




SÜREÇ İSG COVID-19 HİJYEN ÇEVRE

YENİ AÇILACAK İŞLETMELER

* Elektrik bağlantılı cihazlarda olası zarar oluşmasına ilişkin durumlar için ilk 
çalıştırmalardan önce kontrol işlemleri sağlanmalıdır ( bina tekniği vs gibi 
bölümlerden destek alınabilir) 

* COVID-19 teşhisi konan personelimiz var ise, hastaneden aldığı rapor işyeri 
hekimine onaylattırılarak işbaşı yaptırılmalıdır. 

* Havalandırma ve kilma gibi şartlandırma cihazlarının sardunya sorumluluğunda olduğu noktalarda çalıştırılmadan önce bakımlarının yapılıyor olması sağlanmalı. 
Müşteri sorumluluğu olan alanlarda ise müşteriden bilgi talep edilmelidir. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
*Havalandırma  ve kilma gibi şartlandırma cihazlarının bakımında filtre değişimi yapan personele maske temini sağlanmalıdır.( ffp2-ffp3)

* COVID-19 kapsamında tüm personele eğitimler verilmeli ve kayıt altına alınmalıdır. İlgili PY'ler tarafından süreçler takip edilmelidir.  (Yönetici olmayan noktalarda 
destek py'nin sorumluluğundadır.)

*İşletmelerde beklemede olan malzemelerin kullanım öncesi etiket, ambalaj gibi kontrolleri yapıldıktan sonra kullanıma 
alınacaktır. 

* Sebillerin temziliği ilk kullanım öncesi sağlanmalıdır. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
* Tüm mutfak alanı ve üretim ekipmanları ilk kullanım öncesinde Mutfak temizlik ve hijyen talimatı çerçevesinde 
temizlenecektir. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 

* İlk günlerde uygulanacak menüler el işçiliği az, gıda güvenliği açısından riski düşük ve elimizde mevcut olan ürünlerin 
öncelikli tüketimine yönelik olması sağlanmalıdır. 

* Bekleyen su deposu olan işletmelerde su depolarının temizlenmesi ve bekleyen suyun devir daimi yapılması sağlanmalıdır.

*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 
çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 

prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 

MAL KABUL

Tedarikçiden bulaşı
* Tedarikçi şartnameleri güncellendi. Tedarikçilerden COVID-19 ile mücadele 

sürecini yöneten bir yönetici ataması yapması talep edildi. 
* Mal kabulu yapan ve dış alana çıkan personelimiz belirlenerek görevlendirildi.
* Zarf, mektup, irsaliye gibi döküman içeren belge transferi sırasında eldiven 

kullanımı sağlanacak. İç alana girdiğinde eldivenlerin değişimi sağlanacak. 
* İç alana giren tedarikçi için daha kapsamlı, sadece ürünü dış ortamdan teslim 

eden tedarikçiler için ise kişisel koruyucu donanımlar çerçevesinde 
değerlendirildi.

*İç alana giren tedarikçilerin ateşi ölçülür. 38C üzeri içeriye alınmaz. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
* İç alana giren tüm personelden beyana dayalı hastalık geçmişi sorulaması yapılır ve kayıt altında alınır. 

* İç alana giren tüm ziyaretçiler sadece görevli olduğu alana girer. Ziyaretçiye tüm süreçlerinde sardunya personeli nezaret eder. 
* Ziyaretçilerden kendi malzemelerini tedarik etmesi talep edilir. ( siperlik, tek kullanımlık önlük, maske ) .  Kullanımı ilgili personel tarafından takip edilir.

* Elle temas ettiği tüm alanlar( transpaletin elle tutulan alanları vb. gibi kullanılan ekipmanlar dahil) kullanım sonrasında ( temas ettiği yüzeye göre, elektronik alanlar 
direkt alkol ile diğer alanlar ( 10 lt ye 50 ml oranında) çamaşır suyu ile dezenfekte edilir.  
* Aynı anda gelen tedarikçilerin fiziksel mesafeyi kormak amacı ile tarafımızca yönlendirme yapılana dek aracında beklemesi sağlanır. 

* Mal kabul alanlarına ve mutfak alanlarına bilgilendirici ve yönlendirici afişler asılacak. 
* Sektörel bazda bakanlıkça hazırlanmış klavuzlar doğrultusunda eğitimler verilmiş ve kayıt altına alınmış olması sağlanmalıdır. 

* Şoför, işyeri çalışanlarına herhangi bir evrak vs. vermeden önce mutlaka el dezenfektanı kullanmalıdır.
* Kredi kartı kullanımı durumunda Pos cihazları her tüketici teması sonrası alkol ile (H500  ile ) dezenfekte edilmelidir. Nakit para ile alımlarda ise para ile temas 
üresinde eldiven kullanılmalı, eldiven değişiminde mutlaka el yıkama işlemi yapılacak.

* Çalışanlar için işletmenin niteliğine göre gerekli durumlarda kullanılması için siperlik, eldiven, gibi kişisel koruyucu donanımlar temin edilmelidir  ve koruyucu 
donanımların düzenli ve uygun şekilde kullanımı izlenmelidir. 

* Mal kabulu yapılan alanlar günde 3 kez temizlenir. ( 8 saatlik dilimde 1' den az kabul yapılırsa 1 kez temizlenir) İlgili kayıtlar 

tutulacaktır.  
* Diğer tüm talimatlar geçerlidir.  

*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 

çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 
prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 

DEPOLAMA

* Dışarıdan gelen ve mal kabulu yapan( depolara yerleştirme yapan personeller 
dahil )  personel eldivenlerini değiştirir ve ellerini yıkar. 

* Temaslı ve yakın temaslı durumlarına göre;
-Temaslı olması halinde maske,
- Yakın temaslı olması halinde maske+siperlik kullanılacak. 

* Elle temas ettiği tüm alanlar( transpaletin elle tutulan alanları vb. gibi kullanılan ekipmanlar dahil) kullanım sonrasında ( temas ettiği yüzeye göre, elektronik alanlar 

direkt alkol ile diğer alanlar ( 10 lt ye 50 ml oranında) çamaşır suyu ile dezenfekte edilir.   
* Miktarların azaltılarak elle taşıma işlemlerinin tek personel tarafından yapılabilecek duruma getirilmesi ( 25 kg altına düşürülerek ), sağlanamadığı durumlarda ise 
kişilerin maske ve siperlik kullanarak çalışması sağlanacaktır. 

*Asansör kullanımına yönelik covid-19 önlemleri kapsamında Asansör kullanım talimatımız revize edilecektir. 
🗶 Asansörlerin mümkün olduğunca kullanılmaması, zorunlu hallerde asansörlerin içine 1'er metre ara ile sosyal mesafe yer işaretleri yapılarak, toplam kapasitesinin 

üçte birini geçmemek kaydıyla kapasitesi belirlenmeli ve yazılı/görsel bilgilendirme yapılmalıdır.

*Kapı kolları, zil, ışıklandırma ve asansör düğmeleri gibi ortak kullanılan alanlar 2 saatte bir kez çamaşır suyu ile dezenfelte 

edilecek. ( 10 lt' ye 50 ml) İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
* Mevcut tedbirlerimiz aynen geçerlidir.

*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 

çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 
prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 

PERSONEL GELİŞ/GİDİŞİ

* Lojman alanları haftalık olarak dezenfekte edilecektir. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 

* Temaslı ve yakın temaslı durumlarına göre;

-Temaslı olması halinde maske,
- Yakın temaslı olması halinde maske+siperlik kullanılacak. 

• Temizlik personelinin gerekli koruyucu önlemleri (eldiven, maske, tek 
kullanımlık önlük, galoş vb.) alması sağlanmalıdır.

* Personelin binaya girişi öncesi ateş ölçümünün yapılması, ateşinin 38 C üzerinde olması halinde hastaneye yönlendirilmesi sağlanacaktır. İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
* Tüm personelden çalışma öncesi sağlık durumuna ilişkin beyan alınacaktır. Kayıtlar tutulacaktır. 

*Servislerde araçları her vardiya değişiminde yeni personel binmeden önce dezenfekte edilecek.  Koltuklarda oturacak kişiler tanımlanacak ve sabit olacak.  

Vardiyaların ise  birbiri ile karşılaşmaması sağlanacak.  Temizlik kayıtları tutulacaktır. 

*Soyunma odalarının kalabalık olmaması adına girişler kontrol edilecek. Yönetici takibinde olacak. 
* Personel servislerinde mutlaka maske takılacak.
* Servislerdeki klimaların filtre temizlik metodu belirtilene kadar servislerde klima açılmayacak.

🗶 Personel serviste bir mecburiyet olmadıkça su dahil içecek ve yiyecek kullanılmamalıdır.
🗶 Yolcular, servise binmeden el antiseptiği veya en az %70’lik alkol içeren

kolonya kullanmalıdır.

* COVID-19 kapsamında temilizk personeline temilzik süreçleri ve uyulması gereken eğitimler hakkında eğitimler verilmelidir.
*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 
çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 
prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 

COVID-19 SALGINI SEBEBİ İLE SÜREÇ RİSK DEĞERLENDİRMEMİZ

*Personel boydan önlükleri günde min 4 kez değiştirilecek. 

*Mutfaklarda tüm alanlarda fiziki mesafe ayarlanacak şekilde düzenlemeler yapılacak.  Üretimde yan yana çalışması zaruri personelin sürekli maske ve siperlik takarak 
çalışması sağlanacaktır. 

* Personelin çalışma ve görevli olduğu alanlar tanımlanarak mümkün olduğunca bölümler arasında gezmesi engellenecek. 
*Üretimde çalışan personellere sık sık alkol sıkılarak (triger şişe ile) el dezenfeksiyonu sağlanacak
🗶 Aynı vardiyada mümkün olduğunca aynı personelin çalıştırılmasına özen gösterilmelidir. Projeler arası personel değişimi gibi operasyonel işlemler sınırlandırılmalıdır.

🗶 Ağız ve burun uygun maske ile kapatılmalı, öksürük ve hapşırma sırasında kağıt mendil kullanımı ve el yıkanması şart koşulmalıdır (bütün süreçlere yapıştır).
* Ekipmanlar mümkün olduğunca akapalı muhafaza edilecek, Kapalı muahafaza edilemeyen (gastronom gibi) ekipmanlarda ters çevrilerek muhafaza edilmeli, bunun 

sağlanamadığı durumlarda alkol bazlı dezenfektanlı temizlenmelidir.

🗶 Üretimde kullanılan (bıçak, satır vb.) aletler, hem ürün gruplarına göre (et, tavuk, sebze vb.) hem de kişiye özel olarak değerlendirilmelidir. Kişiye özel olmasının 

sağlanamadığı durumlarda, her temas sonrası temizlik takip planlarımıza  göre temizlik ve dezenfeksiyonu sağlanmalıdır.
* Üretimde kullanılan çırpıcı, kepçe, el mikseri gibi ekipmanlar tek kişi tarafından kullanılmalı, birden fazla kişi kullanacak ise kişiler arası kullanım öncesi alkol ile 
dezenfekte edilmelidir.
Haşere ile mücadele kapsamında;

* Haşere ve zararlılarla mücadele protokolü bulunan firmalarla çalışılmalıdır. Sardunya sorumluluğu olan yerlerde HKY'den, müşterinin ilaçlama yapıldığı yerlerde 

müşteriden ilgili protokol temin edilmelidir.
▪ Haşere mücadele teknisyenleri COVID-19 için geçerli koruyucu önlemleri almış olmalıdır.
▪ İşletme/ofis servisi veren teknisyenlerin sağlık beyanları alıanarak kayıt altına alınmalıdır.
🗶 Ödeme alanlarında kasa ile müşteri arasına göz hizasına kadar pleksiglas veya benzeri bariyer düzenlenmeli veya kasada ödeme alan personel yüz koruyucu maske 

kullanmalıdır.

* Ana mutfaklarda kullanılan suyun klor miktarlarının 0.2- 0.5 mg/L arasında olduğu kontrol edilmelidir. 
* Şehir şebeke suyu kullanmayan mutfaklarımızda sudaki klor seviyesinin 0.2- 0.5 mg/L arasında olduğu müşteri yetkililerinden takip edilmelidir.
* Çalışanlar için işletmenin niteliğine göre gerekli durumlarda kullanılması için siperlik, eldiven, gibi kişisel koruyucu donanımlar temin edilmelidir  ve koruyucu 
donanımların düzenli ve uygun şekilde kullanımı izlenmelidir.

Mevcut Tedbirlerimiz Aynen Geçerlidir. 
* Temaslı ve yakın temaslı durumlarına göre;
-Temaslı olması halinde maske,
- Yakın temaslı olması halinde maske+siperlik kullanılacak. 

ÜRETİM + HAZIRLIK

* Su kesintilerinde devreye giren ve durağan halde bulunan depolar ihtiyaç halinde kullanılması halinde HKY-Müşteri ile 

temas kurularak kullanımı sağlanmalıdır. 
* El yıkama işelmleri  20 dk' da bir sağlanacak. 
*Kapı kolları, zil, ışıklandırma ve asansör düğmeleri gibi ortak kullanılan alanlar 2 saatte bir kez çamaşır suyu ile dezenfelte 

edilecek. ( 10 lt ye 50 ml )  İlgili kayıtlar tutulacaktır. 
* Ortak kullanımda olan baharat kapları, kullanılan kepçe-kaşık gibi ekipmanlar günlük olarak çamaşır suyu ile silinecek. (1/5 
oranında )İlgili kayıtlar tutulacaktır. 

* Yemeklere baharat ilvaesi sırasında eldiven kullanılacaktır.

* Tünel tipi bulaşık yıkama makinelerinde mevcut sıcaklık ölçüm işlemleri devam edecek.  Diğer makinelerde ise ( sıcaklığı 
ölçülemeyen ve göstergeden kontrol edilemeyen) çıkan tabakların el yakması ve buhar çıkması gibi duyusal kontroller 
yapılmalıdır. 
* Bulaşık makinesi temizlik ve sıcaklık kontrolleri günlük olarak yapılacak ve kayıt altına alınacaktır. Bulaşık makinesi arızaları 

1. derece acil ve önemli arıza olarak alınacaktır.

* Kara bulaık yıkama işlemlerinde temizlik talimatında belirtilen oranda deterjan kullanılmalıdır.

*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 

çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 

prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 



SOSYAL ALANLAR *Mevcut Tedbirlerimiz Aynen Geçerlidir. 

* Tuvalet gibi alanlarda oluşabilecek kalabalık durumu yöneticiler tarafından kontrol edilerek gerekli tedbirler alınacaktır. 

* Soyunma dolaplarındaki ayakkabıların muhafazası için çalışma yapılması sağlanacak.
* Soyunma odası girişlerine ayak havuzu konulması sağlanacak. 

* Ayak havuzları 10 lt ye 50 ml olacak şekilde suma chlor ile hazırlanacaktır. 
*Bina girişlerinde dışarıdan gelen çalışan veya ziyaretçilerin ayakkabılarından gelen bulaşmaları önlemek için yapıya göre paspas çalışması yapılacak

* Sigara içe ve dinlenme alanlarında 1.5 mt fiziki mesafe kuralı uygulanacak ve bu alanlarda sensörlü dezenfektanlar bulundurulacak.
• İşletmedeki kapalı mahallerin tamamının, kapı ve pencerelerin sıklıkla açılarak doğal havalandırması sağlanmalıdır (üretim alanları harici salon, yemekhane gibi 
alanlar). Havalandırma için açılacak pencere ve kapılarda mutlaka sineklik olmalıdır  

* Soyunma alanlarına sensörlü el dezenfektanları konacak.  

SEVKİYAT

* Şoför ve eşlikçilerinin tesislere giriş ve çıkışlarında aşağıdaki 2 koşuldan biris 

uygulanacaktır. 
- Eldiven kullanması 

- Elleriniz alkol ile dezenfekte etmesi sağlanacaktır. 

Bu doğrultuda sevkiyat araçlarında eldiven, maske ve alkol bulunması zorunlu 

olacaktır. 

* Sevkiyat aracına 2 kişi binmesi durumunda maske kullanımı sağlanacak. 
* MT projelerde müşteriye yemeği teslim edecek personel sabitlenmelidir. 
• Ürünlerin müşteriden iadesi söz konusu olduğunda, iade ürünleri tanımlı bir termobaksa veya poşete konularak, araç içindeki diğer ürünlere temasını önleyecek 

şekilde iadeleri almalıdır.
🗶 Sevkiyat  araçlarında el dezenfektanı bulundurulmalı, araca binildiğinde, müşteriye ürün teslimatı öncesinde ve sonrasında eller dezenfekte edilmelidir.

* Her sevkiyat öncesi sevkiyat araçlarının çamaşır suyu 10 lt' ye 50 ml olacak şekilde dezefekte edilmesi sağlanacak. Kayıtlar 

tutulacaktır. 
• Dış lokasyonlardan gelen boş yemek/ürün kaplarının temizlik öncesi ön sıyırma işleminde mutlaka eldiven kullanılmalıdır

*Maske ve eldivenler çevre ve şehircilik bakanlığının belirlediği yönetmelik 

çerçevesinde ayrılmış atık kovalarına atılır diğer atıklar ise mevcut 
prosedürlerimiz çerçevesinde değerlendirilir. 
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