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T.C. İçişleri Bakanlığı, İller İdaresi Genel Müdürlüğü 02.06.2020 tarih ve 89780865-153 
E.8670 – “Konaklama Tesislerinde Uygulanacak Standartlar ve Tedbirler” yazısı uyarınca 

AMAÇ                          Geyve Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu’nun Covid-19 Pandemisine karşı Tesis  
                                       İçi Salgın Tedbir Planını oluşturmaktır. 
 

KAPSAM                      Geyve Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu’unda çalışan ve konaklayan misafirler 
 
SORUMLULUK Bu talimatın uygulanmasından tüm öğretmenevi personeli ve misafirleri sorumludur. 

 
Resepsiyon personelleri, çalışma saatleri süresince bu planın uygulamasından ve 
denetiminden sorumludur.  

 
Pandemi Sorumluları  Abdülkerim BÜLBÜL  
                                          İletişim: 05063548591 
 

Pandemi Süresince Öğretmenevinde Bulunabilecek Personel ve Misafir Sayıları 
Misafir odalarında bir kişi konaklayacaktır. Aile bireyleri ve beraber çalışanlar birlikte kalabilirler. 
Resepsiyonda vardiya değişimleri haricinde, aynı anda bir kişi çalışacaktır. Aynı anda aynı aile bireyleri dışında 
en fazla iki misafir bulunacaktır.  
Resepsiyonda bulunan oturma gruplarında aynı anda dört kişi oturacaktır. 
Kat ofisinde aynı anda en fazla iki personel bulunacaktır. 
Aynı odada konaklayan veya aynı aileden olan misafirler için ortak kullanım alanlarında mesafe şartı 

aranmayacaktır. 
 
 

Pandemi Süresince Otel Personelinin Çalışma Saatleri 
Resepsiyon personeli, pandemi süresince en az vardiya değişimi yapacak şekilde çalışacaktır. Her sekiz saat 

fazla çalışma için, bir gün izin hakları olacaktır. Fazla çalışma saatleri karşılığı kazanılan izinler, yeterli personel 
olduğunda ve yönetimin uygun gördüğü tarihlerde kullanılacaktır. 

Kat personeli, yoğunluğun az olduğu günlerde bir kişi olarak çalışacaktır. 

 
Oda Temizliği 
Misafir odalarının camları günlük rutin temizlik esnasında açık olacak ve temizlik sonrası en az 1 saat 

havalandırılacaktır. 
Oda temizliğini yapacak kişi, ellerini yıkadıktan sonra eldiven giyecek ve temizliğini eldivenli ellerle yapacaktır. 
Oda temizliği yapılırken tulum, yüz koruyucu siperlik kullanılacaktır. 
Her oda temizliğinden sonra eldiven çıkartılacak, eller uygun şekilde yıkanacaktır. İkinci bir oda temizliğinden 

önce yeni eldiven giyecektir. 
Genel temizlikte su ve temizlik yapılacak yüzeye uygun deterjan/kimyasal kullanılacaktır. 
Deterjan ve kimyasallar, kullanım talimatlarında belirtilen oranda kullanılacaktır. 
Temizlik sırasında iki farklı deterjan/kimyasal kesinlikle birbirine karıştırılmayacaktır. 
Her oda temizliğinden sonra, temizlik için kullanılan bezler değiştirilecektir. 
Sık dokunulan yüzeyler; kapı kolları, bataryalar, tırabzanlar, elektrik düğmeleri, telefon ahizesi, televizyon ve 

klima kumandasının temizliğine özen gösterilecektir. 
Banyolara konulan sabun, şampuan, terlik gibi malzemeler her misafir için tek kullanımlık olacaktır. 
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Kirli çarşaf, nevresim, pike, havlu gibi tekstil malzemeleri silkme ve çırpma yapmadan toplanarak bohça 
yapılacaktır. 

Uzun süre konaklama yapılan odalarda misafirin kullandığı yorgan ve yastık yıkamaya gönderilecektir. 
Odalara kolonya konulacaktır (sıcak havalarda kolonyalar minibara konulacaktır). 
Cumhurbaşkanlığı genelgesi gereği öğretmenevimizde ücretsiz konaklayan sağlık çalışanı personelin 

konakladığı odaların temizliğinde bu kurallara daha çok dikkat edilecektir. Bu odalar, misafir istemediği sürece 
girilmeyecektir. Çıkış yaptıklarında, diğer odalara göre daha uzun süre havalandırıldıktan sonra, temizlik 
yapılacaktır. 

Öğretmenevimizde yapılacak tüm temizliklerde, T.C. Sağlık Bakanlığı tarafından hazırlanan “Covid-19 
Konaklama Tesislerinde Alınması Gereken Önlemler” başlıklı yazısında önerilen temizlik malzemeleri ve 
yöntemleri kullanılacaktır. 

 

Odaların Kullanımı 
Pandemi süresince misafirler odalara birer kişi olarak yerleştirileceklerdir. 
Aile bireyleri ve beraber seyahat edenler, birlikte aynı odada kalabilirler. 
Odalar, sırasıyla kullanılacaktır. Yeni gelen misafirlere mümkün olduğunca en az bir gün öncesinde temizlenmiş 

odalar verilecektir. 
Uzun süre konaklama yapan misafirlerin odaları, temizlendikten sonra mümkün olduğunca bir süre boş 

bırakılacaktır. 
     Öğretmenevimizde bulunan odalar mümkün olduğunca sırasıyla kullanılacaktır. Odalar en fazla bir hafta 
kullanılmayıp boş kalırsa, kat görevlileri odayı çıkış odası gibi yeniden temizleyeceklerdir. 

 

Kahvaltı Salonu ( Pandemi süresi boyunca kapalı olacaktır.) 
Kahvaltı 08:00 – 10:00 saatleri arasında verilecektir. 
Kahvaltı salonunda misafirler tarafından ihtiyaç duyulduğunda kullanılmak üzere el dezenfektanı konulacaktır. 
Kahvaltı salonunda misafirler istemesi durumunda maske ve eldiven verilecektir. 
Kahvaltıda bal, reçel, tereyağı, peynir, zeytin gibi yiyecek malzemeleri tek kullanımlık olarak verilecektir. 
Kahvaltıda kullanılan tabak, çatal, bıçak, bardak, fincan gibi malzemeler bulaşık makinesinde yıkanacaktır. 
Kahvaltı salonunda masalarda bir kişi oturacaktır. 
Aynı odayı paylaşanlar veya aynı aileden olan misafirler için mesafe şartı aranmayacaktır. 
Masalar kullanıldıktan sonra, ikinci kullanım öncesi deterjanlı su ile temizlenecek yeni servis açılacaktır. Masa 

temizlenmeden, sadece boş tabaklar alınarak yeni servis kesinlikle açılmayacaktır. 
Masalarda ortak kullanıma açık olan peçetelik, tuzluk gibi malzemeler her misafir değişiminde uygun şekilde 

temizlenecektir. 
Çay, kahve ve su servisi personel tarafından yapılacaktır. 
Ekmekler poşet içerisinde konulacaktır. 

 

Mutfak (Pandemi süresince kapalı olacaktır.) 
Pandemi süresinde öğretmenevinde kullanılan tabak, bardak, fincan, çatal, bıçak gibi malzemeler bulaşık 

makinesinde yıkanacaktır. 
Kahvaltı malzemeleri kesinlikle açıkta bırakılmayacak, depolama ve saklama koşullarına uygun olarak 

muhafaza edilecektir. 
Mutfağı yetkili personel dışında kimse kullanmayacaktır. 
Mutfakta çalışacak personel maske, eldiven, yüz koruyucu siperlik gibi güvenlik malzemelerini kullanacaktır. 
Buzdolabına konulan malzemeler, çapraz bulaşmayı önleyecek şekilde yerleştirilecektir. 
Kahvaltıdan sonra mutfak temizliği yapılacaktır. Mesai bitiminden önce mutfak yine kontrol edilecek ve temiz 

bırakılacaktır. 
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Koridorlar ve oturma grupları 
Koridorların geliş ve gidişlerde sağ tarafının kullanılmasına yönelik işaretler konulacaktır. 
Resepsiyon yanındaki koltuklara aynı anda dört kişiden fazla misafir oturmayacaktır. 
Koridorlarda bulunan dört kişilik koltuklara en fazla üç kişi oturacaktır. 

 

Genel Alanların Temizliği 
Resepsiyon günlük olarak temizlenecektir. 
Kat ofisi günlük olarak iş bitiminde temizlenmiş olarak bırakılacaktır. 
Kahvaltı salonu, kahvaltı bitiminde ve gün içerisinde kullanım sonrası temizlenecektir. 
Mutfak, kahvaltıdan sonra ve günlük iş bitimi öncesi temizlenecektir. 
Resepsiyon yanındaki ve kahvaltı salonunda camlar hava şartlarına göre günlük en az iki saat açılacak ve 

içerisinin havalanması sağlanacaktır. 
Günlük olarak yapılan bütün bu temizlikler, temizliği yapan görevlilerce kontrol formuna kaydedilecektir. 
Resepsiyon  personeli  temizlik  yapılan  yerleri  kontrol  ederek, unutulan, atlanılan yerlerin  temizlenmesini 

sağlayacaktır. 
 

Resepsiyon Personeli 
Resepsiyon personeli misafirlerle ilgilenirken maske takacaklardır. 
Öğretmenevine gelen misafirlerin ateşleri ölçülecektir. Misafirlerinin vücut sıcaklıkları belirlenen değerlerden 

yüksek olması (38 °C ve üzeri) durumunda ilgi sağlık kurumlarına yönlendirileceklerdir. 
Misafirlere, son 14 gün içerisinde covid-19 geçirip geçirmedikleri ve bu hastalığı geçirenlerle temas edip 

etmedikleri sorulacaktır. Belirtilen tedavi ve karantina süresinin tamamlamayanların öğretmenevine girişi 
yapılmayacaktır. 

Misafirlerin öğretmenevine girişlerinde kimlik ve iletişim bilgileri, eksiksiz olarak konaklama kayıt formu 
aracılığı ile alacaklardır. 
Resepsiyonda misafirlerin kullanımı için el dezenfektanı bulundurulacaktır. 
Resepsiyon karşısına covid-19’a yönelik bilgilendirme afişleri asılacaktır. 
Resepsiyonda misafirler tarafından istenildiği takdirde verilmek üzere yeteri kadar maske bulundurulacaktır. 
Resepsiyon personeli eldiven kullanmayacaktır. Misafirlerle kart, para, evrak teması yaptığında ellerini sabunla 

yıkayacak veya el dezenfektanı kullanacaktır. 
Misafirlerin ödemelerinde mümkün olduğu kadar temassız pos cihazı kullanılacaktır. Misafirin cihaza temas 

etmesi halinde, her kullanımdan sonra cihaz uygun şekilde temizlenecektir. 
Misafirlerin çıkışlarında resepsiyona bıraktıkları oda anahtarları uygun şekilde temizlenecektir. 
Resepsiyon önüne, sosyal mesafenizi koruyun yazısı asılacaktır. 
Bagaj odasına misafirler tarafından bırakılan eşyalarla ilgili kayıt tutulacaktır. 
Resepsiyon ve kat personeli günlük ve aylık çalışma çizelgesine işe geliş ve işten çıkış saatleri yazarak günlük 

olarak imzalayacaklardır. 
Pandemi süresince resepsiyonda daha az vardiya değişimi yapılacak şekilde çalışılacaktır. 

 

Öğretmenevine Gelen Malzemeler 
Öğretmenevine gelen temizlik malzemeleri, getiren kişiler kayıt edilecektir. 
Öğretmenevine gelen kahvaltı malzemeleri, getiren kişiler kayıt edilecektir. 
Odalarda ve genel alanlarda bakım/onarım yapılması durumunda, yapılan işlere ait ve kim tarafından 

yapıldığında dair kayıt tutulacaktır. 
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Pandemi Nedeniyle Personele Verilen ve Verilecek Eğitimler 
Geyve Öğretmenevi ve Akşam Sanat Okulu’nda görev yapan bütün personele 13 Nisan 2020 tarihinde Kurum 

Müdürü  Abdülkerim BÜLBÜL tarafından Covid-19’da yönelik bilgilendirme eğitimi verilmiştir. 
Temizlik personeline 3 Nisan 2020 tarihinde tulum, yüz siperliği, eldiven gibi ihtiyaç duyduğu ekipman verilmiş ve 

nasıl kullanılacağı Kurum Müdürü Abdülkerim BÜLBÜL tarafından uygulamalı olarak anlatılmıştır. 
Öğretmenevi personeli, koranavirüs belirtileri/şüphesi bulunan misafir ile temas etmesi halinde nasıl hareket 

edeceği konusunda 13.04.2020 tarihinde verilen eğitimlerle bilgilendirilmiştir. 
Öğretmenevi personeline, covid-19 ve salgın hastalıklarla ilgi periyodik eğitimler, hizmet alımı yapılmış olan 

firmanın İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanı tarafından verilecektir. 
Öğretmenevi personelinden Hijyen Eğitimi Sertifikası olmayanların ivedilikle “Hijyen Eğitimi Sertifikası” alması 
sağlanacaktır. 

 

Covid-19 Belirtili, Şüpheli Misafirler ve Personel 
Misafirlerde covid-19 belirtisi veya şüpheli durumların varlığı ve acil hallerde Geyve Devlet Hastanesi’ne 

yönlendirme yapılacaktır. Tel: (0264) 517 52 34 Adres: Tepecikler, Molla Gurani Sk. No:32, 54700 Geyve/Sakarya 
Personelde hastalık ve şüpheli durumların varlığı ve acil hallerde, öncelikle öğretmenevi müdürüne bilgi 

verilecektir. Daha sonra ivedilikler ilgili sağlık kuruluşuna başvuru yapılacaktır. 
Misafirlerin ve Personelin acil sağlık yardımına ihtiyacı olduğu durumlarında 112 aranarak yardım istenecektir.  
Covid-19 şüphesi ile hastaneye kaldırılan misafirin odasının dezenfekte edilmesi için, kurum müdürlüğüne bilgi 

verilecektir. 
Covid-19 şüphesi ile hastaneye kaldırılan misafirin odası, dezenfekte edildikten sonra bir gün beklenecektir. 

Kullandığı nevresim, havlu, yorgan, yastık poşet içerisinde yıkamaya gönderilecektir. Diğer misafir çamaşırlarından 
ayrı yıkanması sağlanacaktır. 

 

Öğretmenevi Personelinin Dikkat Edeceği Hususlar 
Personelin birlikte yaşadığı kişilerin Covid-19 kapsamında takip edilmesi için, personelden bu kapsamda bilgi 

alınacaktır. 
Personel, kendisinde veya birlikte yaşadığı kişilerde covid-19 belirtileri görülmesi halinde, bu durumu vakit 

kaybetmeksizin öğretmenevi müdürüne bildirecektir. Öğretmenevi personeli kıyafetlerinin günlük temizliğine ve 
hijyenine dikkat edecektir. 

Öğretmenevi yönetimince personel belirli aralıklarla kontrol edilecek ve herhangi şüpheli bir durumun varlığı 
(yüksek ateş, öksürme, nefes daralması, koku alma duyusunda kayıp, halsizlik vb.) halinde Koronavirüs (Covid19) 
testi yaptırması için en yakın sağlık kurumuna yönlendirilecektir. Hasta olduğu teşhisi konulan personel iyileşene 
ve tekrar çalışabilir raporu alana kadar çalıştırılmayacaktır. 

Personele doğru el yıkama ve el antiseptiği kullanımı konusunda sürekli uyarı yapılacaktır. 
Personel dinlenme alanı olarak kullanılan kat ofisinde el antiseptiği bulundurulacak ve düzenli olarak temizliği 

sağlanacaktır 
Personelin dinlemek için kullandığı misafir odası, günlük olarak temizlenecektir. 
Kullanılan maske ve eldivenlerin atıldığı çöp kutuları, evsel atıklarla karıştırılamadan toplanacak ve 

yönetmeliklerle belirlenen şekilde atılacaktır. 
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Diğer 
Öğretmenevi Personeli uyulması gereken kurallar hazırlanacak, personele tebliğ edilecek ve dinlenme alanına 
asılacaktır. 
Misafirler için kurallar hazırlanacak ve odalara asılacaktır. 
Tesis İçi Salgın Tedbir Planı internet sayfasında yayınlanacaktır. 
Koridora, Kahvaltı Salonuna, Resepsiyona ve koltuklara gerekli uyarı yazıları yazılacaktır. 
İş Sağlığı ve Güvenliği denetiminde tespit edilen eksiklerin giderilmesi için yönetime bilgi verilecektir. 
Personelin tesise giriş/çıkışlarında vücut ısısı ölçümleri temassız ateş ölçerlerle yapılacaktır ve bu veriler günlük 

olarak kayıt altına alınacaktır. Ateşi yüksek olan personel çalıştırılmayacak ve en yakın sağlık kuruluşuna 
yönlendirilecektir. 

Öğretmenevinde bulunan klimalar, üretici firmanın talimatları doğrultusunda çalıştırılacaktır. 
 

Pandemi Süresince Tutulacak Kayıtların Listesi 
Bu kayıtların tutulmasından, takibinden ve kontrolünden resepsiyon personelleri sorumludur. 
Öğretmenevine girişi yapan tüm misafirlerin kimlik ve iletişim bilgileri kayıt edilecektir. 
Öğretmenevi çalışanlarının işe giriş ve işten çıkış saatleri kayıt altına alınacaktır. 
Öğretmenevinde yapılan temizlikler, temizliği yapan kişiler ve temizliğin yapıldığını kontrol edenler kayıt altına 
alınacaktır. 
Öğretmenevine gelen temizlik malzemeleri, bu malzemeleri getirenler ve teslim alanlar kayıt edilecektir. 
Öğretmenevine gelen kahvaltı malzemeleri, bu malzemeleri getirenler ve teslim alanlar kayıt edilecektir. 
Yıkanması için gönderilen tekstil malzemeleri ve temizlenmiş malzemeleri teslim alınırken ve verilirken kayıt 

altına alınacaktır. 
Öğretmenevine yapılan her türlü bakım ve onarımlar, ilaçlamalar ve bu işleri yapanlar kayıt altına alınacaktır. 
Personelin otele girişinde vücut sıcaklıkları temassız ateş ölçer ile ölçülecek ve kayıt altına alınacaktır. Vücut 

sıcaklığı (38 °C ve üzeri) olanlar sağlık kuruluşuna yönlendirilecek ve Öğretmenevi Müdürlüğüne bilgi verilecektir. 
 
Ekler: Aşağıdaki adresten ulaşılabilir. 
https://covid19bilgi.saglik.gov.tr/tr/ 

 

T.C. Sağlık Bakanlığı “Covid-19 Konaklama Tesislerinde Alınması Gereken Önlemler” 
T.C. Sağlık Bakanlığı tarafından hazırlanan afişler ve bilgilendirme yazıları: 

 

* Koronavirüs’ü Tedbirler Yener. 
 

* Bu iş yerinde kontrollü sosyal hayat kuralları uygulanmaktadır. 
* Ortak alanlarda kontrollü sosyal hayat, kişisel hijyen kurallarına uyalım. 

 
* Kontrollü Sosyal Hayat Çalışma Rehberi (Ofis ve büro sisteminde faaliyet gösteren iş yerleri için) 

 
* Yeni Koronavirüs Riskine Karşı 14 Kural 
* Koronavirüs bulaşma riskinizi azaltın 

 
* Ellerimizi nasıl yıkamalıyız 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 
 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
 

Adı Soyadı Tarih İmza  Adı Soyadı Tarih İmza 
       

       

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


