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• İş yerinde çalışma düzeni gerekli en az personel 
bulunacak şekilde planlanır. 

• Çalışan personelin COVID-19’un bulaşma yolları ve 
korunma önlemleri hususunda bilgilenmesi sağlanır. 

• Hasta ve hastalık belirtisi gösteren, izolasyonda 
bulunması gereken personel çalıştırılamaz.

• Personel iş yerine girince ve iş yerinden çıkmadan önce 
ellerini yıkar. Personel sık aralıkla el hijyenini sağlar.

• İş yeri giriş-çıkışlarında ve bütün alanlarda sosyal 
mesafe kuralları uygulanır. 

• Çalışanların oturma alanları arasında yan yana en az  
1 metre mesafe bulunur. Karşılıklı oturma düzenlerinde 
personel arasına ayırıcı paravan konulur veya 1,5 metre 
mesafe bırakılır. 

• İş yerinde bulunabilecek kişi sayısı (çalışan ve 
müşteri dahil) SOSYAL MESAFE KURALINA UYMAK 
KAYDIYLA her 4 metrekare için bir kişidir. (AVM, iş 
hanları vb. içinde doğrudan dışarı açılan pencere 
veya kapısı bulunmayan iş yerleri için 8 metrekareye 
bir kişi). İş yeri metrekare ve kapasite bilgisi iş yeri 
girişine asılır.   

• Müşteri kabul eden işletmelerde maskesiz müşteri içeri 
alınmaz. İşletme içerisinde müşteri ve çalışan herkesin 
maske takması zorunludur. 

• Her müşterinin girişte el hijyeni sağlaması zorunludur. 
İş yeri girişinde %70 alkollü el antiseptiği veya kolonya 
bulundurulur. 

• Sıra ve yoğunluk olabilecek iç ve dış alanlarda (ödeme 
noktaları vb.) zemin üzerinde 1,5 metre ara ile işaretler 
bulunur. 

• Ödeme cihazları her müşteri temasından sonra 
%70’lik alkolle dezenfekte edilir. Temassız ödeme teşvik 
edilir.  

• Müşterilere yiyecek ve içecek (kapalı şişe su hariç) 
ikramı yapılmaz. 

• İçeride ortak kullanım amacıyla gazete, dergi vb. 
bulundurulmaz.

• Günlük temizlik yapılır. Sık dokunulan yüzeyler 
(kapı kolları, tezgâh üstleri vb.) sık aralıklarla silinir. 

• İş yeri sık aralıklarla havalandırılır.

• İş yeri lavabosu mümkünse müşteri kullanımına kapalı 
tutulur. Tuvalet alanına giriş kapılarının kolları çok sık 
dezenfetkte edilmelidir.  

• Tuvaletlerde %70 alkollü el antiseptiği bulundurulur.

• Tuvaletlerin zeminleri, klozetler, pisuvarlar, lavabolar, 
musluk ve batarya başlıkları, kapı kolları sık sık 
temizlenir, dezenfekte edilir. 

• Tuvalet ve lavaboların temizlik saatleri kayıt edilir ve 
görünür şekilde asılır.

• Tuvaletlerde devamlı sıvı sabun, tuvalet kâğıdı ve 
kâğıt havlu bulundurulur. 

• El kurutma fanları kullanıma kapatılır. 
Tek kullanımlık kâğıt havlular kullanılır. 

• Tuvalet temizliği yapacak personel eldiven, maske ve 
gözlük/siperlik kullanır. 

• Tuvaletlerde hijyen bilgilendirme ve uyarı afişleri bulunur. 

• Bu rehberdeki tüm kurallar ile dezenfeksiyon ürün 
ve standartları, T.C Sağlık Bakanlığın web sitesinde 
yayınladığı geniş rehberde tanımlandığı şekilde 
uygulanır.

OFİS VE BÜRO SİSTEMİNDE 
FAALİYET GÖSTEREN 
İS YERLERİ İÇİN

Bu iş yerinin Çalışma Rehberi kurallarına uyumunu 
T.C. Sağlık Bakanlığının Hayat Eve Sığar uygulaması 
üzerinden puanlayabilir, kurallara uyum puanını görebilirsiniz.

Bu iş yerine 
puan ver!


