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OFiS KULLANIM TALIMATI

A. isveren ve igveren vekillerinin ofislerde almasi gereken dnlemler

1. Ofiste calisanlarin kurallara uyup uymadiklarini denetlemek igin bir calisan
gorevlendirilmelidir. Gorevlendirilen galisan, g¢alisanlar ofise gelmeden 6nce gelmeli
ve ofisten en son c¢ikmalidir. Alinmasi gereken &énlemleri kontrol etmeli, kurallara
uymayan g¢aliganlari uyarmali, uymayanlari igveren ve igveren vekillerine bildirmelidir.

2. Calisanlarin uzaktan ¢alisma metodu ile galismalari saglanabiliyorsa, bu metot ile
calisiimali ve ofisteki ¢alisan sayisi azaltiimahdir.

3. Calisanlarin ortak kullandigi trlnler (telefon, kalem, silgi vb.) azaltiimahdir.

4. Calisanlarin masalari arasinda ve oturduklari sandalye veya tabure ile
arkalarindaki sandalye veya tabure arasinda en az 1,5 metre mesafe olacak sekilde
dizenleme yapiimahdir. Orta ve ylksek riskli grupta bulunan is yerlerinde her
masanin dort bir tarafina seffaf paravanlar konulmalidir.

5. Calisanlarin kendi ¢alisma ofisleri haricindeki ofislere girisi yasaklanmalidir.

6. Toplantilar bilgisayar Gzerinden yapilmali, yiz yuze yapilmasi zorunlu ise ofislerde
alinmasi gereken onlemlere uygun olarak yapilmaldir.

7. Calisanlarin masalari 6ninde 1,5 metre sosyal mesafeyi belirtilen isaretlemeler
yapilmalhdir. (Buradan ileri gegme, Burada durun vb.)

8. Ofislere giris ve ¢ikisin;

i. DusUk riskli grupta ayr kapilardan yapilmasi eger tek kapidan giris ¢ikis
yapiliyorsa kapinin sensorll olmasi,

ii. Orta riskli ve yuksek riskli grupta ayri kapilardan yapilmasi ve kapilarin sensorlu
olmasi,

saglanmalidir.

9. Ofislerdeki yerler, dolap, masa, sandalye vb. ekipmanlar dahil (elektronik cihazlar
hari¢) her vardiya icin vardiya basinda ve vardiya sonunda olmak Uzere en az iki defa
etanol bilesiklerinde en az %78 alkol yogunluguna sahip veya 2-propanol(izopropil)
alkol bilesiklerinde en az %70 alkol yogunluguna sahip dezenfektanlar ile dezenfekte
edilmelidir.

(Tdm diger COVID-19 etkili dezenfektanlar ile ilgili bilgiyi Dezenfeksiyon bélimiinde
bulabilirsiniz.)

10. Ortak kullanim alanlari olan kapi kolu vb. yerlerin temizlik gorevlileri tarafindan,
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i. DusUk risk grubunda her g saatte bir,
ii. Orta risk grubunda her iki saatte bir,
iii. YUksek risk grubunda her saat basinda,

dezenfeksiyon drinleri ve/veya ¢amasir suyu ve deterjanh bez ile temizlenmesi
saglanmalidir.

11. Kigisel urunler (bilgisayar, monitor, vb.) calisanin kendisi tarafindan her vardiya
basinda etanol bilesiklerinde en az %78 alkol yogunluguna sahip veya 2-propanol
(izopropil) alkol bilesiklerinde en az %70 alkol yogunluguna sahip temizleyici
mendillerle veya ayni iceriklerde spreyler ile beze puskurtilerek temizlenmelidir.
Bilgisayar kasalari ozellikle glg giris-gikiglari bilgisayar acikken temizlenmemeli,
kurumun Bilgi islem Departmaninin talimatlarina uygun hareket edilmelidir. Temizlik
bezleri mutlaka yuksek 1sida yikanmalidir. Ekran ve bilgisayar kasasinda statik
elektriklenme yapmayacak mikrofiber bezler tercih edilmelidir.

12. Birlikte caligmalar bilgisayar Uzerinden uygun iletisim kanallari kullanilarak
yapilmali, eger yapilamiyorsa sosyal mesafe kurali gozetilerek mumkinse
projeksiyon gibi urtnler kullanilarak yapilmalidir. Yan yana ¢alisma yapiimamaldir.

13. Ofis ¢calisanlarinin kullanmasi igin;

i. DusUk risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 20 metrede bir,
ii. Orta risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 10 metrede bir,
iii. YUksek risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 5 metrede bir,

etanol bilegiklerinde en az %78 alkol yodunluguna sahip veya 2-propanol
(izopropil) alkol bilesiklerinde en az %70 alkol yogunluguna sahip el dezenfektani
bulundurulmali ve her calisanin mutlaka el dezenfektani ile ellerini dezenfekte
etmesi saglanmalidir.

El dezenfektanlari;
i. Dusuk risk grubunda en az manuel
ii. Ortarisk grubunda en az pedal
iii. Yuksek risk grubunda da en az temassiz
tipte dezenfeksiyon kutularinda bulundurulmahdir.
(El dezenfektan: kullanimi hakkindaki kurallar igin Dezenfeksiyon bélimiine
gidiniz.)
14. Ofislerde;

i. DusuUk risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 20 metrede bir,
ii. Orta risk grubunda her kapi girigsinde ve en fazla 15 metrede bir,
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Yuksek risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 10 metrede bir,

attk maske ve eldiven, ve diger kisisel hijyen Urunlerin atilabilecegi atik kutusu
bulunmalidir.

15. Ofislerde ¢alisanlarin kullanabilmeleri igin;

Dusuk risk grubunda her kapi girigsinde ve en fazla 20 metrede bir 3 katli cerrahi
maske,

Orta risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 15 metrede bir 3 kath cerrahi
maske,

Yuksek risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 10 metrede bir 3 katli cerrahi
maske veya ffp2 standardinda maske,

bulundurmahdir. Maskesi olmayan calisan veya maskesini degistirmek isteyen
calisan maskesini taktiktan sonra ofise girmelidir.

(Maske cesitleri ve kullanim kurallari igin Kisisel Koruyucu Donanimlar béliimiine
gidiniz.)

16. Ofislerin surekli havalandiriimasi igin;

Dusuk riskli grupta pencerelerin surekli acik tutulmasi ve/veya varsa temiz hava
girisi saglayan havalandirma sistemleri

Orta ve yuksek riskli grupta pencerelerin surekli agik tutulmasi ve sadece temiz
hava girigi saglayan havalandirma sistemleri

saglanmalidir.
(Havalandirma sistemleri ile ilgili detayll bilgiye Havalandirma Sistemleri
bélimiinden ulasabilirsiniz.)

Havalandirma sistemleri her vardiyadan oOnce 2 saat sureyle tam seviye
cahstiriimali, ¢alisanlar iceride iken en dusuk seviyede ¢alismaya devam etmelidir.
Her vardiya sonrasi ve dezenfekte islemi tamamlandiktan sonra tekrar 2 saat tam
seviye calistiriimali ve gece boyunca diusuk seviyede kapatmadan calistiriimaya
devam edilmelidir.

17. COVID-19 ile ilgili uyulmasi gereken kurallari iceren afis ve bilgilendirme yazilari,

Dusuk risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 20 metrede bir,
Orta risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 15 metrede bir,

iii. YUksek risk grubunda her kapi girisinde ve en fazla 10 metrede bir,

olacak sekilde ve caligsanlarin gorebilecegi buyuklukte asiimalidir.
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18. Calisanlarin kurallara uyup uymadigi denetlenmelidir. Kurallara uymayan
¢alisanlar uyariimali, uymayanlar hakkinda disiplin hukamleri uygulanmalidir.

B. Calisanlarin ofislerde uymasi gereken kurallar
1.Calisan ofise girmeden 6nce en az 20 saniye boyunca el yikama talimatina uygun
olarak su ve sabunla ellerini yikamalidir.

2.Calisanlar ofislerde,

i. DusuUk risk ve orta risk grubunda 3 katl cerrahi maske,
ii. YUksek risk grubunda 3 katli cerrahi maske veya ffp2 standardinda maske,

kullanmak zorundadir. Maskesi nemlenmis ise maske kutusundan maske alarak
yeni maskeyi takmali, nemlenmis olan maskeyi, maske kutusunun yaninda
bulunan atik kutusuna atmalidir.

3. Calisan kendi masa, sandalye, bilgisayar vb. Urtnleri haricinde mimkuin oldugu
kadar baska bir yere dokunmamaya 6zen gostermelidir.

4. Calisan ofiste maskeli oldugu slrede bagirarak veya agzindan damlaciklar
cikmasina sebep olacak sekilde konugmamalidir.

5. Calisanlar kurallara uygun olarak hareket etmeli, uymayanlar uyariimali, uyarilari
dikkate almayanlar ilk amirine bildirilmelidir.




