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Çin Halk Cumhuriyeti’nde ortaya çıkan ve tüm dünyaya yayılan Yeni Tip Koronavirüs hastalığı (COVID-
19)’nın Adalet Akademisi çalışanlarına, aday hâkim/savcılara ve tüm insanlara bulaşma riskini azaltmak 
amacıyla, Kurumumuzda tedbirlerin ivedilikle alınıp uygulanması ihtiyacı hasıl olmuş, bu çerçevede 
öncelikli olarak sorumluluk alanımıza giren konulara ilişkin 24.03.2020 tarih ve 99473958-953.04/
E.11/80 sayılı Makam Olur’u ile bir “Acil Eylem Planı” hazırlanmış ve uygulanmaya başlanmıştır. Bu 
süreçte tüm dünyayı etkisi altına alan COVID-19 ile mücadele kapsamında çalışmalarımız söz konusu 
“Acil Eylem Planı” doğrultusunda yürütülmüştür. 
  
Akademimizin normal hizmetlerine başlayabilmesi için Bakanlığımızın Yeni Çalışma Esasları Kılavuzu 
dikkate alınarak aşağıdaki kurallar belirlenmiş ve işbu Akademi “Yeni Çalışma Esasları Kılavuzu” 
hazırlanmıştır.  
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A.	GENEL	TEDBİRLER

1. COVID-19’dan korunma yolları ile ilgili, Sağlık Bakanlığı tarafından hazırlanan afişler, temin 
edilerek herkesin görebileceği yerlere asılmalıdır.

2. COVID-19 bulaşmasını engellemek için Akademide çalışan tüm hakim-savcılar ile personel ve 
aday hâkim/savcılar sosyal mesafe (en az 1 metre) ve kişisel hijyen kurallarına uygun şekilde 
hareket etmeli ve mutlak surette maske kullanmalıdır.

3. Kurumumuzda birden fazla kişinin bulunduğu çalışma ofisleri ve toplu olarak bulunulan tüm 
alanlarda (derslikler, bürolar, toplantı salonlarında ve konferans salonunda) maske kullanılması 
zorunlu olup, sosyal mesafe kuralına dikkat edilmelidir.

4. Akademi içi ve Akademi dışı tüm toplantılar mümkün olduğu ölçüde online yapılmaya devam 
edecek olup online yapılamadığı durumlarda toplantı odalarında kapasite koltuk sayısının yarısı 
olarak planlanmalı, toplantı sırasında sosyal mesafe kuralına dikkat edilmeli ve maske takılmalıdır.

5. Akademi hizmet binalarında, personelin kullanımına yetecek ölçüde maske ile el antiseptiği temin 
edilerek en uygun yerlere konulup kullanıma hazır bulundurulmalıdır.

6. Eldivenin doğru kullanılmaması, yalancı güven duygusu oluşturması nedeniyle COVID-19 bulaşma 
riskini artırabileceğinden çalışanlarca eldiven kullanılmamalıdır, el yıkama veya el yıkama imkanı 
olmadığı durumda el antiseptiği kullanılması yeterli olacaktır.
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7. Akademi çalışanları sık sık ellerini yıkamalı, el yıkama imkanı yoksa el antiseptiği veya en az %70’lik 
alkol içeren kolonya kullanmalıdır, bu malzemeler herkesin ulaşabileceği yerlere konulmalıdır.

8. Akademi girişinde herkesin ateş ölçümü yapılmalıdır. Ateş ölçen personel tıbbi maske ve yüz 
koruyucu kullanmalıdır. Ateşinin 38°C’den yüksek olduğu tespit edilen kişi/kişiler içeri alınmayarak 
sağlık kurumuna yönlendirilmelidir. 

9. Akademide ateş, öksürük, burun akıntısı, solunum sıkıntısı belirtileri olan/gelişen kişiler tıbbi 
maske takılarak COVID-19 yönünden değerlendirilmek üzere sağlık kurumuna yönlendirilmelidir.

10. Akademide bulunan odalar ve genel kullanım alanları her gün su ve deterjanla temizlenmelidir. 

11. Akademi binalarında sık dokunulan yüzeylerin (kapı kolları, telefon ahizeleri, masa ve sıra yüzeyleri, 
bilgisayar klavyeleri, elektrik anahtarları, diğer cihaz yüzeyleri vb.) temizliğine dikkat edilmeli, 
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) kullanılmalıdır. 
Klor bileşikleri yüzeylerde korozyon oluşturabilir. Bu nedenle cep telefonu, telsiz, ekranlı cihazlar, 
POS cihazları gibi hassas yüzeyler için %70’lik alkol kullanılarak bir dakika kuruması beklenmelidir. 

12.    Personel, zorunlu olmadıkça başka bir personelin bilgisayar veya büro malzemelerini kullanmamalıdır. 
Kullanması durumunda dezenfeksiyon işlemi %70’lik alkol kullanılarak yapılmalıdır.
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13.   Tuvalet dezenfeksiyonu için 1/10 sulandırılmış çamaşır suyu (Sodyum hipoklorit Cas No: 7681-52-9) 
kullanılmalıdır. Tuvaletlerde sıvı sabun, tuvalet kağıdı ve tek kullanımlık kâğıt havlu kullanılmalıdır. 
Hava ile el kurutma cihazları çalıştırılmamalıdır. Tuvalet pencereleri açık tutulmalıdır.

14. Yüzey temizliği ve dezenfeksiyonu için; virüslere etkinliği gösterilmiş etken maddeleri içeren 
ve Sağlık Bakanlığı tarafından verilen ‘Biyosidal Ürün Ruhsatı’ bulunan yüzey dezenfektanları 
kullanılabilir. 

15. Akademide UV cihazı ile ortam dezenfeksiyonu yapılmamalıdır.

16. Temizlik yapan personelin tıbbi maske ve eldiven kullanması sağlanmalıdır. Temizlik sonrasında 
personel maske ve eldivenlerini çıkarıp iş yerindeki çöp kutusuna atıp, ellerini en az 20 saniye 
boyunca su ve sabunla yıkayıp, sabun ve suyun olmadığı durumlarda el antiseptiği kullanmalıdır. 

17. Akademi binalarında merkezi havalandırma sistemleri mevcut ise etkin şekilde ve % 100 dış 
ortamdan havalandırma sağlanmalıdır. Havalandırma sisteminin filtrelerinin kontrolleri ve 
değişimleri düzenli yapılmalıdır. Merkezi havalandırma sistemleri dışındaki klima sistemleri ve 
vantilatör kullanılmamalıdır.

18.  Akademide dezenfeksiyon için ULV, ozon ve dezenfeksiyon tüneli gibi yöntemler kullanılmamalıdır.
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19.  Akademi binalarındaki oda, büro, dersliklerin, konferans salanları ve toplantı salonlarının kapı ve 
pencereleri açılarak sık sık havalandırılması sağlanmalıdır.

20. Çalışanların odalarını düzenli olarak havalandırmaları için gerekli uyarılar yapılmalıdır.

21.  Akademide çalışma ve dinlenme alanlarının pencereleri açık tutulmalıdır.

22. Akademideki toplam inşaat alanından, otopark, depo, tesisat odası, idari bürolar, çalışan 
yemekhaneleri, yangın merdiveni vb. alanlar çıkarıldıktan sonra kalan alana kabul edilebilecek 
kişi sayısı aynı anda 6 m²’ye bir kişi olacak şekilde belirlenmelidir. 

23. Akademiye giriş-çıkışlarında kişilerin karşılıklı temasını engellemek için tedbir alınmalı, mümkün 
olduğunca tek yönden giriş, tek yönden çıkış yapılması sağlanmalıdır.

24. Dosya ve evrak alışverişi esnasında bulaş riskini en aza indirmek için sosyal mesafeye azami 
dikkatin gösterilmesi sağlanmalıdır.

25. Asansörlerin kullanımı sınırlandırılmalı, asansöre kapasitesinin üçte biri sayıda kişinin binmesine 
izin verilmeli ve bu sayı asansör girişinde belirtilmelidir. Asansör girişlerinde kalabalığı azaltmak 
için mümkünse merdivenlerin daha sık kullanılması teşvik edilmelidir. 

26. COVID-19 tanısı alan ya da COVID-19 temaslı olması nedeniyle takibe giren personel COVID-19 
Rehberi doğrultusunda İl Sağlık Müdürlüğünce yönetilmelidir. 
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27. Akademi çalışanının ve aday hâkim/savcıların tenefüs ve dinlenme alanlarında da sosyal mesafenin 
korunması ve maske takılması kuralına riayet etmeleri sağlanmalıdır.

28. Yurt binasında resepsiyonda, bekleme ve dinlenme yerlerinde, mescitte, televizyon salonlarında, 
koridorlarda ve ortak alanlarda bulunan koltuklar, oturma grubu ve sandalyeler eksilterek sosyal 
mesafe korunmalıdır. 

29. Derslikler %50 kapasiteyi geçmeyecek şekilde kullanılmalıdır. Dersliklerde yerleşim düzenlemesi 
yapılırken kişilerin arka arkaya oturmaları engellenmelidir, çapraz oturmaları sağlanarak sosyal 
mesafe korunmalıdır.

30. Akademiye misafir gelişi mümkün olduğu kadar kısıtlanmalıdır; gelenlerin, maske takmak suretiyle 
girişleri sağlanmalı, maskesi bulunmayanlara maske teminini sağlayacak tedbirler alınmalıdır. 

31. Akademi binasının içine kargo görevlisinin girişi engellenmeli, teslimat kapıda yapılmalıdır.
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B.	ÇAY	OCAKLARINDA	UYGULANACAK	TEDBİRLER

• Çay ocaklarının girişlerine el antiseptiği konulmalı.

• Çay ocağı görevlileri çay hazırlama, servis ve servis sonrasında ellerini su ve sabun ile en az 20 saniye 
boyunca yıkamalı ve tek kullanımlık havlu ile ellerini kurulamalı, bu gibi kişisel hijyen kurallarının 
uygulanmasına imkan veren düzenlemeler yapılmalıdır.

• Çay bardağı, kaşık vb. malzemelerin tek kullanımlık olacak şekilde sunulması sağlanmalıdır.

• Çay ocağı görevlileri kişisel hijyen kurallarına uygun davranmalı ve maske takmalıdır.



- 9 -

C.	YEMEKHANE	VE	KAFETERYADA	UYGULANACAK	TEDBİRLER

• Yemekhane girişlerine el antiseptiği konulmalıdır.

• 01/09/2020 tarihine kadar personelin yemekleri kumanya şeklinde dağıtılmalı, kumanya sunumları 
tek kullanımlık malzemelerle (tabak, çatal, kaşık, bardak vb.) yapılmaya devam edilmelidir.

• Yemekhanede masalar ve sandalyeler arası mesafe en az 1 metre olacak şekilde (tercihen 2 metre) 
düzenleme yapılmalıdır.

• Temaslı takibinin kolay yapılabilmesi için; yemek saatleri gruplara göre belirlenmeli ve mümkün ise 
aynı kişilerin aynı masada yemek yemeleri sağlanmalı, çay içme molalarında da benzer kurallara 
dikkat edilmelidir.

• Yemek öncesinde ve sonrasında ellerin su ve sabun ile en az 20 saniye boyunca yıkanması ve tek 
kullanımlık havlu ile ellerin kurulanması gibi kişisel hijyen kurallarının uygulanmasına imkan veren 
düzenlemeler yapılmalıdır.

• Baharat, kürdan, tuz, kaşık, çatal, bıçak, bardak vb. malzemelerin tek kullanımlık olacak şekilde 
sunulması sağlanmalıdır.
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• Yemekhane görevlileri kişisel temizlik kurallarına uygun davranmalı ve maske takmalıdır.

• Masada yeme ve içme dışında maske takılmalıdır.

• Dinlenme alanları ve kafeterya, sosyal mesafe korunarak kullanılmalıdır. Kafeteryada ve 
yemekhanede ücret ödemeleri imkanlar ölçüsünde fiziksel temas gerektirmeyen (kredi kartı, 
mobil uygulamalar vb.) temassız ödeme yöntemleriyle yapılmalı, ödeme sırasında temas edilen 
yerler en az %70’lik alkol ile temizlenmelidir.
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D.	COVID-19	KAPSAMINDA	PERSONEL	SERVİS	ARAÇLARIYLA	İLGİLİ	
					ALINMASI	GEREKEN	TEDBİRLER

Servis araçlarında uygulanacak kurallar konusunda Sağlık Bakanlığı’nca yayınlanacak olan personel 
servis araçlarıyla ilgili alınması gereken tedbirler takip edilmeli ve gerekenler yapılmalıdır.

Servisler toplu ulaşım araçları olduğu için COVID-19 salgınının yayılması açısından özellik arz eder. 
Servis şoförleri Akademi tarafından COVID-19 hakkında bilgilendirilmelidir. Araç içine COVID-19 ile 
ilgili uyulması gereken kurallar görünür bir şekilde asılmalı ve şoför ve yolcuların bu kurallara uyması 
sağlanmalıdır. Araçlarda giriş kapısının yanına el antiseptiği konulmalıdır.

YOLCULAR	İÇİN	ALINMASI	GEREKEN	ÖNLEMLER

• Personel servislerini kullanan herkes için maske takma zorunluluğu bulunmakta olup, bu kurala 
uymamakta ısrar eden çalışan, servislere alınmamalıdır. 

• Damlacık oluşturması nedeniyle servis içinde konuşulmamalı ve bağırılmamalıdır.

• Serviste bir mecburiyet olmadıkça su dahil içecek ve yiyecek kullanılmamalıdır.

• Yolcular servise binerken ve inerken sosyal mesafe (>1 metre) kuralına uygun davranmalı, sosyal 
mesafe kuralının bozulmaması için önlemler alınmalıdır.
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• Yolcular, servise binmeden el antiseptiği veya en az %70’lik alkol içeren kolonya kullanmalıdır.

• COVID-19 ile uyumlu belirtileri (ateş, öksürük, burun akıntısı, nefes darlığı vb.) olanların tıbbi 
maske takması sağlanmalı, servise alınmamalı ve denetimden sorumlu İnsan Kaynakları ve Destek 
Hizmetleri Daire Başkanı bilgilendirilerek sağlık merkezine yönlendirilmelidir.

ŞOFÖRLER	İÇİN	ALINMASI	GEREKEN	ÖNLEMLER

• Servis şoförleri, kişisel hijyen kurallarına uygun şekilde hareket etmeli ve aracın içinde mutlaka 
tıbbi maske kullanmalıdır.

• Maskeler nemlendiğinde değiştirilmeli, maskeler çıkarılırken lastiklerinden tutulmalı, maskelerin 
dış yüzeyine dokunulmamalı, yeni maske yine lastiklerinden tutularak takılmalıdır. Kullanılmış 
maskeler ağzı bağlı çöp torbasına atılmalı, maske değiştirme söz konusu ise el antiseptiği 
kullanılmalıdır.

• Mümkünse servisin şoför koltuğu yolculardan uygun malzeme ile ayrılmalıdır.



- 13 -

SERVİSLERDE HAVALANDIRMA, TEMİZLİK VE DEZENFEKSİYON

• Klimanın iç hava sirkülasyon düğmesi kapalı olmalıdır.

• Servis araçlarının klima hava filtre bakımı düzenli olarak yapılmalıdır.
• Servislerde pencereler uygun olan her fırsatta açılarak servisin iç havasının temizlenmesi 

sağlanmalıdır.

• Servisin genel iç temizliği gün sonunda su ve deterjan ile yapılmalı, servisin temizliği yapılırken 
eldiven takılmalı, temizlik süresince eller yüze temas etmemeli ve temizlik bitiminde eldivenler 
kapaklı çöp kutularına ya da çöp torbalarına atılmalıdır.

• Aracın iç yüzeyi su ve deterjanlı bez kullanılarak silinmelidir.

• Her servis turu tamamlandıktan sonra sık dokunulan yüzeyler (kapı kolları, kol dayama/kolçaklar, 
tutacaklar, cam açma düğmeleri, emniyet kemeri tokaları) önce su ve deterjanlı bezle silinmeli, 
daha sonra da 1/100 oranında sulandırılmış çamaşır suyu veya %70’lik alkol ile dezenfekte 
edilmelidir. Bu amaçla Sağlık Bakanlığı ruhsatlı dezenfektanlar da kullanılabilir. Temizlik, yolcu 
olmadığı durumlarda yapılmalı ve sonrasında havalandırılmalıdır.
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E.	DENETİM	VE	EĞİTİM	FAALİYETLERİ	KONUSUNDA	YAPILMASI	GEREKENLER

1. Akademi tarafından, COVID-19 salgınına karşı alınan tedbirlerine uyulup uyulmadığı takip edilmeli, 
tespit edilen aksaklıkların giderilmesi sağlanmalıdır. Bu amaçla COVID-19 tedbirleri sorumlusu/
sorumluları belirlenmelidir. 

2. COVID-19 sorumluları, alınması gereken tedbirler başta olmak üzere alınan/alınacak tedbirleri 
denetlemeli, aksaklıkları gidermeli ve varsa alınması gereken ilave tedbirler konusunda gerekli 
bilgilendirmeyi yapmalıdır.

3. COVID-19 sorumlusu/sorumluları tarafından alınan tedbirler gerektiğinde ibraz edilmek üzere 
günlük çizelgeler (temizlik ve dezenfeksiyon, sosyal mesafe, maske kullanım kontrolü başta olmak 
üzere alınan her tedbir alanına ilişkin) ile kayıt altına alınmalıdır. Koruyucu güvenlik personeli ile 
temizlik personeline değişen/yeni iş tanımları, COVID-19 kapsamında alınan tedbirler ve yapılması 
gerekenler hakkında teorik/pratik eğitimler verilmelidir. 

4. Eğitimler, mümkün ise online yapılmalı, bu şekilde yapılamadığı durumlarda mümkün olduğu kadar 
az kişi ile ve sosyal mesafe kurallarına uygun olarak yapılmalıdır. 

5. Süreç içerisinde karşılaşılabilecek yeni durumlarda bu kılavuzda yer alan tedbirlere yenilerinin 
eklenebileceği veya mevcut tedbirlerin esnetilebileceği göz önünde bulundurularak, Bilimsel 
Danışma Kurulu ile Sağlık Bakanlığı’nın genel tavsiye ve kararları doğrultusunda koordinasyon ve iş 
birliği içerisinde hareket edilmelidir (https://covid19bilgi.saglik.gov.tr/tr/). 


