paspaslanmalı ve hemen kuru mop ile kurulanmalıdır. 

1.10.   Farklı türde sıvılar (su harici) ile kirlenme olmadığı sürece temizlik su ve sıvı deterjanla 

yapılmalıdır. 

1.11.   Kapı kolları sıvı deterjanla yıkanmış bez ile silinmeli ve kurulanmalıdır 

1.12.   Oda/Ofis temizliği tamamlandıktan sonra çek çek ve faraş ile koridorda bulunan kaba kirler 

uzaklaştırılır, tüm eşyaların (sekreter masası, oturma grubu, duvar bandı, tablolar, vb.) tozu alınır, 

su ve sıvı deterjan ile zemin paspaslanır ve kurulanır. 

1.13.   Koridor  temizliğinde  hasta  odası  ve  ofislerde  kullanılandan  farklı  paspas  ve  kuru  mop 

kullanılmalıdır. 

1.14.   Su   ve   deterjanla   temizlik   yapılan   alanlarda   her   üç   odada   bir   temizlik   solüsyonu 

değiştirilmelidir. Yoğun kirlenme meydana gelmişse daha sık solüsyon değişimi yapılmalıdır. 1.15. 

Kirlenen temizlik bezleri bekletilmeden çamaşır makinasında sıcak su (>60°C) ile yıkanarak 

kurutulmalıdır. 

1.16.   Tüm  temizlik  bezleri  (paspas,  mop,  toz  bezi,  vb.) kirlendikçe değiştirilmeli,  kirli  bezle 

temizlik işlemine devam edilmemelidir. 

1.17.   Gerekli görülen durumlarda periyot beklenmeden temizlik yapılır. 

1.18. Temizlik ürünlerini, birbirleriyle karıştırılarak kullanmamalı.(tepkimeye girip ortama zararlı 

gaz yayılmasını önlemek için) 

 

2.        Tablo 1: Okul/Kurum temizliğinde kova ve bez kullanımı 

 

Bölüm Kova Rengi Bez Rengi 

Tuvalet hariç bütün ıslak alanlar  Sarı   Sarı  

Bütün kuru alanlar (kapı, pencere, mobilya, 

ayna, vb.) 

 Mavi   Mavi  
  

Tuvaletler ve laboratuvar alanları  Kırmızı   Kırmızı  
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2.1.     Tüy bırakmayan temizlik bezleri tercih edilmelidir, bez ve kova renkleri kullanım alanına 

göre belirlenmelidir. 

2.2.     Kirli bezle temizliğe devam edilmemeli, sık sık bez değiştirilmelidir. 

2.3.     Kirlenen bezler sıcak su ve deterjanla yıkanıp kurutulduktan sonra tekrar kullanılmalıdır. 

 

3.        Tablo 2: Okul/Kurum temizliğinde eldiven kullanımı 

Alan Eldiven Türü Renk 

Temizlik Plastik  Kırmızı  

Evsel Atık Toplama Plastik  Sarı veya mavi  

Kimyasal malzemeler Toplama Kumaş üzerine kauçuk kaplı Turuncu 

 

4.        Çift kovalı- Presli Paspas Arabası Kullanımı 

4.1.     Paspas  ilk  kez  kullanılıyor  ise  sıcak  su  ve  deterjanla  çamaşır  makinasında  yıkanarak 

havlarından arındırılmalıdır. 

4.2.     Paspaslama için kullanılacak su ılık olmalıdır. 

4.3.     Temiz su için mavi kova, kirli su için kırmızı kova kullanılmalıdır. Mavi kovaya uygun 

konsantrasyonda (Üretici Firma önerisine uygun olarak), sıvı deterjan konulmalıdır. 

4.4.     Paspas  S  şeklinde  hareket  ettirilmeli,  zeminden  mümkün  olduğunca  uzaklaştırılmadan 

temizlik yapılmalıdır. 

4.5.     Kirli  paspasla  temizlik  yapılmamalı,  kirlenen  paspas  önce  kırmızı  kovada  kirinden 

arındırılmalı, sonra mavi kovada yıkanmalı, sıkma presi kırmızı kova üzerine çevrilerek sıkma 

işlemi yapılmalıdır. Bu işlemi takiben paspas sıcak su ve deterjanla çamaşır makinasında yıkanıp 

kurutulduktan sonra tekrar kullanıma sokulmalıdır. 

4.6.     Gün  içinde  kullanılan  tüm  paspaslar,  gün  sonunda  sıcak  su  ve  deterjanla  çamaşır 

makinasında yıkanıp kurutulduktan sonra tekrar kullanıma sokulmalıdır. 

4.7.     Islak paspasla silinen alanlar kuru mop ile hemen kurulanmalı, paspaslama işlemi sırasında 

kirlenme, kayma ve düşmeleri önlemek için uyarı levhaları konulmalıdır. 

 

5.        Okul/Kurum Ortamında Bulunan Diğer Yüzeylerin Periyodik Temizliği 

Malzeme/Yüzey Temizlenme Sıklığı Nasıl Temizlenecek? 
 

Mobilyalar 

 

Haftada 2 defa 
Toz emici makinalarla ve ıslak, 

kuru toz bezleri ile 

 

Camlar 

Haftada bir kez (Dış camlardan 

yüksekte çalışmaya girenler hariç) 

Cam temizleme maddesi ile 

silme ve kurulama 
 

Perdeler 

 

Haftada bir kez 
Kirlendikçe Kuru vakum 

Yıkama 
Duvarlar Gerekli görüldükçe Su ve uygun deterjanla silinmeli 

Tavanlar Ayda iki kez Kuru vakum 
 

 

Tavan lambaları 

Ayda bir kez (Elektrik panosundan 

elektrik kesilmeli ve kilitleme sistemi 

uygulamalıdır.) 

 

Toz alma, Nemli bezle silme 

 

Radyatörler 
Günde bir kez 

Haftada bir kez 

Toz alma 

Fırçalama 
Ahşap 

malzemeler 

Günde bir kez Toz alma 

Zemin Kirlendikçe Su ve uygun deterjanla 
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  silinmeli 
 

Halı 
 

Kirlendikçe 
Su ve uygun deterjanla 

silinmeli 
Baca kapakları 

Havalandırma boşlukları 

 

Ayda bir kez 
Mekanik temizlik ve kuru 

vakum uygulama 
Teras ve çatı Haftada bir kez Süpürme ve yıkama 

 

Sınıflar 

 

Her gün 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

İdari Odalar 

 

Haftada 2 defa 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

Koridorlar 

 

Her gün 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

Salonlar 
Her kullanımdan sonra ve 

haftada en az bir defa 

Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 

 

Atölye ve Laboratuvarlar 

 

Her gün 

Her bölüm kendi özlelliğine 

göre temizlik malzemeleri ile 

temizlenir ve paspaslanır. 
 

 

 

Tuvalet ve Lavabolar 

 

 

 

Her gün (Günde 2 defa) 

Fayanslar ve lavabolar sıvı 

deterjanla ovma işleminden 

sonra yıkanır ve kurulanır. 

Tuvaletler deterjanlarla 

fırçalanır ve yıkanır. Yerler ve 

yıkandıktan sonra paspaslanır.  

Bahçe 
 

Haftada bir defa 
Süpürme malzemeleri ile 

temizlenir. 
 

Kütüphane 

 

Haftada 2 defa 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
Okul bahçesinin bina 

giriş ve çıkış alanları 

 

Her gün 

 

Yıkanır ve paspaslanır. 

 

 

 

Banyolar 

 

 

 

Her kullanımdan sonra 

Küvet, duşakabin, fayanslar ve 

lavabolar sıvı deterjanla ovma 

işleminden sonra yıkanır ve 

kurulanır. Yerler yıkandıktan 

sonra paspaslanır.  

Katlar arası merdivenler 

 

Hergün 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

Asansör 
 

Hergün 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

Depo 
 

Hafta da bir 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
 

Kazan Dairesi 
 

Her gün 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
Yangın söndürme 

araçları 

 

2 haftada bir 
Toz emici makinalarla ve 

paspasla, toz bezleri ile 
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6.        Banyo Temizliği 

6.1.     Banyo temizliğinde sarı kova ve sarı bez kullanılır. 

6.2.     Duş ve küvet temizliğinden önce fayanslar, ardından musluk, duş teknesi ve duşa kabin veya 

duş perdesi sıvı deterjan veya ovma maddesi ile silinmelidir. 

6.3.     Lavabo ve kenarları su ve sıvı deterjan veya ovma maddesi ile temizlenir. 

6.4.     Aynı bez yıkandıktan sonra lavabo arkasındaki duvar silinir. 

6.5.     Lavabo aynası mavi bez kullanılarak cam temizleme maddesi ile silinmelidir. 

6.6.     Silinen tüm yüzeyler önce durulanıp ardından kurulanmalı kesinlikle ıslak bırakılmamalıdır. 

6.7.     Ayda bir kez duş başlıkları çıkarılıp temizlenip kireçlerinden arındırılmalıdır. 

 

7.        Tuvalet Temizliği 

7.1.     Tuvalet temizliğinde kırmızı eldiven kırmızı kova ve kırmızı bez kullanılmalıdır. Tuvalet 

temizliği için önce sifon çekilmeli, klozet içerisi sıvı deterjan veya ovma maddesi dökülerek tuvalet 

fırçası ile fırçalanmalı, klozet çevresi ayrı bir temizlik bezi ile sıvı deterjan veya ovma maddesi 

kullanılarak silinmelidir. Silme işlemi bitince durulama yapılmalı ve ıslak alanlar kurulanır. 

7.2.     Yer süzgeci su tutularak kaba kirlerinden arındırılır. 

7.3.     Tüm zemin oda temizliğinde kullanılandan farklı bir paspas ile kapıya doğru silinir ve 

kurulanır. 

7.4.     Sıvı   sabun   kaplarının   üstüne   ekleme   yapılmamalıdır.   Boşalan   sabunluk   yıkanıp 

kurutulduktan sonra tekrar doldurulmalıdır. 

7.5.     Tuvalet  temizliğinde  kullanılan  bezler  (mop,  paspas  dâhil)  gün  sonunda  sıcak  su  ve 

deterjanla çamaşır makinesinde yıkanmadan ve kurutulmadan kesinlikle başka bir alanda 

kullanılmamalıdır. 

 

8.        Kişisel Koruyucu Donanımlar 

8.1.     Temizlik personeli mutlaka yaptığı işin özelliğine göre; eldiven, maske, koruyucu ayakkabı 

veya çizme, iş önlüğü v.b. malzemeleri kullanmalıdır. 

 

İşim ile ilgili hususlarda yukarıdaki yazılı maddelerin tatbiki gerekenlerinin tatbik ve riayet ile 

yetkim haricinde olanları ise derhal yetkilisine veya işverene müracaat edeceğim. Aksi taktirde 

doğabilecek her türlü hukuki ve cezai sorumluluklar ile tazminatlar tarafıma ait olacaktır. 

İş bu talimat tutanağını tamamen okuyup anlayarak, İşyerinde alınmış İş Sağlığı ve İş Güvenliği 

tedbirlerine uyacağımı ve İş Sağlığı ve İş Güvenliği kaide ve talimatlarına harfiyen riayet edeceğimi 

bildirerek imzalıyorum. 

 

İş bu talimat ve taahhütname 2 nüsha olarak düzenlenmiş olup karşılıklı olarak okunarak imza 

altına alınmıştır. 

 

Çalışanın                                                                                                 İşyeri Yetkilisi 

Adı ve Soyadı                                                                                             Adı ve Soyadı 

İmza                                                                                                              İmza 

Tarih                                                                                                             Tarih 
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