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Amaç: Çalışanların belli bir amaçla ve beli konuları görüşmek için bir araya geldikleri 
toplantılarda her türlü hijyen ve düzeni sağlamaktır. 

• Toplantılar sadece fiziki olarak karşılıklı olma ihtiyacı olan durumlarda yapılmalıdır. Diğer 
tüm toplantılar online yapılmalıdır. 

• Şirket çalışanları, toplantı odalarında günde sadece bir kez toplantı yapılabilir. Maske 
kullanmayan toplantı odasında toplantıya katılamaz. 

• Toplantı odalarında çay kahve v.b. ikram yapılmayacaktır. Toplantı odasının kapıları sürekli 
açık kalacaktır. 

• Toplantı Düzeni kapsamında tüm toplantı alanlarının temizliği, havalandırması ve 
dezenfekte edilmesi bölüm temizlik personelleri tarafından yapılmalıdır. 

• Toplantı sırasından mümkün olduğu kadar fazla sosyal mesafe sağlanmalıdır.  
• Toplantı oturma düzeninde olacaksa, kişiler her oturanın yanı ve karşısı boş olacak şekilde 

konumlanmalıdır. Çapraz oturma düzeni sağlanmalıdır ve mesafe 1 m’den az olmamalıdır. 
• Toplantı ayakta olacaksa, kişiler en az 1 m kuralına uygun karşı karşıya gelmeden, çapraz 

şekilde konumlanmalıdır. 
• Toplantı süresi maksimum 15 dk olmalıdır. 15 dakikayı geçen toplantılar hemen 

bitirilmelidir. 
• Her toplantı sonrası toplantı sorumlusu tarafından odanın temizletilmesi ve 

havalandırılması sağlanmalıdır. 
• Havalandırılamayan toplantı odaları bu talimat güncellenene kadar toplantı amaçlı 

kullanılmayacaktır. ( Klimalar havalandırma amaçlı kullanılmamaktadır. ) 
• Toplantı odalarını havalandırma bakım ve temizliği bir çizelge ile takip edilecektir. (İlgili 

Toplantı odasının kapısına dezenfekte ve havalandırma günü tarihi ve saati yazılacaktır.) 
• Her toplantıda toplantı tarihi, katılımcıların kişisel bilgileri ve iletişim bilgilerini içeren bir 

tutanak tutularak ileride gerekirse temaslı takibinde kullanmak üzere saklanır.  

TOPLANTI KATILIM TALİMATI 

 


