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1- Hasvet Covid-19 Kriz Yonetimi Ekibi

Krizden Sorumlu
Yonetici
Hidayet Simsek

1. Koordinasyonun gtzden gecirilmesi ve zamaninda
ayarlanmasi, salgin 6nleme ve kontrol ¢alismalari
icin duzenli toplanti (konferans ¢agrisi)

CGS Yonetimi
Ayca Sag

Ofis & Personel
Yonetimi
Mustafa Simsek

Resmi Kurum
[liskileri
Harun Akdogan

Satin Alma Bolimiu
Mert Bilgi

Temel & Bolgesel Acil
Midahale Ekibi
Murat Gii¢ » Mustafa Gimis

isletme
Acil Miidahale Ekibi
Gokhan Yakis

1. Entegre yonetim
komutunun uygu-
lanmasina ve salgl-
na yanit verilmesine
yardimci olmak

2.Basacikma strate-
jilerini grup dizeyinde
gelistirmek

3. Acil durum malzeme-
lerinin secimi

4. Acil teknik rehberlik
saglamak

5. Acil durum bilgilendir-
meleri

1. Salginin sirasinda per-
sonel ve ofis yonetim
planinin gelistirilmesi

2.Talep tzerine, per-
sonel verilerini detayh
saglamak

3. Gerektiginde calisan-
lar icin psikolojik
danismanlik

4.0zel kontrol 6nlem-
lerini uygulayarak
beklemeyi saglamak.

. Salgin sirasinda idari

politikalarin gelistiril-
mesi

.Ozel kontrol 6nlem-

lerini uygulayarak
beklemeyi saglamak.

.Enfeksiyon 6nleme

calismalarricin resmi
personelin ulasimini
saglamak.

1. Acil durum tedarikleri

1. Gereksinimlerin uygu-
lanmasiyla ilgilenecek

grup

2.Calisma programinin
zamaninda 6zetlen-
mesi

1. Ekip is gezisi/
toplanti kontroll
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2 - Salgin onleme gereklilikleri

1. Bélim yéneticileri personelin durumunu kontrol etmelidir.

2. Calisanlar, sirket tarafindan verilen dijital termometre ile her sabah giinliik saglik
durumunu rapor etmelidir.

3. Enfekte bolgelerden (bakanlik tarafindan tanimlanir) veya enfekte bélgelerle temastan
kacinilmal.

4.Yeni koronavirus ile enfekte pnémoni hastalarinin yakin temaslarindan kacinilmal.

5. Ates, kuru 6kstrik ve diger semptomlar derhal bildirilmelidir ve tibbi tedavi, doktor
kontroliinde gerceklestirilmelidir.

etcom 2 ®hasvet’



3.1.1 - Kisi Giris Kontrolii: Lojistik ve kargo

1. Lojistik ve kargo sirketleri ic mekanlara giremez, sadece malzemenin disaridan
aktarnllmasina izin verilir.

2. Kargo teslimati resepsiyon alanindan yapiimalidir,
Salgin sirasinda ofise kisisel kargo siparisi vermek yasaktir.

3. Kargo teslimi sirasinda, calisanlar koruyucu maske takmali, teslimattan sonra ellerini
yikamalidir.

4. Teslim alinan kargolarin glivenli alanda birakilarak 24 saat acilmamasi ve korunmasi
saglanmalidir.
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3.1.2 - Kisi giris kontrolii: Personel

1.

Gerekmedikce ofis toplantilarindan mimkiin oldugunca kagcinmaliyiz. Mimkinse,
calisanlar toplantilarini cevrimici diizenlemelidir.

. Ofis icerisine alimi yasak olan personeller:

 Enfekte bolgelere gidenler (bakanlik tarafindan tanimlanan) veya enfekte bélgelerle

temasi olanlar

Yeni koronaviris ile enfekte pnémoni hastalarinin yakin temaslan ve stpheli kisilere
maruz kalanlar

Ates, kuru dksirik ve diger semptomlar derhal bildirilmelidir ve tibbi tedavi, doktor
kontroliinde gerceklestirilmelidir.

» Resepsiyon personeli ziyaretcilerin maske takmasini isteyebilir.

. Ofiste toplanti diizenlemeniz gerekirse, toplantiya alinacak misafir dogrudan toplanti

odasina alinmahdir. Olasi riskler icin maske takilmali ve bir metre mesafel
oturulmahdir.

Konuklarin sirketin diger bélimlerine girmesine izin verilmemeli ve tokalasiimamalidir,
Konuklar ve organizatér maske takmali ve bir metre mesafeyi korumali, gériisme
sonrasi dezenfeksiyon icin bilgi verilmelidir.

hasvet.com
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3.2 - Maske yonetimi: Maskelerin saglanmasi

1. Maske yénetimi :

 Yonetici satin alinan maskeleri lojistikten teslim almalidir.

e Is amaciile kurumlan ziyaret edecek kisiler maskelerini yneticiden saglamalidir.

Bu miktar, bir is gtind icin gerekli olacak kadar veya tek kullanimlik olmali, kayit altina
alinmali ve herkese bildirilmelidir.

 Turkiye Cumhuriyeti Saglhk Bakanligi tarafindan belirtilen maske kullanim proseddrleri
takip edilecektir.

» Toplu tasima araclan kullanan calisma personeli icin an itibari ile maske kullanimina
baslamasi dnerilmelidir. Eve veya ofise ulastiklari zaman gerekli el dezenfeksiyonu
6nlemlerini almalidirlar. Giysileri bu bélgelere ulastiklarinda cikarmalilar ve bu giysileri
belirli bir alanda tutmalidirlar.

Not: Tiim personel ve aileleri icin gerekli dezenfektan ve koruyucu maskeler tedarik
edilerek kargolanmis olup ihtiyac halinde y6neticilerle tekrar iletisim halinde
olunmalidir. Maske tedarigi su anda ¢ok siki kontrol altindadir ve Hasvet Medikal
personelinin ve ailesinin gerekli durumlarda kullanimi icindir.
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3.2.1 - Maske yonetimi: Disposable maske kullanimi
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1- Ellerini temizle 2 - Tibbi maskenin defosu olup olmadigini kontrol et 3 - Maskenin iist kismini uygun sekilde dogrult

®)

4 - Maskenin uygun tarafinin disa baktigindan emin ol 5 - Maskeyi yiiziine tak (Tiire gore farkl olabilir) 6- Burun parcasini ayarla
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3.2.2 - Maske yonetimi: Disposable maske kullanimi
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8 - Maskeyi yiiziine ve ¢enenin altina tak 9 - Maskeyi ¢ikarmadan once ellerini temizle
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10 - Maskeyi dikkatlice gikar 11 - Maskeni giivenli bir sekilde ortadan kaldir 12 - Tekrar ellerini yika
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3.2.3 - Maske yonetimi: Disposable maske atiklar

Kullanilmis maskeler icin ayri bir atik kabi olusturulmustur.
Cikardiginiz maskelerinizi diger coplerden ayr olarak atiniz.
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3.3 - Is yerindeki fiziksel durumun bilinmesi
Giinliik saghk kontrolleri kurallarina uyunuz.

1. Personelin hafif atesi olmasi durumunda, saglikh personelin korunmasi icin doktora
gitmesine izin veriniz,

2. Personel aniden siddetli semptom gostermeye baslarsa (kuru 6ksiiriik, ates gibi) Kriz
Yénetim Ekibi ambulans ¢agirmali ve hastanin alinmasini beklemelidir.
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3.4.1 - Kalabalik ortamlarin 6zel yonetim gereklilikleri

1. Asansor
« lyi hissediyorsaniz: Merdivenleri kullaniniz. Asansér kullanimi nerilmez.

Asansor kullanmaniz gerekirse asagidaki kurallara uyunuz:

» Asansor tek seferde 8 kisiden fazla kullanilmamalidir.

Asansdre binmeden énce maskenin uygun sekilde takildigindan emin olunmalidir.
Asansdrde konusmamali ve ylzumuzi asansor kapisina dénmeliyiz.

Asansorde telefon ile konusulmamalidir.

Asansor diigmelerine kagit havlu ile basiimali ve asansérden iner inmez eller
yikanmalidir.
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3.4.2 - Kalabalik ortamlarin 6zel yonetim gereklilikleri
2. Merdivenler

 Duvara yakin taraftan yirtyiniz.
« Merdiven kullanimindan sonra ellerinizi yikayiniz.
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3.4.3 - Kalabalik ortamlarin dzel yonetim gereklilikleri

3. Toplanti Odasi

Toplanti odasindan kacinmaya calisiniz. Gerekli durumlarda diger ses ve video
yéntemlerini kullaniniz.

Birer metre arayla oturunuz.

Dogal havalandirma saglamak icin pencereleri aciniz.

Yiz yize gelmekten kacininiz.

Toplanti odasini kullandiktan sonra dezenfekte edilmesi icin yénetime bilgi veriniz.
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3.4.4 - Kalabalik ortamlarin 6zel yonetim gereklilikleri

1. Dezenfeksiyon:

Bina yonetimi, binanin dezenfeksiyonunu organize eder. Ortak kullanim alanlari
her 2 saatte bir temizlenmelidir.

2. Havalandirma:
e Pandemi suresince tiim pencereler acik tutulmahdir.

» Temiz hava saglayan havalandirma sistemlerinin sayisi artirilmalidir ve var olan
sistemler aktive edilmelidir.
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3.5 - Dezenfeksiyon kontrol karti

Viriise karsi yapilacak hijyen calismasi

Gunlik Temizlik sayisi

Temizlik Tarihi :

Temizlik Saati :

Mutfak

Tuvalet ve kapi kollari

Toplanti odasi

Dinlenme odasi

Acik calisma alani

Yonetim odalar

Finans

N NI NN N D

Servis Tamir

—_—

Server odasl

—_—

Resepsiyon

Parmak okuma cihazi

Yazici ve tarayicl

Dis kapi kolu

Asansor diigmeleri

N D N NN
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3.6 - Giinliik saghk kontrol kart
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3.7.1 - Pandemi sirasinda calisanlarla ilgili politika

1. Salgin siiresince daha iyi 6nlem almak icin litfen bu gérevleri izleyin:

2. Asagidaki durumlardan biri var ise karantina gerekir, durum ydneticiye raporlanir ve
dogru bilgilerle Giinliik Saglik Kontrol Belgesi doldurulur. ise gelmeyecekler yénetime
bildirilir.

3. ESer calisanlar asagidaki durumlar altinda herhangi bir bilgiyi saklar ve ise gelirse
¢alisanlara bir uyar verilecek ve pandemi altinda yasa veya bakanliklarin diizenleme-
lerini ihlal etmis olarak degerlendirilecektir.

4.Eger birisi enfekte bolgelere gider ya da o bolgelerden gecerse (Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan tanimlanan) veya etkilenen bélgelerden insanlarla temasa gecerse 14 giin
boyunca karantina icin evde kalmalidir.

5. Herhangi biri corona viriis hastasi ile yakin temasta oldugunda veya bu durumdan
siphelenildiginde durum derhal yéneticiye raporlanmalidir. 14 giin siireyle karantina
icin evde kalinmali ve fiziksel bir anormallik hissedildiginde Alo 184 SABIM
Yeni Koronaviriis Danisma Hatti aranarak proseddrler takip edilmelidir.

6. Ates, kuru dksirik ve diger semptomlar derhal raporlanmali ve doktorun tavsiye ettigi

medikal tedavi izlenmelidir.
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3.7.2 - Pandemi sirasinda calisanlarla ilgili politika

I§ Seyahatleri:
* Yodnetici is seyahatinin amacini, getirilerini ve sonuclarini degerlendirmeli, gereksiz
olanlarn elemeli ya da sinirlandirmalidir.

» Ucak, otobus vb. toplu ulasim araclan ile gerceklestirilecek is seyahatleri tavsiye
edilmemektedir. Is seyahati icin bireysel araclar ilk tercih olmalidir.

 Bireysel araclar diizenli periyotlarda dezenfekte edilmelidir.

» Merkez ofis personel servisi iptal edilerek, dezenfekte edilmis bireysel araclar kullanilir.

e Bu ulasim uygulamalarina, kurallarina veya onay prosediriine uymayan kisiler belirle-
nerek, kisinin bu risk veya sonuclarini kabul ettigini belirten onay belgesi seyahat 6n-
cesinde imzalatiimali ve kendisine bu konu hakkinda uyarn mektubu génderilmelidir.

Yemek Molalari:

 Sirket ici personel yemekhanesi pandemi stiresince kapatilmistir. Disaridan bireysel

vemek siparislerine izin verilmemektedir. Calisanlara 68le yemegi saglamak sirketin
sorumlulugundadir.
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3.7.3 - Pandemi sirasinda calisanlarla ilgili politika

Kisisel Seyahatler:

* Yurt disi seyahati icin destinasyon, seyahatin amaci ve "glinlik saglik kontrol karti”
dosgru bir sekilde doldurularak yoneticiye (sorumlu kisiye) gonderilmelidir,

« Sirket, devlet tarafindan riskli bulunan durumlarn icerdigi sebebi ile kisisel yurtdisi
seyahatlerinin iptalini isteyebilir.

 Yurtdisi seyahati sonrasi llkeye geri déniiste calisan personelin, Turkiye Cumhuriyeti
Saglik Bakanhgi'nin talep ettigi karantina kurallarina uymasi gerekir ve en az 14 giin
evden calismaya devam etmelidir. Eger calisan personelin is tanimi evden ¢alisma-
va uygun degilse, evden ¢alismasi gereken siireyi ya da karantinada kalmasi gereken
sureyi villik izninden ya da lcretsiz izninden kullanabilir.
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3.7.4 - Pandemi sirasinda calisanlarla ilgili politika

izinler:

ESer gerekirse llitfen «hastalik izni» icin basvurun

Enfekte yoSun bakim/hastane/alanlar/ilkeler gibi bélgelerden geri dondikten sonra

14 giin boyunca ofise gelmeyin.

Calisanlarin uzaktan calismaya uygun olmamasi, sirket tavsiyelerine uymamasi ve

yurtdisina kisisel seyahatleri olmasi durumlarinda, calisanlarin yillik / licretsiz

izinlerini 14 glin boyunca kullanmalar istenebilir.

Sizin veya yakin aile tyelerinizin atesi varsa ofise gelmeyin, evde veya givenli

oldugunu distndiguniz bir yerde calisin,

Izin (hastalik izni haric) basvurusu ve onay prosediiriinii takip etmeyen ve izin kullanan

herkes, kendisi tarafindan sonuclanacak (Ucret, yasal sorumluluk veya risk) sonucu

gecersiz basvuru / izin olarak tanimlanacaktir. Bir uyari mektubu verilecektir.

Ofiste calisamiyorsaniz litfen birim yoneticinize sdyleyin.

*** Sartlar, Tiirkiye Cumhuriyeti Saglik Bakanhgi ve ilgili diger bakanlik giincelleme
lerine gore degistirilebilir.

*** Sirket, herhangi bir calisani rahatsiz etmek yerine tiim calisanlari riskten koru
mayi amaclamaktadir. Herhangi bir sorunuz varsa liitfen iK’ya danisin.
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3.8.1- Evde Calisma

Tanim:

s yeri asagidaki kosullara gére ofis ortamindan ev ya da giivenli bir yere degistirilir.

s tanimi ve gérevlerin kapsaminda herhangi bir degisiklik yoktur.

Calisanlar gorevleri icin mimkin oldugunca ayni peformansi gdéstermelidir.

Evde calisma bir tatil ya da izin giinii DEGILDIR. Evde calisma, ofisteki gibi bir calisma
gunuddar,

Herhangi bir calisan evde calisma resmi zamanlari icerisinde baska faaliyetlerde
bulunursa uyari verilir.

On Kosullar:

Karantina déneminde olan calisanlar (14 giin bakanlik tarafindan aciklanan siire)
Calisanlardan ya da yakin aile Gyelerinden ates belirtisi olan
Devlet tarafindan yapilan resmi evde calisma cagrisi

Uygulama Prosediirii:

Evde calisma onayi almak isteyen calisanlarin ydneticisinden talebi gerekmektedir.
Gerekli durumlarda sirket kimlerin evde calismasi gerektigine karar verebilir.
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3.8.2 - Evde Calisma

Calisma Kosullar:

Bilgisayar, telefon ve belirtilecek uzak baglanti/toplanti programlarn hazirlanmalidir.
Toplantilaricin gérintili ya da sesli konferanslar yapilir.

Evde calismaya uygun olmayan acil durumlar icin, her birimden olusturulan KIRMIZI
ve BEYAZ TAKIMLAR déndsimli olarak calisir,

Ik etapta KIRMIZI TAKIM ofiste haftada i giin, BEYAZ TAKIM iki giin calisir.
Belirlenen SARI TAKIM kendisi, ailesi ve is icin risk iceren, daima evde ¢alismasi
gereken gruptur.

Uzak baglantinin yetersiz oldugu acil durumlarda, cihaz kurulum ya da teknik servis
hizmetleri yonetici onayi ile faaliyetlerine 6zel arag ve 6zel hijyen tedbirleriyle devam
eder.
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y YENi KORONAVIRUS RiSKiNE KARSI
%14 KURAL

Oksiirme veya hapsirma sirasinda
) agiz ve burunu tek kullanimlik
ﬁ mendille kapatin, mendil yoksa

dirsegin ic kismini kullanim

Ellerinizi sik sik su ve

%
{:\i sabunile en az 20 saniye

boyunca ovarak yikayin.

Ellerinizle gdzlerinize,
agziniza ve burnunuza
dokunmayin

o » o Soguk alginhigr belirtileri Yurt disi seyahatlerinizi Yurt disindan doniiste
ADTA' gbsteren kisilerle araniza iptal edin ya da ﬁ ilk 14 giini
en az 3-4 adim mesafe koyun erteleyin evinizde gecirin
Bulundugunuz Kapti kollari, armatdrler, lavabolar g Hicbir kisisel esyanizi
] z ortamlar gibi sik kullandiginiz yizeyleri y/ (havlu gibi giindelik esyalar)
| 1 siksik havalandinn su ve deterjanla her giin temizleyin v ortak kullanmayin.

Bol sivi tiiketin, dengeli
beslenin, uyku dizeninize
dikkat edin

Em Kiyafetlerinizi , \ Tokalagma, sariima
@ 60-90°C'de normal [" gibi yakin temaslardan

[/
deterjanla yikayin ,"-9‘ kacinin

Ates, 6kstrik, nefes darligi o Soguk alginlig belirtileriniz varsa Saglik Bakanhgi

gibi sikayetleriniz varsa, yaslilar ve kronik hastalarla iletisim Merkezi (SABiM)
H H maske takarak bir saglik temas etmeyin, maske takmadan Koronavirts

kurulusuna bagvurun disari glkmayin Danigsma hatti.
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