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	1. AMAÇ 


Bu talimatın amacı birimlerde bulunan alanların temizliği, bakım-onarımı işlerinde uyulması gereken kurallar ve alınması gereken koruyucu önlemleri açıklamaktır.
	2. KAPSAM


Temizlik ve bakım-onarım personeli.
	3. SORUMLULUKLAR


Bu talimatın uygulanmaması neticesinde meydana gelecek aksaklık ve arızalarda temizlik, bakım-onarım personeli sorumlu tutulacaktır.
	4. TALİMATLAR/KULLANMA TALİMATI 


İş Talimatları ve Güvenlik Önlemleri

· Temizlik personeli mutlaka yaptığı işin özelliğine göre; eldiven, maske, koruyucu ayakkabı veya çizme, iş önlüğü v.b. malzemeleri kullanmalıdır.
· Çalışanlar çalışma alanında herhangi bir iş kazasına şahit oldukları zaman, derhal üst yöneticilerden ilkyardım isteyecektir.
· Yüksek yerlerde çalışanlar, çalıştıkları yerin altından diğer çalışanların geçmesini önleyecek şekilde gerekli barikat ve ikaz işaretlerini de koyacaktır.
· Merdiven kullanarak yüksek yerlerde çalışma yapanlar ellerinde ve ceplerinde alet ve malzeme bulundurmayacaktır. Merdivenin en üst kısmı göğüs hizasına gelecek şekilde çalışılmalı, daha yukarı çıkılmamalıdır. Yetersiz yükseklikteki merdivenlere çıkılmamalıdır. Merdivenlerin en üst basamağına kesinlikle çıkılmayacaktır.
· Merdivenlerden iniş ve çıkışlar birer birer yapılacaktır. Merdivenden iniş ve çıkışlarda, başka kişi/kişilerin merdiven altında veya üstünde bulunmamasına dikkat edilecektir.
· Tüm makine, cihaz ve donanımlar sorumluları tarafından çalıştırılacak, yetkilileri tarafından muhafazaları çıkarılacak, gereken bakım ve onarımları tamamlandıktan sonra koruyucuları takılacaktır.
· El aletleri ve takımlar daima dikkatli olarak, her takım yerli yerinde ve amacına uygun işlerde kullanılacaktır.
· El takımları kullanılmadan önce daima genel bir kontrolden geçirilecek, bozuk, kırık, çatlak v.s. olanlar kullanılmayacaktır.
· Elle taşıma işlerinde iş güvenliği kurallarına uygun olarak taşıma yapılacaktır.
· Görevler dahilinde üst yöneticilerin vereceği görev ve iş güvenliği talimatlarına uyulması gerekmektedir. 
· İşyerinde uyulması gereken kurallar, çalışanların iş güvenliğini sağlamayı, yangınları, can ve mal kaybını önlemeyi amaçlamaktadır. Tüm çalışanlar kendisinin ve çalışma arkadaşlarının can güvenliğini tehlikeye sokmamak için bu kurallara uyacaktır.
· Çalışma sahasındaki tüm iş güvenliği ikaz levhalarına ve işaretlerine riayet edilecektir.
· Göz için tehlikeli olabilen işlerde koruyucu gözlük ve yüz siperleri kullanılacaktır.
· 1,5 metre ve daha yüksek yerlerde yapılacak çalışmalarda paraşüt tipi emniyet kemeri kullanılacaktır.
· Elektrikle ilgili alanlarda (Priz, lamba, vb.) çalışırken sigortaların kapalı olup olmadığı kontrol edilerek elektrik çarpmalarına karşı tedbirler alınmış olması sağlanacaktır.
· Çalışma alanınızda anlık karşılaşılan bir tehlikeyle (Cam kırılması, dolap düşmesi, petek düşmesi, v.b.) karşılaşılması durumunda derhal üst yöneticilere bilgi verilerek gerekli tedbirlerin alınması sağlanacaktır.
· Kişisel koruyucu donanımlar iyi ve temiz bir şekilde kullanılacak ve muhafaza edilecek, işi bittiğinde uygun bir yerde tutulacaktır. Eskiyen veya kırılan kişisel koruyucu donanımlar üst yöneticilere haber verilecek ve yenilenmesi talep edilecektir.
· Kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara düşürecek şekilde malzeme istif edilmeyecek, kullanılan araç-gereçler gelişi güzel yerlere bırakılmayacaktır.
· Çalışanlar kurumdan izinsiz görev mahallinden ayrılmayacak, çalışma arkadaşlarına gereksiz şakalar yapmayacak, girilmesi yasaklanan yerlere girilmeyecektir.
· Çalışma alanında kimyasal (Çamaşır suyu v.b. ) malzemelerden zehirlenmeler olmaması amacıyla tedbirlerin alınması ve çalışma anında kişisel koruyucu malzemelerin kullanılması gerekmektedir.
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