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OFIS VE BURO SISTEMINDE FAALIYET G('_')_STEREN TUM
ISLETMELERDE ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Ofis ve biiro sisteminde faaliyet gosteren isletmeler kapali alanda hizmet sundugu i¢in
COVID-19 salginmin yayilmas: agisindan 6zellik arz eder. Is yerinin girisine / goriiniir bir
yerine COVID-19 kapsaminda alinmasi1 gereken Onlemlerle ilgili afisler (el yikama, maske
kullanim1 ve is yeri i¢inde uyulmasi gereken kurallar) asilmalidir. Is yeri girisinde ve iginde
uygun yerlerd el antiseptigi bulundurulmalidir.

Is Yerine Yonelik Onlemler

» Calisan personel COVID-19 hakkinda bilgilendirilmelidir.

> Is yerinde 4 metrekareye bir kisi diisecek sekilde personel ve miisteri planlamasi
yapilmalidir,

> Is yerinde personelin birbiriyle ve miisterilerle aralarinda sosyal mesafeyi (en az 1
metre, 3-4 adim) koruyacak sekilde diizenleme yapilmalidir.

» Misteriler is yerine tek baslarina girmelidir. Eslik eden diger kisilerin disarida
kalmalar1 6zendirilmelidir.

> s yerine misafir alinmamalidir.

> s yerine gelen miisterilere su diginda icecek ve yiyecek ikrami yapilmamalidir.

Miisterilere Yonelik Onlemler

» Miisterilerin is yerinin girisinde gorlinlir bir yere asilmig olan ve igeride uyulmasi
beklenen kurallart agiklayan bilgilendirmeyi okumasi saglanmalidir. Bu bilgilendirme
icerisinde ates, 0ksliriik, burun akintisi, nefes darlig1 gibi belirtileri olan miisterilerin is
yerine girmemeleri uyarisi yer almalidir.

» Misteri is yerine girdiginde alkol bazli el antiseptigi veya en az %70’lik alkol iceren
kolonya kullanilmalidir.

» Miisteriler, diger miisteriler ve ¢aliganlar ile aralarindaki sosyal mesafeyi korumalidir.

> Miisterilerin maskeli olarak is yerine girmesi saglanmalidir. Is yerleri ve genel olarak
toplum ic¢inde kuralina uygun olarak bez maske takilmasi yeterlidir. Giriste maskesi
olmayanlar i¢in maske bulundurulmalidir.
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Miisteriler, is yeri iginde mecbur kalmadik¢a yiizeylere dokunmamali, dokunmalari
durumunda el antiseptigi kullanmalidir.

Odemelerde kredi kart1 kullanilacaksa miimkiinse temassiz 6deme tercih edilmelidir.
Nakit para 6demelerinde el antiseptigi kullanilmalidir.

Miisterilerin is yeri icinde miimkiin oldugu kadar kisa siire kalmas1 saglanmalidir.

Personeli Korumaya Yonelik Onlemler

Calisan personelin COVID-19’un bulagsma yollar1 ve korunma 6nlemleri hususunda
bilgilenmesi saglanmalidir.

Ates, Oksiiriik, burun akintisi, nefes darligi gibi belirtileri olan personel
calistirilmamalidir.

Personel calisirken ates, oksiiriik, burun akintisi, nefes darlig1 gibi belirtiler gelisirse,
tibbi maske takili olarak saglik kurulusuna yonlendirilmelidir.

Is yerinde galisma diizeni gerekli en az personel bulunacak sekilde planlanmalidir.

Calisanlar, diger calisanlar ve miisteriler ile aralarindaki sosyal mesafeyi korumalar
konusunda uyarilmalidir.

Caligan personelin tiimii kuralina uygun maske takmali, maske nemlendikge ya da
kirlendikge degistirilmeli, degistirilmesi Oncesinde ve sonrasinda el antiseptigi
kullanilmalidar.

Personel, mesainin baslangici/bitisi ve giin i¢inde ellerini su ve sabunla yikamasi
konusunda uyarilmalidir.

Calisan personelin el hijyenine dikkat etmesi saglanmalidir. El hijyenini saglamak
icin, eller en az 20 saniye boyunca su ve sabunla yikanmali, su ve sabunun olmadigi
durumlarda alkol bazli el antiseptigi kullanilmalidir. Antiseptik igeren sabun
kullanmaya gerek yoktur, normal sabun yeterlidir.

Calisan personel dinlenme alanlarinda en az 1 metrelik sosyal mesafeyi korumali ve
maske takmay1 siirdiirmelidir. Yemek yerken ya da su/cay/kahve icilirken, maske
cikarilacagi i¢in bunun yapildig1 kapali alanda ayni anda birden fazla kisinin olmamasi
saglanmalidir.
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Ortam Temizligi, Dezenfeksiyonu ve Havalandirma

Is yerinde her giin su ve deterjanla diizenli olarak temizlik yapilmalidir.

Is yerlerinin temizliginde &zellikle sik dokunulan yiizeylerin (kap1 kollari, telefon
ahizeleri, dolap yiizeyleri, masa yiizeyleri gibi) temizligine dikkat edilmelidir. Bu
amacla, su ve deterjanla temizlik sonrast dezenfeksiyon i¢in 1/100 sulandirilmis (5
litre suya yarim kiigiik ¢ay bardagi) ¢amasir suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-
52-9) kullanilabilir. Klor bilesikleri yiizeylerde korozyon olusturabilir. Dayanikli
ylizeyler i¢in kullanilmasi 6nerilen bir dezenfektandir. Tuvalet dezenfeksiyonu igin
1/10 sulandirilmis g¢amasir suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9)
kullanilmalidir.

Klor bilesikleri ile temizlik yapilmasinin uygun olmadig bilgisayar klavyeleri, telefon
ve diger cihaz yiizeyleri %70’lik alkolle silinerek dezenfeksiyon saglanmalidir.

Temizlik yapan personelin tibbi maske ve eldiven kullanmasi saglanmalidir. Temizlik
sonrasinda personel maske ve eldivenlerini ¢ikarip kapakli ¢6p kutusuna atmali ve
ellerini en az 20 saniye boyunca su ve sabunla yikamalidir.

Tuvaletlerde tek kullanimlik kagit havlu konulmalidir. Hava ile el kurutma cihazlar
calistirrlmamalidir.

Is yerlerinin kap1 ve pencereleri acilarak sik havalandirilmasi saglanmalidir. Merkezi
havalandirma sistemleri bulunan is yerlerinin havalandirmas1 temiz hava
sirkiilasyonunu saglayacak sekilde diizenlenmeli, havalandirma sistemlerinin bakimi
ve filtre degisimleri iretici firma Onerileri dogrultusunda yapilmalidir. Salon tipi
klimalar ve vantilatorler kullanilmamalidir.
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