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1. AMAC

Bu talimat Nevsehir Valiligi 112 Acil Cagri Merkezi Midirligii hizmet binasi (ofisler,
koridorlar, merdivenler, lavabolar gibi) ve yerleskesinin (ara¢ parki, bahge ve ¢evresi gibi)
temizligini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu talimat Nevsehir Valiligi 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii hizmet binasi ve yerleskesi
icerisinde (Ek-1 krokide belirtilmis alan) yapilacak temizlik faaliyetleri ile bu faaliyetleri
yiiriitmekle gorevli destek personelini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan, kontroliinden, siirekliliginin saglanmasindan Nevsehir Valiligi
112 Acil Cagri Merkezi Miidiirliigii, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii, il Giivenlik ve Acil
Durumlar Koordinasyon Merkezi, bina ve birim sorumlulari ile binada goérevli destek personeli;
gerektiginde revize edilmesinden ise 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii sorumludur.

4. GOREV TANIMI

Destek Personeli (Yardimci Hizmetler); Kendi basina ve belirli bir siire igerisinde, sorumlu
oldugu alanlarda temizlik, getir-gotiir ve ikram gibi hizmetleri yerine getiren kisidir. Destek
Personeli Kurumun amaglari dogrultusunda ara¢ ve geregleri etkin kullanarak, is sagligi ve
giivenligi gereklerine uymak suretiyle genel olarak;
e Tiim zeminleri temizlemek,

Biiro ve ofisleri temizlemek, havalandirmak,

Fotokopi ¢ekmek, evrak getir gotiir isleri,

Bahge ve cevre temizligi gibi isleri yapmakla gorevlidir.

5. BINA SORUMLUSU

Nevsehir 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirligiince belirlenecek olup (EK-2), hizmet binasi ve
yerleskesinin bu talimat ile belirlenen genel diizen ve temizliginden sorumludur. Destek
personeline bu talimatta belirlenen islemleri yapmalari hususunda talimat verebilecek, talimata
uymayan personeli belirlenen birim sorumlusuna bildirecektir.

6. BIiRIM SORUMLUSU

Nevsehir 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile il Giivenlik
ve Acil Durumlar Koordinasyon Merkezince (GAMER) tarafindan bir personel birim sorumlusu
olarak belirlenecektir. (Ek- 3) Birim sorumlusu, sorumlu oldugu destek personelinin bu talimatta
belirlenen isleri yapmasindan sorumlu olacaktir.

7. GENEL ESASLAR

e Temizlik, temizden kirliye dogru yapilir.

e Temizlik, hareketlilik (yogunlasma) baslamadan 6nce yapilir.

e Temizlik Soliisyonu, temizlenen bolgenin risk durumuna gore hazirlanir.

e Normal temizlik yapilirken; deterjanin ilizerinde yazili talimat géz Oniine alinarak
sulandirilir ve durulanmaz.
Eger yogun kirlenme s6z konusu ise sulandirilmadan direkt kullanilir ve sonrada
durulanir.




Dezenfeksiyon yapilirken; farkli dezenfektanlar ve bunlarin sulandirilma oranlari
vardir. Eger dezenfeksiyon i¢in ¢amasir suyu kullanilacaksa, normal dezenfeksiyon
icin 1/100 oraninda, kan ve viicut salgilarindan kontamine olmus ylizeye 1/10 oraninda
sulandirilarak kullanilir.

Temizlik malzemeleri her boliim i¢in ayr1 olmalidir. Risk alanlarina gore ayri
kullanilmalidir.

Kirlenen bezler, paspaslar vb. hemen temizlenmeli, temizlige kirli bez, paspas vb. ile
devam edilmemelidir.

Temizlik bezleri ve malzemeleri kova i¢inde veya 1slak birakilmamalidir.

Kirlenen bezler deterjanla yikanip, bir siire dezenfektan suyunda bekletilerek
kurutulmal1 ve sonrasinda kullanilmalidir.

Temizlik malzemelerinin elde kullanimi sirasinda uygun eldiven giyilmeli, islem
bittikten sonra eldivenler ¢ikarilarak el hijyeni saglanmalidir.

Eger elde yara, ¢izik, vb. varsa, kimyasal malzeme veya temiz olmayan nesnelerle
temas edilmeden mutlaka eldiven giyilmelidir.

Eldivenli eller ile sadece temizlik yapilacak alanlara temas edilir, telefon, bilgisayar
vb. alanlara temas edilmemelidir.

Tuvalet temizligi i¢in kullanilan eldivenler diger alanlarin temizliginde
kullanilmamalidir.

Tuvaletler en son temizlenmelidir.

Kuru stiplirme ve bakim amagli moplama esnasinda mop oniinde kontrol edilemeyecek
kadar fazla kir/materyal birikimi var ise bunlar ¢ek ¢ek veya farag ile alinmalidir.
Mop, temiz alanda ‘S’ seklinde, kirli alanda ise diiz hat iizerinde hareket ettirilerek
temizlik yapilmalidir.

Mop ile temizlik yapilarak ilerlenirken temizlenmemis alan birakilmamalidir.

Kirli mop ile temizlik yapilmamali, kirlenen moplar 6nce kirlerinden arindirilmali
sonra temizlige devam edilmelidir. Glin sonunda ise deterjan ile yikanip 1/100
oranindaki ¢amasir suyunda bekletilip durulandiktan sonra kullanilmalidir.
Paspaslama i¢in kullanilacak su temiz olmalidir.

Temizlik esnasinda ve diger zamanlarda gorevli personel ve is arkadaglar ile uyum
igerisinde calisilir, gereksiz konusma ve miinakasa yapilmaz.

e Temizlik arac1 kullaniliyor ise temiz su i¢in mavi kova kullanilmalidir.

8. BURO VE OFIiSLERIN TEMIZLiGi

e Biiro ve odalarin temizligi ile ilgili Caligma yapilan alanlarda temizlige baslamadan
once uyar1 levhasi konur
Biiro ve odalarin temizligi ile ilgili Is dnliigii giyilerek odalar agilir kontrol edilir,
ozelligine ve hava sartlarina gére havalandirmak i¢in pencereler agilir.
Tavan, kapi, dolap panolarin iistii 6riimcek aglar1 ve tozlari alinir.
Biiro ve odalar icin hali ve yolluklar var ise elektrik siipiirgesi ile tozlar1 alinir.
Odadaki bulunan ¢icekler sulanir ve bakimi yapilir.
1/100 oraninda seyreltilmis camasir suyunda yikanan bezle, odadaki masa, koltuk,
sandalye, sehpa, bilgisayar, klavye telefon, elektrik diigmeleri, kap1 ve cam kollar1 ile
pervazlari, dolap ve vitrin gibi esyalarin ¢ekmeceleri ile kulplar1 giinliik olarak
temizlenerek dezenfekte edilir.
Camlarin silinmesinde cam sil kullanilarak, ¢ek ¢ekle temizlenir, sonrasinda kuru bezle
silinir.




e Temizlikten sonar odadaki esya ve evraklar diizenli olarak yerlestirilir.
e Temizlik isleri bitince temizlik bezleri deterjanli su ile yikanir ve kurutulur.
e Kova, paspas ve diger malzemeler temizlenip toplanir ve yerlerine kaldirilir.

9. KORIDOR VE MERDIVENLERIN TEMIZLiGi

Koridorlar veya merdivenler paspas yapilirken ‘Kaygan Zemin’ uyar1 levhasi konarak,
diger calisanlar ve ziyaretgiler bilgilendirilir.

Merdiven veya koridorlarin paspaslama iglemi, yogunlugun en az oldugu zamanlarda
yapilir.

Merdivenler veya koridorlar paspas yapilirken, geri geri hareket edilmeyerek adim
atilan yerden emin olarak is yapilir.

Koridor ve merdiven temizliginde ayr1 paspas ve bez kullanilir.

1/100 oraninda seyreltilmis suda yikanan bezi ile Yangin sondiirme dolaplari, ilan
panolari, tabela, levha, pencere kenarlari, kapi basliklari, lambalar ve elektrik
diigmelerinin temizligi yapilir. Yapilan temizlik sirasinda diismemek igin gereken
tedbirler alinir.

Koridorda agilabilen cam sistemlerinin olmasi halinde havalandirmak i¢in pencereler
acilir.

Tavan (uzanilabilen), duvar, kapi, dolap panolarin {istii 6riimcek aglar1 ve tozlar1 alinir.
Varsa koridorlardaki ¢igekler sulanir ve bakimi yapilir.

Zemini 6nce mop ile kontrol edilemeyecek biiyiikliikteki materyaller ise faras ile
toplanir.

Zemin yiizey temizleyici veya ¢amasir suyu (1 / 100 oraninda su karisimi) ile
paspaslanir.

Koridorlar yer yikama ve temizleme makinasi ile haftada iki giin ( Pazartesi ve Cuma
giinleri olmak iizere) yikanir ve temizlenir.

Aydinlatma araglar ve siipiirgelikler silinir.

Camlarin temizlenmesinde cam sil kullanilir, ¢ek¢ekle temizlenir sonra kuru bezle
silinir.

Merdiven basamaklar1 paspaslanir ve basamak kollari silinir.

Merdiven ve koridorlarda toplanan atiklarda sifir atik kapsaminda olanlar var ise
tiirlerine gore ayrilir ve atik kumbaralarina doldurulur.

Cop kovalart kontrol edilir. Her hafta Cuma giinii koridorlarda bulunan sifir atik
kumbaralari, bahce de bulunan depolama konteynirlarina bosaltilarak temizligi saglanir.
Temizlik isleri bitince malzemeler temizlenip toplanir ve yerlerine kaldirilir.

10. GENEL CEVRE VE BAHCE TEMIZLiGi

Miidiirliigiimiiz bahgesi her an temiz bakimli ve diizenli tutulur.

Temizlik sirasinda mutlaka onliik ve eldiven ve maske kullanilmalidir.

Yesil alanlarin gilinlik ve periyodik bakimlart ile sulama ve budama bakimlar
zamaninda yapilir.

Yol, kaldirim, merdiven, bahge, ara¢ parki, bina ¢evresinde bulunan Izgara ve
mazgallarda biriken ¢amur, yaprak, kagit, ¢op, tas vb. giinliik temizlenir.

Giris kapisinin 6nii her zaman temiz ve kuru tutulur.

Giris merdivenleri her gilin paspaslanir.




Sigara igme alaninda bulunan ¢6p kovalar giinliik kontrol edilerek, bosaltimi1 saglanip,
coplerin ve izmaritlerin ¢cevreye yayilimi 6nlenir.

Toplanan ¢opleri ve atiklari faras ile toplanarak ¢cop torbasina konulacak, tekerlekli ¢op
arabasi veya el arabasi ile konteynira bosaltimi1 yapilacaktir.

Cop posetinin agzini baglayarak, yerde siiriiklemeden ¢op toplama merkezine tekerlekli
¢Op arabasi ile gotiiriilecektir.

Toplanan atiklarda sifir atik kapsaminda olanlar var ise tiirlerine gore ayrilir sifir atik
kumbaralarina konulacaktir.

Yagmurlu havalar da biriken sular siipiiriilerek dagitilacaktir.

Soguk ve karli havalarda; binaya ait beton saha, kaldirim, yol, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlar temizlenecek, ayrica gerektiginde tuzlama
yapilarak karlanma ve buzlanma 6nlenecek yollar daima agik bulundurulacaktir.
Yabanci hayvan girmesi durumunda, derhal disar1 ¢ikarilir. Kuduz, saldirgan vb.
durumdakiler sorumlu amire bildirilerek belediyeden yardim istenir.

Cevre temizliginde kullanilan malzeme ve ekipmanlar1 temizlik bittikten sonra
temizlenir ve diizenli bir sekilde yerlerine kaldirilir.

11. GUVENLIK, UPS, SISTEM VE ELEKTRiIK PANO ODALARININ TEMIiZLiGi

e Bu alanlarin temizligi mutlaka Teknik personel refakatinde yapilir.
e Zemin 1slak olmayan ¢ok az nemli paspas veya mop ile temizlenir.
e Silinecek alanlar Teknik personel refakatinde sistemi etkilemeyecek sekilde silinir.

12. ACIiL CAGRI MERKEZi SALONU TEMIiZLiGi

Cagr1 Merkezi Salonu her giin genel vardiya degisiminden dnce 8. 30 ile 9.00 saatleri
arasinda genel temizlige tabi tutulur.

Ayrica, her giin saat 14.00 ile 16.30 da zemin genel bir paspasa tabi tutulur, varsa kirli
alanlar temizlenir.

Yiikseltilmis doseme ile kapl olan zeminde varsa biiyiik ¢Opler farasla tozutmadan
alinir, akabinde belirlenen oronda seyreltilmis s6liisyonla yikanan ve 1slak olmayan ¢ok
az nemli mop veya paspas ile temizlenir.

Yine cagriy1 engellemeyecek sekilde cagri karsilayici1 ve yonlendiricinin de gdzetimi
altinda dezenfekte edilmis, bez ile masa, sehba, bilgisayar, telefon ve diger alanlar
temizlenir.

Teknik personelin gézetimi altinda her hafta Cuma giinleri ¢ok hafif nemlendirilmis bez
ile WideWall temizlenir.

Yine ¢agri merkezini ¢evreleyen akustik dosemeler, emis giicli hafif olacak sekilde
elektrikli stipiirge ile tozu alinarak temizlenir.

Temizlik esnasinda c¢agri merkezinde sessizlige 6zen gosterilir, ¢alisan personelin
motivasyonu bozulmaz.

13. GAMER KOORDINASYON MERKEZi SALONU TEMIZLIGI
e Koordinasyon salonu giinliik temizlenir, temizleme ¢agr1 merkezi salonu temizligi i¢in

belirtilmis olan hassasiyetler gozetilerek yapilir.
e Gamer Personelinin ¢aligmasi engellenmez.

14. MUTFAK VE YEMEKHANE TEMIZLiGi




Varsa ¢ay ve yemek bulagiklar1 makina veya el ile yikanir.

Masa ve zeminler temizlenir.

Cay demleme isi yapilir.

Cay kazan kireci dnlemek adina her ayin ikinci ve dordiincii haftasinda bosaltilarak
limon tuzu ve limon ile temizlenerek kiregten arindirilip, iyice durulandiktan sonra
tekrar doldurulup, kaynamasi saglanir.

Mutfak dolaplar1 temizlenip silinir. Mutfak ve yemekhanede bulunan ¢opler giinliik
bosaltilir.

Gazli ve elektirikli aletlerin temizliginde hassasiyet gosterilir. Gerektiginde teknik
personelden destek talep edilir.

Olmas1 durumunda yemek servis ve dagitimi, yemek sonrast masa ve zemin temizligi
yapilir.

15. ASANSOR VE ENGELLI LIFTININ TEMIZLiGi

Asansériin i¢ ve dis temizligi yogunlukla asansorii kullanmakta olan il Afet ve Acil
Durum Miidiirligiinde gorevli destek ( temizlik ) personeli tarafindan yapilacaktir.
Kap1 kanallar1 igerisinde biriken kum, ¢akil, toz parcalciklart hef hafta mutlaka eliktrik
siipiirgesi kullanmak suretiyle temizlenecektir.

Engelli Liftinin temizligi 112 Acil Cagr1 Merkezinde gorevli destek ( temizlik) personeli
tarafindan yapilacaktir.

16. TUVALET VE LAVABOLARIN TEMIZLiGi

Tiim kagit ve sabun stoklari kontrol edilir.

Eksik tuvalet kagitlar1 ve havlu pegeteler tamamlanir.

Sivi sabun kaplar1 bosaldik¢a {izerine ilave yapilmaz. Kaplar mekanik olarak
temizlenip, dezenfekte edildikten sonra yeni sabun doldurulur.

Tuvalet temizliginde kirmizi eldiven kirmizi kova ve kirmizi bez kullanilmalidir.

Once tuvaletlerdeki sifon gekilir.

Tuvalet tas1 veya klozet igerisi s1v1 deterjan veya ovma maddesi dokiilerek tuvalet firgasi
ile fircalanir.

Tuvalet tas1 veya klozet ¢evresi ayr1 bir temizlik bezi ile silinir.

Silme islemi bittiginde durulama yapilir.

Tuvaletlerde bulunan lavabolara deterjan veya ovma maddesi dokiilerek ayr1 bir fir¢a
ile fircalanir.

Silme islemi bittikten sonra ise durulanir.

Lavabolar giinliik olarak temizleme maddeleri ile temizlenir.

Aynalar temiz bir bez ve deterjanli su ile silindikten sonra temiz bir bez ile kurulanir.
Cesmelerin temizligi, asindirict veya agartict malzeme kullanmadan yapilmalidir.

Kap1 ve pencere kollar1 her temizlikten sonra silinerek dezenfekte edilir.

Yer siizgeci su tutularak kaba kirlerinden temizlenir.

Seramik malzemeyi agartacak veya dolgu malzemelerinin deforme olmasina neden
olacak kimyasal tiriinler kullanilmaz.

Tuvalet zemini en son temizlenir.

Tiim zemin su gideri yoniine dogru silinir ve havalandirilarak kurumasi saglanir.
Tuvalet temizliginde kullanilan temizlik malzemeleri baska bir alanda kesinlikle
kullanilmaz.

Temizlik ¢calismasi esnasinda hizli hareket edilmez.

Calisma siiresince ve zemin kuruyana dek ‘Kaygan Zemin’ uyar1 levhasi kullanilir.




Teslim edilen ve uygun yer ve zamanda kullanilmasi gereken KKD’ ler mutlaka
kullanilir.

Yerinden oynatilan mobilya, alet, telefon ve kirtasiye malzemeleri temizlikten sonra
tekrar yerine konulur.

Temizlik islemi bittiginde kirlenen malzemeler temizlendikten sonra yerine konulur.

17. TEMIZLiK ALANLARI VE SORUMLU KURUMLAR

112 Acil Cagr1 Merkezi Midiirligii hizmet binasi temizligi diger Kurumlara tahsis
edilmis alanlar dikkate alinmak suretiyle ekli krokilerde (EK-4,EK-5,EK-6,EK-7)
belirtilmistir.

EK-4,EK-5,EK-6 krokide belirtilen kirmizi alanlarin temizliginden 112 Acil Cagri
Merkezinde gorevli destek ( temizlik) personeli sorumludur.

EK-4,EK-5,EK-6,EK-7 krokide belirtilen sar1 alanlarin temizliginden il Afet ve Acil
Durum Miidiirliigiinde gorevli destek( temizlik) personeli sorumludur.

Ek-4 krokide belirtilen yesil alanlarmn temizliginden 11 Giivenlik ve Acil Durumlar
Koordinasyon Merkezinde (GAMER) gorevli destek personeli sorumludur ilgili
birimde destek personeli yok ise 112 Acil Cagri Merkezi Midiirliigiinde gorevli destek
( temizlik) personeli sorumludur.

EK-4,EK-5,EK-6,EK-7 krokide belirtilen mavi ortak kullanim alanlarinin temizliginden
hafta i¢i Pazartesi, Sali, Persembe ve Cuma giinleri 112 Acil Cagr1 Merkezinde gérevli
destek ( temizlik) personeli; Carsamba giinii ise 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiinde
gorevli destek (temizlik) personeli sorumlu olacaktir.

Genel Cevre ve Bahge temizligi ayin ilk ii¢ haftas1 112 Acil Cagr1 Merkezinde gorevli
destek (temizlik) personeli, aym son haftasi ise Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiinde
gorevli destek personelince yapilacaktir.

Soguk ve karli havalarda; binaya ait beton saha, kaldirim, yol, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi ve ayrica gerektiginde
tuzlama yapilarak karlanma ve buzlanma dnlenerek yollarin daima agik bulundurulmasi
isleri ise binada gorevli tim destek personelinin katilimi ile ortaklasa yapilacaktir.

Geregini rica ederim. .../11/2022

Ahmet ERDOGDU
Vali a.
Vali Yardimcisi
EKLER:
Ek-1: Basit Kroki (1 sayfa)
Ek-2: Bina Sorumlusu Cetveli (1 sayfa)
Ek-3: Birim Sorumlusu Cetveli (3 sayfa)
Ek-4-5-6-7: Temizlik Sorumluluk Alanlar1 Planlar1 (4 sayfa)

.../11/2022 Hasan CAVAS Teknisyen

.../11/2022 Naim BICKIN 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirii
Koordinasyon:

.../11/2022 Omer KAMAN 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii
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T.C.
NEVSEHIR VALILIGI
112 ACIiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU

112 ACIiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU
BiNA SORUMLUSU

ADI VE SOYADI Rabia AKDAG
T.C. KIMLIK NO 62374174824
GOREVI V.HK.I
ILETISIM NO 0541 441 87 89

Yukaridaki tabloda bilgileri yazili bulunan personel 112 Acil Cagri1 Merkezi Miidiirliigi
hizmet binas1 ve yerleskesinde bina sorumlusu olarak gorevlendirilmistir.

Naim BICKIN
112 Acil Cagr1 Merkezi Mudiirti




T.C.
NEVSEHIR VALILIGI
112 ACIiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU

112 ACIiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU
BiRiM SORUMLUSU

ADI VE SOYADI Hasan CAVAS
T.C. KIMLIK NO 48052656578
GOREVI Teknisyen
ILETISIM NO 0507 649 66 70

Yukaridaki tabloda bilgileri yazili bulunan personel 112 Acil Cagri Merkezi Miidiirligi
hizmet binas1 ve yerleskesinde birim sorumlusu olarak gorevlendirilmistir.

Naim BICKIN
112 Acil Cagr1 Merkezi Mudiirti




T.C.
NEVSEHIR VALILIiGi
iL AFET VE ACIiL DURUM MUDURLUGU

iL AFET VE ACIiL DURUM MUDURLUGU
BiRIM SORUMLUSU

ADI VE SOYADI
T.C. KIMLIK NO
GOREVI
ILETiSIM NO

Yukaridaki tabloda bilgileri yazili bulunan personel Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiiniin
hizmet binasi ve yerleskesinde birim sorumlusu olarak gorevlendirilmistir.

Omer KAMAN
Il Afet ve Acil Durum Miidiirii




T.C.
NEVSEHIR VALILIiGi
iL SOSYAL ETUT VE PROJE MUDURLUGU

iL GUVENLIK VE ACIiL DURUMLAR KOORDINASYON MERKEZi
BiRIM SORUMLUSU

ADI VE SOYADI Hasan GUCLU
T.C. KIMLIK NO 34073112742
GOREVI Tekniker
ILETiSIM NO 0532 236 24 50

Yukaridaki tabloda bilgileri yazili bulunan personel il Giivenlik ve Acil Durumlar
Koordinasyon Merkezi hizmet binast ve yerleskesinde birim sorumlusu olarak
gorevlendirilmistir.

Naim BICKIN
Sosyal Etiit ve Proje Miidiir V.
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