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1. Tüm personeller günlük kişisel hijyen kurallarına uyacaktır. (Günlük)
2. Çöp kovaları dolduğu zaman boşaltın. (Günlük)
3. Atıkların toplandığı çöp torbalarının ağzını sıkıca bağlayın ve çöp tankerine atın. (Günlük)
4. Lavabo ve tuvaletleri iç ve dış olmak üzere temizleyerek dezenfekte edin. (Günlük)
5. Aynaları temizleyerek parlatın. (Haftalık)
6. Tüm yaptığınız işlemlerde kullandığınız ekipman, toz bezi, su gibi gereçlerin temiz olmasına dikkat edin, kirlendiği zaman değiştirin. (Günlük)
DEPOLARIN TEMİZLİĞİ
7. Tüm zeminlerin temizliğini yapın. (Günlük)
8. Tezgahların zemin temizliğine dikkat edin, kirli sehpalar üzerine hammadde, malzeme koymayın. (Günlük)
9. Yerlerde su birikintisi, temizlenmemiş alan bırakmayın. (Günlük)
TUVALET VE LAVABOLARIN TEMİZLİĞİ
10. Çöp kovaları içerisinde plastik poşetler bulundurulmasına dikkat edin, dolan çöpleri boşaltına, torbasını takın. (Günlük)
11. Fayans ve duvarları ovalayarak dezenfektanlı su ile temizleyin. (Aylık)
12. Ortak kullanım alanlarına gerekli olmadıkça dokunmayınız. (Günlük)
TOZ ALMA İŞLEMİ
13. Eldivenleri giyin, kovanın yarısını dolduracak şekilde su koyun ve nemli olarak kullanılacak toz bezini kovada yıkayarak iyice sıkın. 
14. Kuru Toz Alma; Kuru bez, fırça vb. ya da elektrikli süpürge ile yüzeydeki tozları alın.
15. Nemli Toz Alma; Nemli bez, fırça, vb. araçlarla yüzeydeki tozları alın ve kuru bezle kurulmasını yapın.
16. Toz alma işlemini, yukarıdan aşağıya, temizden kirliye, uzaktan yakına ve dıştan içe doğru yapın.
17. Nemli bezle sırasıyla; masaları, koltukları, dolapları, posterleri, tabloları, camların çerçevelerini ve kapıları silin ve kuru bezle kurulayın.
18. Toz alma işlemi sırasında nemli bezi sık sık temiz su ile yıkayın ve iyice sıkın, kova içerisindeki su kirlendikçe suyu değiştirin. (Günlük)
PASPAS YAPMA İŞLEMİ 
19. Eldivenleri giy, paspas arabasının kovalarına su koy.
20. Yüzeyin cinsine uygun temizlik maddesini koy ve karıştır.
21. Paspas yapılacak alandaki çöp ve döküntüleri temizle.
22. Nemli silme paspası içerisinde temizlik maddesi bulunan suya bastır ve preste sık.
23. Paspas kirlendiğinde, kovada paspası yıka, preste sık. 
24. Kirlenen paspası sık sık yıka ve suları kirlendikçe sık sık değiştir.
25. Paspaslama işlemi sona erdikten sonra, işlem sırasında kullanılan malzemeleri temizleyerek yerine kaldır. (Günlük)
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ENERJİ YÖNETİMİ
1. Öğle tatilinde ve akşam saatlerinde (stratejik cihazların haricinde) elektrikli cihazlar kapalı tutulacak.
2. Akşam saatlerinde bilgisayarlar (stratejik öneme sahip veya Bakanlık ile iletişim sağlayan sistem ana bilgisayarı hariç) kapalı olacak.
3. Çalışılmayan saatlerde ofis aydınlatmaları kapatılacak.
4. Çalışılmayan saatlerde koridor aydınlatmaları kapatılacak.
5. Doğal aydınlatma yeterli olmasına rağmen perdeler kapatılarak ofis aydınlatmaları açılmayacak. (Günlük)
6. Ofislerde elektrikli ısıtma ocağı veya ayak ısıtma aparatı kullanılmayacak.
7. Ofislerde kettle veya kahve makinesi kullanılmayacak.
8. Öğle tatilinde ve akşam saatlerinde klimalar kapalı olacak.
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