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AMAÇ: 
Turizm Uygulama Otelinin genel olarak tüm alanlarında yapılan temizlik metotlarını açıklamaktır. 

KAPSAM:
Turizm Uygulama Otelinin KYS kapsamındaki alanlarda yapılan temizlik ve sanitasyon faaliyetlerini kapsar. 

SORUMLU:
Bu talimatın uygulanmasından Otel Müdürü ve Birim Kalite Temsilcisi sorumludur. 

UYGULAMA: 
1. Bütün Bölgelerde Ortak Kurallar 
· Temizliğe başlamadan önce ve temizlik bitiminden sonra eller yıkanmalıdır. 

· Temizlik personeli, temizlik sırasında mutlaka maske ve eldiven giymelidir. 
· Temizlik sonrasında maske ve eldiven çıkartılıp işyerindeki çöpe atılmalı ve el hijyeni sağlanmalıdır. Yıkanabilir bez maske kullanıldıysa yenisiyle değiştirilmelidir. Eller en az 20 saniye boyunca su ve sabunla yıkanmalı, sabun ve suyun olmadığı durumlarda alkol bazlı el antiseptiği ile ovalanmalıdır.

· Temizlik daima temiz alandan kirli alana doğru yapılır. Kapılar, pencereler ve zeminler gerekli görülen her durumda, zamanda ve birime uygun sıklıkta su ve yüzey temizleyici ile silinmelidir.
· Her bölgenin temizlik malzemesi kendine özel olmalıdır. Bir bölgede kullanılan temizleme suyu, kovası paspası ve temizleme bezleri başka bir bölgede kullanılmamalıdır. 

· Paspaslar ve kumaş malzeme, temizlik bitiminde temizlik görevlisi tarafından çamaşırhaneye teslim edilmelidir.
· Islak bırakılan her malzeme mikropların üremesi için uygun ortam oluşturmakta olduğundan temizlik yapılan malzemeler(bez, paspas, kova vb) kurutulmalıdır. 
· Tüm bölgeler için kullanılan bez, kova, paspas gibi malzemelerin yedeği bulunmalıdır.
· Elektrikli cihaz bulunan bölümlerde bu cihazların temizliği odalar için kullanım sonrası, diğer alanlar için günlük yapılmalıdır.
2. Eşya ve Yüzey Temizliğinde Bez ve Kovaların Kullanım Alanları
· Ofis temizliğinde, diğer alanlarda kullanılanlardan ayrı malzemeler kullanılmalıdır.

· Ofis içerisindeki mobilya ve pencere/pencere önü temizleme bezleri birbirinden ayrı olmalıdır.

· Masalar cam-sil ile diğer alanlar nemli bezle temizlenmelidir.
· Odalarda kullanılan temizlik malzemeleri ayrı olmalıdır.

· Odalar önce çarşaf değişimi, sonra toz alma en son zemin temizliği yapılmalıdır. 

· Tuvalet kapıları ve kapı kolları üstten alta doğru silinmelidir. 
· Tuvalet temizliğinde kullanılan malzemeler diğer bölgelerde kullanılanlardan ayrı olmalıdır.

· Tuvaletler temizlenirken hijyen oranını artırmak için çamaşır suyu risk durumuna göre belirtilen oranlarda ilave edilmelidir.
· Her temizlikte bez ve kovalar kullanımdan sonra temizlenerek kuru saklanmalıdır, bezler ve kovalar ayrı muhafaza edilmelidir. 
· Mescit, bebek bakım odası gibi genel kullanım alanların temizlik malzemeleri ayrı olmalı ve haftalık olarak genel temizlik, günlük olarak havalandırma ve toz alma gibi rutin temizlik yapılmalıdır. 

3. Alanların Sınıflandırılması 
Düşük Riskli Alanlar 
: Depo, Arşiv
Orta Riskli Alanlar 
: İdari Birimler, Ofisler, Koridor/Toplantı Salonu/Konferans Salonu, camlar duvarlar ve kalorifer petekleri
Yüksek Riskli Alanlar 
: Çamaşırhane, Asansör, Odalar, Restoranlar, Mutfak, Çay Ocağı, Lavabolar, Tuvaletler, Merdivenler, Bekleme alanları, Güvenlik Deski, Resepsiyon. 
4. Düşük ve Orta Riskli Alanların Temizliği 
· Temizlik “Düşük ve Orta Riskli Alanların Günlük Temizliği” kurallarına göre yapılır. 

· Temizlenecek alanlardaki pencereler açılarak oda havalandırılır.

· Çöp kaplarında küçük boylar için beyaz çöp torbası diğer boylar mavi çöp torbası, büyük boy için siyah çöp torbası takılır, genel toplamda mavi torbaya ve akabinde genel siyah torbaya toplanır.
· Çöp kovaları görünür kir varlığında hemen, periyodik olarak da günlük olarak temizlenir.
· Oda zeminindeki kaba kirler toz kaldırmadan faraş ve süpürge veya elektrik süpürgesi ile temizlenir. Kuru süpürme ve bakım amaçlı moplama esnasında, mop önünde fazlaca kir / materyal birikimi var ise çekçek ve faraş ile alınmalıdır.
· Orta riskli alanlarda elektrik süpürgesi ile süpürülür.
· Mop, temiz alanda “S” şeklinde, kirli alanda düz hat üzerinde hareket ettirilerek, zeminden mümkün olduğunca uzaklaştırılmadan temizlik yapılmalıdır.
	Kullanılacak Mop Türü
	Kullanım Amacı

	Sacaksız mop
	Islak silme 

	Saçaklı mop
	Nemli silme ve bakımsal silme


· Zemin, dolap altı ve arkaları dâhil olmak üzere dip kısımdan kapıya doğru “s” çizilerek sert yüzey temizleyici ile paspaslanır. Kaygan zemin levhası yerleştirilir.

· Bir odada kullanılan paspas temizlenmeden başka bir odada kullanılmamalıdır.
· Ofislerde kullanılan paspas başka hiçbir alanın temizliğinde kullanılmamalıdır.

· Toz alma; ofis masaları, sandalyeler, tüm telefonlar, kapı kolları, dolap yüzeyleri, bilgisayar ekranı ve çevresi, sehpa ve etajerler, dolap yüzeyleri, pencere kenarları, vb. yüzeyler yüzey temizleyici emdirilmiş bezle silinir.

· Camlar ayda bir ve ayrıca kirlendikçe temizlenir.
· Her ofis için ayrı temizlik suyu hazırlanmalıdır.
· Klor bileşiklerinin uygun olmadığı bilgisayar klavyeleri, telefon ve diğer cihaz yüzeyleri % 70’lik alkolle silinerek dezenfeksiyon sağlanmalıdır.
· Resepsiyon içerisi ve çevresi hergün düzenli olarak temizlenir ve resepsiyon deski günde dört kere Camsil ile temizlenir ve dezenfenkte edilir.
· Genel alan temizliğinde özellikle sık dokunulan yüzeylerin (kapı kolları, telefon ahizeleri, masa yüzeyleri gibi) temizliğine dikkat edilmelidir. Su ve deterjanla temizlik sonrası dezenfeksiyon için 1/100 sulandırılmış (5 litre suya yarım küçük çay bardağı). Sodyum hipoklorit içeren çamaşır suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) kullanılabilir. Klor bileşikleri yüzeylerde korozyon oluşturabilir. Dayanıklı yüzeyler için kullanılması önerilen bir dezenfektandır.

5. Orta Riskli ve Yüksek Riskli Bölümlerin Temizliği 
· Temizlik “Orta ve Yüksek Riskli Alanların Günlük Temizliği” kurallarına göre yapılır. 
· Alan temizliği için kullanılacak temizlik malzemeleri alana taşınır.
· Orta Riskli ve Yüksek Riskli Bölümlerin Temizliği (Yüksek Düzey Dezenfektanlı Solüsyon İle) yapılır.

· Personel ellerini yıkar maske ve eldiven giyer.
· Çöp kaplarında küçük boylar için beyaz çöp torbası diğer boylar mavi çöp torbası, büyük boy için siyah çöp torbası takılır, genel toplamda mavi torbaya ve akabinde genel siyah torbaya toplanır.

· Çöp kovaları dezenfektanla dezenfekte edilir ve temiz poşet yerleştirilir.

· Klozet, lavabo, diğer yüzeyler tuvalet ve lavabo temizliğinde olduğu gibi temizlenir. Daha sonra yüksek düzey dezenfektanla dezenfekte edilir.

· Dolap içleri ve duvarlar yüksek düzey dezenfektan emdirilmiş bez ile silinir.
· Güvenlik deski planda belirtilen sıklıkta uygun malzemelerle temizlenir ve dezenfekte edilir.
· Bekleme alanlarındaki koltuklar planda belirtilen periyotta temizlenir, sehpalar silinir ve kurulanır, zemin temizliği mob ile sağlanır.
· Tuvaletlerin ve Lavaboların Temizliği

· Önce sifon çekilir, klozet içine çamaşır suyu dökülerek klozetin içi kırmızı tuvalet fırçası ile temizlenmelidir.

· Fırça kesinlikle tuvaletin oturma yerinde ve dış kısmında kullanılmamalıdır.

· Klozetin etrafı deterjan emdirilmiş kağıt havlu ile temizlenmelidir.

· Tuvalet zemini günde 1 kez zemin fırçası ile ovulup yıkandıktan sonra kurulanmalı, devamında ise gerekli durumlarda paspas ile silinmelidir.
· Lavabo tezgahları yüzey temizleyici madde ile yıkanıp kurulanır.
· Tuvalet temizliği için 1/10 sulandırılmış çamaşır suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) kullanılmalıdır.
· Klozetler için R6(Ağır Kir Giderici) malzeme ile günlük temizliği yapılır.

· Lavabolar içi, dışı, altı temiz, çizik ve leke olmamalı, su tesisatının üstü-altı temiz, lekesiz ve deterjan kalıntısı olmamalıdır.

· Ayda bir tüm duvar ve tavanlar silinerek dezenfekte edilir.
· Banyo ve Duşların Temizliği

· Duşa kabin temizliği yapılmadan ikinci biri içeriye alınmamalıdır.
· Kabin ve çevresi dezenfektan maddesi ve bol su ile yıkanmalıdır.

· Duşların içi ve ıslak zeminler W41(Kireç Sökücü) veya çamaşır suyu ile temizlenmelidir.

· Duş alanları haftada 1 kez ayrıntılı olmak üzere her gün orta düzeyli dezenfektanla dezenfekte edilir.
· Haftada bir tüm duvar ve tavanlar silinerek orta düzey dezenfektanla dezenfekte edilir.

· Duşlarda bulunan giderler, lavabo açıcı katı madde ile açılır.
       -Kirli Alanların Temizliği (Alet Donanım Yıkama Alanları)
· Bu alanda kullanılan temizlik malzemesi başka alanlarda kullanılmaz.

· Lavabo, duvar, vb. yüzeyler yüzey temizleyici ile temizlendikten sonra yüzey dezenfektanı ile silinir.
6. Dezenfektan Solüsyon Hazırlanması
· Eldiven, maske giyilir.

· Solüsyon mutlaka plastik kaplarda hazırlanır

Yüksek Düzey Dezenfektan Solüsyonu Hazırlanması;
Sodyum hypoclorit (%0,5 „lik klor solüsyonu =5000ppm için):

Klor solüsyonu oranına bakılır

%5 lik klor solüsyonu ise; kaba 1 ölçü klor, 9 ölçü su konularak sulandırılır ve %0,5 „lik klor solüsyonu elde edilir.
Orta Düzey Dezenfektan Solüsyonu Hazırlanması;
Sodyum hypoclorit ( %0,1–2 lik klor solüsyonu=500-1000ppm için):

%5 lik klor solüsyonundan 2 ölçü alınır 48 ölçü su konularak hazırlanır.
Deterjan Oranları;

	Alan
	Deterjan
	Miktar

	Yüksek Riskli Alan
	Çamaşır Suyu
Yüzey temizleyici(W41)
Dezenfanktan
	1/10 sulandırılmış çamaşır suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) 
Bez üzerine 2 gr sıkılır
Üretici Firmanın önerisi doğrultusunda

	Orta Riskli Alan
	Çamaşır Suyu

Yüzey temizleyici(W41)
	1/100 sulandırılmış (5 litre suya yarım küçük çay bardağı). 
Bez üzerine 2 gr sıkılır

	Düşük Riskli Alan
	Çamaşır Suyu

Yüzey temizleyici(W41)
	3 lt su için bir kapak

Bez üzerine 2 gr sıkılır


	HAZIRLAYAN (…../…../…..)


	KONTROL EDEN(…../…../…..)


	ONAYLAYAN(…../…../…..)


	ONAYLAYAN(…../…../…..)



	Otel Müdürü
	Kalite Güvence Koordinatörü
	Rektör Yardımcısı
	Rektör
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