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COVID-19 NEDİR, NASIL BULAŞIR VE BELİRTİLERİ NELERDİR? 

      SARS-CoV-2 solunum yolu enfeksiyonu yapan bir virüstür. Hasta kişilerin 

öksürme veya hapşırmayla ortaya saçtığı damlacıkların  ortamdaki diğer 

bireylerin ağız, burun ve gözlerine temasıyla, damlacıkların  yapıştığı yüzeylere 

dokunduktan sonra ellerin ağız, burun veya göze  götürülmesiyle 

bulaşabilmektedir.  

      En çok karşılaşılan belirtiler ateş, öksürük ve solunum sıkıntısıdır. Şiddetli  

vakalarda zatürre, ağır solunum yetmezliği, böbrek yetmezliği ve ölüm  

gelişebilir. SARS-CoV-2 virüsünün kuluçka süresi 2 ila 14 gündür. 

 

 

 

 

 

      Etkili ve güvenli bir aşı ortaya çıkıncaya kadar yapılacak en iyi önlemin 

COVID-19’un yayılmasını kontrol etmek olduğu bilinmektedir ve bu doğrultuda, 

tüm dünyada salgın haline gelen virüsten korunma kurallarını bilmek bir kontrol 

mekanizması olarak değerlendirilir. 

OFİS/BÜRO GİBİ KAPALI ALANLARDA ALINMASI GEREKEN ÖNLEMLER 

 
      İş yerinin girişine / görünür bir yerine COVID-19 kapsamında alınması 
gereken önlemlerle ilgili afişler (el yıkama, maske kullanımı ve iş yeri içinde 
uyulması gereken kurallar) asılmalıdır. İş yeri girişinde ve içinde uygun yerlerde 
el antiseptiği bulundurulmalıdır. 
 



   

 
 
 
İş Yerine Yönelik Önlemler 
 
 Çalışan personel COVID-19 hakkında bilgilendirilmelidir. 
 İş yerinde 4 metrekareye bir kişi düşecek şekilde personel planlaması 

yapılmalıdır, 
 İş yerinde personelin birbiriyle aralarında sosyal mesafeyi (en az 1 metre, 3-

4 adım) koruyacak şekilde düzenleme yapılmalıdır. 
 

 
 
  İşi olduğu için gelen ziyaretçiler iş yerine tek başlarına girmelidir. Eşlik eden 

diğer kişilerin dışarıda kalmaları özendirilmelidir. 
 İş yerine misafir alınmamalıdır. 
 İş yerine gelen ziyaretçilere su dışında içecek ve yiyecek ikramı 

yapılmamalıdır. 



 
Ziyaretçilere Yönelik Önlemler 
 
 Ziyaretçilerin iş yerinin girişinde görünür bir yere asılmış olan ve içeride 

uyulması beklenen kuralları açıklayan bilgilendirmeyi okuması sağlanmalıdır. 
Bu bilgilendirme içerisinde ateş, öksürük, burun akıntısı, nefes darlığı gibi 
belirtileri olan ziyaretçilerinn iş yerine girmemeleri uyarısı yer almalıdır. 
 

 
 Ziyaretçiler iş yerine girdiğinde alkol bazlı el antiseptiği veya en az %70’lik 

alkol içeren kolonya kullanılmalıdır. 
 Ziyaretçiler, diğer çalışanlar ile aralarındaki sosyal mesafeyi korumalıdır. 
 Ziyaretçilerin maskeli olarak iş yerine girmesi sağlanmalıdır. İş yerleri ve 

genel olarak toplum içinde kuralına uygun olarak bez maske takılması 
yeterlidir. Girişte maskesi olmayanlar için maske bulundurulmalıdır. 

 Ziyaretçiler, iş yeri içinde mecbur kalmadıkça yüzeylere dokunmamalı, 
dokunmaları durumunda el antiseptiği kullanmalıdır. 

 Ziyaretçilerin iş yeri içinde mümkün olduğu kadar kısa süre kalması 
sağlanmalıdır. 

 
Personeli Korumaya Yönelik Önlemler 
 
 Çalışan personelin COVID-19’un bulaşma yolları ve korunma önlemleri 

hususunda bilgilenmesi sağlanmalıdır. 
 Ateş, öksürük, burun akıntısı, nefes darlığı gibi belirtileri olan personel 

çalıştırılmamalıdır. 



 Personel çalışırken ateş, öksürük, burun akıntısı, nefes darlığı gibi belirtiler 
gelişirse, tıbbi maske takılı olarak sağlık kuruluşuna yönlendirilmelidir. 

 İş yerinde çalışma düzeni gerekli en az personel bulunacak şekilde 
planlanmalıdır. 

 Çalışanlar, diğer çalışanlar ve ziyaretçiler ile aralarındaki sosyal mesafeyi 
korumaları konusunda uyarılmalıdır. 

 Çalışan personelin tümü kuralına uygun maske takmalı, maske nemlendikçe 
ya da kirlendikçe değiştirilmeli, değiştirilmesi öncesinde ve sonrasında el 
antiseptiği kullanılmalıdır. 

 
 
 

 Personel, mesainin başlangıcı/bitişi ve gün içinde ellerini su ve sabunla 
yıkaması konusunda uyarılmalıdır. 

 Çalışan personelin el hijyenine dikkat etmesi sağlanmalıdır. El hijyenini 
sağlamak için, eller en az 20 saniye boyunca su ve sabunla yıkanmalı, su ve 
sabunun olmadığı durumlarda alkol bazlı el antiseptiği kullanılmalıdır. 
Antiseptik içeren sabun kullanmaya gerek yoktur, normal sabun yeterlidir. 

 
 



 
 
 

 
 

 Çalışan personel dinlenme alanlarında en az 1 metrelik sosyal mesafeyi 
korumalı ve maske takmayı sürdürmelidir. Yemek yerken ya da su/çay/ 
kahve içilirken, maske çıkarılacağı için bunun yapıldığı kapalı alanda aynı 
anda birden fazla kişinin olmaması sağlanmalıdır. 

 

Ortam Temizliği, Dezenfeksiyonu ve Havalandırma 
 
 İş yerinde her gün su ve deterjanla düzenli olarak temizlik yapılmalıdır. 
 İş yerlerinin temizliğinde özellikle sık dokunulan yüzeylerin (kapı kolları, 

telefon ahizeleri, dolap yüzeyleri, masa yüzeyleri gibi) temizliğine dikkat 
edilmelidir. Bu amaçla, su ve deterjanla temizlik sonrası dezenfeksiyon için 
1/100 sulandırılmış (5 litre suya yarım küçük çay bardağı) çamaşır suyu 
(Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) kullanılabilir. Klor bileşikleri 
yüzeylerde korozyon oluşturabilir. Dayanıklı yüzeyler için kullanılması 
önerilen bir dezenfektandır. Tuvalet dezenfeksiyonu için 1/10 sulandırılmış 
çamaşır suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) kullanılmalıdır. 

 Klor bileşikleri ile temizlik yapılmasının uygun olmadığı bilgisayar klavyeleri, 
telefon ve diğer cihaz yüzeyleri %70’lik alkolle silinerek dezenfeksiyon 
sağlanmalıdır. 

 Temizlik yapan personelin tıbbi maske ve eldiven kullanması sağlanmalıdır. 
Temizlik sonrasında personel maske ve eldivenlerini çıkarıp kapaklı çöp 



kutusuna atmalı ve ellerini en az 20 saniye boyunca su ve sabunla 
yıkamalıdır. 

 Tuvaletlerde tek kullanımlık kâğıt havlu konulmalıdır. Hava ile el kurutma 
cihazları çalıştırılmamalıdır. 

 İş yerlerinin kapı ve pencereleri açılarak sık havalandırılması sağlanmalıdır. 
Merkezi havalandırma sistemleri bulunan iş yerlerinin havalandırması temiz 
hava sirkülasyonunu sağlayacak şekilde düzenlenmeli, havalandırma 
sistemlerinin bakımı ve filtre değişimleri üretici firma önerileri 
doğrultusunda yapılmalıdır. Salon tipi klimalar ve vantilatörler 
kullanılmamalıdır. 

 

İş Yerinde Çalışanlar Arasında COVID-19 Bulaşmasını Engellemek 
İçin Önlemlerin Alınması 
 

Mutfak, yemekhane ve dinlenme alanlarında yapılması gerekenler 
 
 Yemekhane kullanılımı: 

o 11:30-12:00,  

o 12:15-12:45,  

o 13:00-13:30,  

o 13:45-14:15 saatleri arasında tamamlanmalıdır.  

Kullanımlar arasındaki 15 dakikalık sürelerde masaların temizliği su ve sabunla 

yapılmalı ve yeterli havalandırma sağlanmalıdır. 

 Mutfak, yemekhane ve dinlenme alanlarının girişlerine el antiseptiği 

konulmalıdır. 

 Mutfak, yemekhane ve dinlenme alanlarında sosyal mesafe ve hijyen 

kurallarının göz önünde bulundurulması, bekleme kuyrukları için 1 metrelik 

güvenlik şeritlerinin yerlere yerleştirilmesi, yemekhanede fiziksel mesafeyi 

belirleyen uygun işaretlemeler yapılmalı ve çalışanların buna uymaları 

sağlanmalıdır. 



 
 

 Yemekhanede masalar ve sandalyeler arası mesafe en az 1,5 metrede olacak 

şekilde (tercihen 2 metre) düzenleme yapılması, 4 kişilik bir masada tercihen 

1 en fazla 2 kişi çapraz bir şekilde oturmalıdır. 

 Çalışan sayısına göre yeterli sayıda tuvalet/lavabo olanağının sağlanmlı ve el 

yıkama alanlarının artırılmalıdır.  

 Yemek öncesinde ve sonrasında ellerin bol su ve sabun ile en az 20 saniye 

boyunca yıkanması ve tek kullanımlık havlu ile kurulanması gibi kişisel hijyen 

kurallarının uygulanmasına imkân veren düzenlemeler yapılmalı ve eğitimler 

verilmelidir. 

 Baharat, kürdan, tuz, kaşık, çatal, bıçak, bardak, tabak vb. malzemeler tek 

kullanımlık olacak şekilde sunulmalıdır. 

 Yemek ve içecekler mümkünse kumanya şeklinde dağıtılmalıdır. 

 Yemekhane görevlilerinin kişisel hijyen kurallarına uygun davranması için 

konuyla ilgili eğitimler düzenli olarak yemekhane personeline verilmelidir ve 

uygun kişisel koruyucu ekipman (tek kullanımlık tıbbi maske, bone, siperlik 

eldiven) kullanmalıdır. 

 Yemekhane ve dinlenme alanları yeterli ve düzenli havalandırılmalı ve 

günlük temizliği su ve deterjanla yapılmalıdır. 

 Özellikle eller ile sık dokunulan yüzeyler (kapı kolları, bataryalar, tırabzanlar, 

asansör, aydınlatma sistemleri gibi sık dokunulan düğmeler, telefon ahizesi, 

TV kumandası) ve ortak kullanım alanlarındaki tuvalet ve lavaboların 

temizliği günde en az iki kez yapılmalıdır. 

 
 
 
 



Servis Araçlarının Kullanımında Dikkat Edilecekler 
 

 Servis araçlarının özellikle sık temas edilen yüzeyleri başta olmak üzere 
temizlik ve hijyenini sık aralıklarla sağlanmalıdır. 

 Servis olarak kullanılan araçların girişlerine el antiseptiği konulmalıdır.  
 Servis araçlarının taşıma kapasitesi sosyal mesafe göz önüne alınarak 

planlanmalıdır. 
 Servislerle transferi yapılan çalışanların servislerde yan koltuk boş kalacak ve 

arka arkaya gelinmeyecek şekilde çapraz düzende oturtulması sağlanmalıdır. 
 Servislere binen çalışanların ateşleri ölçüldükten sonra servislere alınmalıdır. 
 Servislerin her sefer sonrası dezenfekte edilmesi sağlanmalıdır. 
 Servis kullanan çalışanlara tek kullanımlık tıbbi maske sağlanmalıdır. 
 Vaka tesbiti sonrası filyasyon çalışmasına olanak sağlayacak şekilde özellikle 

servislerde seyahat eden personel kaydı oluşturulmalıdır. 
 

 
Sınıfların Kullanılması 

 Sınıfların girişine / görünür bir yerine COVID-19 kapsamında alınması 
gereken önlemlerle ilgili afişler (el yıkama, maske kullanımı ve sınıf içinde 
uyulması gereken kurallar) asılmalıdır.  

 Bu afişler  içerisinde ateş, öksürük, burun akıntısı, nefes darlığı gibi belirtileri 
olan öğrencilerin sınıfa girmemeleri uyarısı yer almalıdır.  

 Sınıf girişinde ve içinde uygun yerlerde el antiseptiği bulundurulmalıdır ve 
öğrenciler sınıf girişinde alkol bazlı el antiseptiği veya en az %70’lik alkol 
içeren kolonya kullanmalıdır.  

 Sınıfta temas ederek kullanmaları gereken bilgisayar klavyesi gibi cihazları 
kullanmadan önce alkol bazlı el antiseptiği veya en az %70’lik alkol içeren 
kolonya ile silmelidir.   

 Sınıflarda 4 metrekareye bir kişi düşecek şekilde öğrenci planlaması 
yapılmalıdır ve öğrencilerin aralarında sosyal mesafeyi (en az 1,5 metre, 3-4 
adım) koruyacak şekilde düzenleme yapılmalıdır.  

 Öğrencilerin maskeli olarak sınıflara girmesi sağlanmalıdır.  
 Sınıflarda kuralına uygun olarak bez maske takılması yeterlidir.  
 Girişte maskesi olmayanlar için maske bulundurulmalıdır. 
 Sınıflardaki oturma düzeninde masalar ve sandalyeler arası mesafe en az 1,5 

metre olacak şekilde düzenleme yapılması sağlanmalıdır.  
 Yan yana oturulan masalarda bir boşluk bırakarak oturulması, karşılıklı 

oturulacak masalarda da karşısını boş bırakarak çapraz şekilde oturulması 
sağlanmalıdır. 

 



Sınıfların Temizliği 
 Sınıflarda her gün su ve deterjanla düzenli olarak temizlik yapılmalıdır. 
 Sınıfların temizliğinde özellikle sık dokunulan yüzeylerin (kapı kolları, telefon 

ahizeleri, dolap yüzeyleri, masa yüzeyleri gibi) temizliğine dikkat edilmelidir. 
Bu amaçla, su ve deterjanla temizlik sonrası dezenfeksiyon için 1/100 
sulandırılmış (5 litre suya yarım küçük çay bardağı) çamaşır suyu (Sodyum 
hipoklorit Cas No: 7681-52-9) kullanılabilir. Klor bileşikleri yüzeylerde 
korozyon oluşturabilir. Dayanıklı yüzeyler için kullanılması önerilen bir 
dezenfektandır.  

  Klor bileşikleri ile temizlik yapılmasının uygun olmadığı bilgisayar klavyeleri, 
ve diğer cihaz yüzeyleri %70’lik alkolle silinerek dezenfeksiyon sağlanmalıdır. 

 Öğrencilere bilgisayar klavyesi ve benzeri temas gerektiren cihazları 
kullanmadan önce %70 alkolle veya kolanya ile silmeleri sağlanmalıdır. 

 Sınıfların kapı ve pencereleri açılarak sık havalandırılması sağlanmalıdır. 
 Merkezi havalandırma sistemleri bulunan iş yerlerinin havalandırması temiz 

hava sirkülasyonunu sağlayacak şekilde düzenlenmeli, havalandırma 
sistemlerinin bakımı ve filtre değişimleri üretici firma önerileri 
doğrultusunda yapılmalıdır. Salon tipi klimalar ve vantilatörler 
kullanılmamalıdır. 

 

 


