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AMAÇ 
Bu talimat tüm çalışma bürolarının temizliğinde hangi prosedürlere uyulması gerektiğini kapsamaktadır. 

KAPSAM 
Bu talimat Enstitüdeki tüm çalışma bürolarının temizliğini ve temizlik personelini kapsar. 

TANIMLAR 
Bu talimatta tanımlanması gereken herhangi bir terim bulunmamaktadır. 

SORUMLULUKLAR 
Enstitüsü Müdürü, Enstitü Sekreteri Şef, Memur ve temizlik personeli

UYGULAMA 

1. Temizlikten önce kat arabası düzenlenir. Eksik malzeme ve ekipmanlar tamamlanır.
2. Temizlik sırasında mutlaka önlük ve eldiven kullanılmalıdır.
3. Her gün çöp kutuları boşaltılmalıdır. Çöp alımından sonra kesinlikle eldivenler değiştirilmelidir.
4. Her gün zeminler ıslak mop ile silinmelidir.
5. Pencere kenarlarının tozu alınmalıdır. İç ve dış kapı kolları silinmelidir.
6. Ofislerde bulunan masaların temizliği gerekmedikçe yapılmamalıdır.
[bookmark: _GoBack]7. Masa üzerinde kitap, kağıt vb. gibi eşyalar yerinden oynatılmamalıdır.
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