
Ofislerde Covid-19 Pandemi döneminde 

Yeni Normal Uygulamaları

MAVİ KALEM SOSYAL YARDIMLAŞMA VE DAYANIŞMA DERNEĞİ



Maske Kullanımı 
Ofise maskesiz girilmez.



Maskeyi doğru kullanmak için;
1. Maskeyi iplerinden tutarak takmalıyız.

2. Maske burun, ağız ve çeneyi içine 
alarak takmalıyız.

Maskenin burun, ağız ve çeneyi içine 
alan ön kısmına hiçbir zaman 

dokunmamalıyız .



Maskeler 4 saatte bir değiştirilmelidir.
Kullanılmış maske ve eldivenler yalnızca maske 

ve eldiven atık kutusuna atılır



Tüm ortak alanlarda ve çalışma odalarındaki maksimum 
kişi sayısı geçildiğinde maske kullanımı zorunludur.



Tüm pencerelerin, kapının açık olması şartıyla ve çalışma 
arkadaşlarımızla aramızda en az 1,5 metre mesafe olduğu 

takdirde odalarda maskesiz çalışılabilir.



Maskeler asla gelişigüzel etrafta bırakılmaz.
Enseye, dirseğe, kafaya takılmaz.



Maskelerimizi çıkardığımızda temiz bir poşete;
ağzı açık kalacak ve hava alacak şekilde koymalıyız.



Ofis Kullanımı ve Koruyucu Önleyici Önlemler
* Her yerde; oda, merdiven, bahçe, ortak alanlar  Fiziksel mesafe korunur. 

( Minimum 1,5 metre)

* Fiziksel olarak selamlaşmaz,tokalaşmaz ,sarılmayız.                     



Pandemide ofislerde neler yapmıyoruz?

è Asansörler kullanılmaz, kullanılması zorunlu olan (malzeme taşınması, fiziksel zorunluluk vb. ) 
durumlarda asansör bir kişi tarafından kullanılabilir.

è Ceket-mont-çanta vb. eşyalar vestiyere asılmaz.

è Ofise dışarıdan paket yemek veya içecek , kişisel kargo söylenmez.

è Klima, vantilatör kullanılmaz.

è Penceresi olmayan alanlarda bulunulmaz, bulunması zorunlu ise 1’den fazla kişi aynı anda 
bulunmamalıdır. Klima, vantilatör kullanılmaz.

è Çalışma odalarının kapıları kapatılmaz, İçeride görüşme olmadıkça tüm çalışma odalarının kapıları 
açık olmalıdır.

è Kişisel eşyalar bilgisayar, telefon, kalem, kulaklık ortak kullanılmaz.



Ofise girildiğinde, sık kullanılan yüzeylere  temas edildiğinde eller
en az 20 saniye aşağıdaki yönergelere göre yıkanır.



Mutfaktaki Sebil, kahve makinası, çaydanlık gibi ortak mutfak 
eşyaları kullanıma kapalıdır. Buzdolabı sadece soğuk su almak 

için kullanılır. Ofiste tüketilecek yiyecekler evden getirilir.



Sabah ve öğlen olmak üzere günde iki kez ofis açılış, kapanış sorumluları
tarafından çay, kahve yapılır.
Yapılmadan önce eller muhakkak yıkanır, maske takılır .
Çay ve kahve karton bardaklara doldurulur ve çay kahve standına konulur.
Çay ,kahve  standından fiziksel mesafeyi koruyarak, sadece alacağımız 
bardağa dokunarak içeceğimizi almalıyız. 
Başka bardağa temas edilmez, 

Çay, kahve tüketimi;



Hijyen istasyonları:
Ofislerimizde salgınla ilgili  ilk kontrol noktasıdır. Burada 
görevli olduğumuzda arkadaşlarımız ve kendimiz için riski 
azaltır, Toplum Sağlığına katkıda bulunuruz.

Hijyen İstasyonu Sorumlusunun  ofiste olduğu süreçteki 
görevi Hijyen İstasyon sorumluluğudur ,başka işle 
ilgilenmez. 

Hijyen İstasyon Sorumlusu: Koruyucu önlemlerin 
uygulanmasından, takibinden, koruyucu malzeme 
temininden sorumludur. Önlemlere uyulmadığını  tespit 
ettiğinde, kayıt altına almalıdır.

İstasyonda siperlik ve maske kullanımı zorunludur. 
İstasyon çalışma saatleri 09:00-17:30 dur.



Hijyen İstasyonunda ofise giren herkesin ateş ölçümü yapılır, ateş ölçüm 
kontrol formuna işlenir.
Ateş ölçer 37,5 üzeri değer verip, kırmızı yandığında ofise giriş yapılamaz.
Ziyaretçi ve çalışan arkadaşlarımızın giriş çıkış bilgileri listelere yazılır.
Randevusuz danışan veya ziyaretçi ofise alınmaz. 



Hijyen istasyonununda:

* Kolonya, maske, siperlik, el dezenfektanı  bulundurulur. Kolonya ve el dezenfektanı 
esas olarak ziyaretçiler içindir, çalışma arkadaşlarımız ellerini yıkamalıdır. 



* Ofise gelen ziyaretçinin maskesi yoksa, ziyaretçilere maşayla maske verilir. 
Çalışma arkadaşlarımız da gün için maskesini istasyondan temin edebilir. 

Verilen maskeler malzeme teslim formuna kayıt edilir. 

* Ziyaretçilerden imza alınmaz, çalışma arkadaşlarımız listeye kişisel kalemiyle 
imza atmalıdır.



Günün 
Sonunda

◦ Tüm arkadaşlarımız gün içinde aldığı 
maske ve su adedini Hijyen İstasyonu 
Sorumlusu arkadaşımızın listesiyle teyit eder. 

◦ Hijyen İstasyonu Sorumlusu, günlük 
istasyonda tuttuğu tüm kayıtları (istasyonu 
İş akış ve kontrol listesi, ateş ölçüm kayıt 
formu, personel giriş çıkış kaydı, malzeme 
teslim kaydı, ziyaretçi kaydı) tarayıp ofis 
acil durum kişilerine ve İdari İşler 
Yöneticisine mail yoluyla gönderir.  
Asıllarını dosyasına koyar.

◦ Siperlik ve maşayı sabunlu su ile yıkayarak 
ertesi gün istasyonda görevli olacak 
arkadaşı için hazır bırakır.



Sağlık ve Acil Durum Takibi:
◦ Tüm arkadaşlarımızın günlük sağlık takibi yapılmaktadır, herkes günlük sağlık takip 

kişisine günlük sağlık durumunu bildirmelidir. 

◦ Kişinin Sağlık durumunun gün içinde değişmesi durumunda tekrar takip kişisine 
bilgi verilmelidir.

◦ Mesai saatleri içerisinde veya mesai dışı saatlerde, Covid 19 virüsü ile uyumlu şikayetleri olan (ateş, yeni 
başlayan  öksürük, nefes darlığı) arkadaşlarımız iyileşene kadar ofislerde fiziksel olarak bulunmaz ve 
sağlık kuruluşuna yönlendirilir. Bu durumlarda İdari İşler Yöneticisi ve ilgili ofisin acil durum kişisi derhal 
bilgilendirilmelidir.

* Covid 19 ile ilgili test sonucu pozitif olması veya klinik bulgusu olması durumunda kişi ofiste yakın 
temasa (1 metreden az maskesiz temas) geçtiği herkesin listesini İdari İşler Yöneticisi ile paylaşır, yakın 
temasta olduğunu beyan eden kişiler zorunlu izolasyona alınır.   



Sağlıklı günler dileriz. 

Hazırlayan: Mavi Kalem  / Ağustos 2020


