
 

PANDEMİ DÖNEMİ UYULACAK 
KURALLAR TALİMATI 

Doküman No TL.09 
Yayın Tarihi 01.06.2020 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi - 
Sayfa No 1/4 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Yönetim Temsilcisi 

 
 
 

Genel Müdür 

 

1. AMAÇ 
Bu talimatın amacı, MYK Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Uygulama Rehberine 
sağdık kalmak koşulu ile pandemi döneminde ofis çalışmaları ve sınav uygulamalarında 
dikkat edilmesi gereken hususları açıklamaktır. 
 
2. TANIMLAR 
 
3. UYGULAMA 
 
3.1. GENEL KURALLAR 

1. Ofiste ve sınav alanlarında bulunan personele maske, eldiven, yüz siperi vb. sağlanacak 
tüm personelin bu koruyucu ekipmanları uygun şekilde kullanmaları gerekmektedir. 

2. Tek kullanımlık koruyucu ekipman atıkları (maske, eldiven, koruyucu gözlük) Çevre ve 
Şehircilik Bakanlığı tarafından duyurulan kurallara uygun olarak Meyebel sınav 
alanlarında oluşturulan kontamine atık kutularında biriktirilecek ve geçici depolama 
alanında (Meyebel Merkez Ofis 3. Kat) en az 72 saat bekletildikten sonra 'evsel atık' 
olarak belediyeye teslim edilecektir. 

3. Tekrar kullanılabilecek koruyucu ekipmanlar (Baret vb.) başka bir adaya verilmeden önce 
üretici firmanın talimatları ve kullanım kılavuzu dikkate alınarak çamaşır suyu 1/100 
oranında sulandırılarak dezenfekte edilecektir. 

4. Personeller tarafından mümkün olan her durumda maske üzerine yüz siperi takılacak ve 
yüz siperi sık aralıklarla dezenfekte edilecektir (çamaşır suyu 1/100 oranında 
sulandırılarak). 

5. Ellerin yüz bölgesine temas etmemesine dikkat edilecektir. 

6. Zaruri olmayan tüm toplantılar ertelenecektir,  toplantı yapılması gereken durumlarda 
toplantılar çevrimiçi veya telekonferans görüşmesi yoluyla düzenlenecektir. Zaruri 
toplantı ve eğitimlerde sosyal mesafeye dikkat edilecek ve tüm katılımcılar maske 
takacaktır. 

7. Ofis ve sınav alanlarının zemini ve sıkça temas edilen yüzeylerin rutin temizliğine dikkat 
edilecek. Bununla birlikte sınav alanında kullanılan istasyonlar, tezgâhlar, kulplar, kapı 
kolları, ortak kullanılan araç, gereç, makine ve ekipmanların da temizliğine ve 
dezenfeksiyonuna özen gösterilecektir. (Her sınav öncesi ve her aday sonrası çamaşır suyu 
1/100 oranında sulandırılarak dezenfekte edilecektir.) 

8. Sınav evraklarının konulması için kullanılan zarflar zarfa temas etmeden önce dezenfekte 
edilecektir. 

9. Temassız ateş ölçer ile ofiste çalışanların ve sınav alanlarına girişte adayların ve sınav 
görevlilerinin ateşi ölçülecektir. Ateş (37,5 ℃ ve üstü), öksürük, nefes darlığı gibi yeni tip 
korona virüs belirtileri olan kişi var ise bu kişi diğer kişilerden izole edilecek ve derhal 
Alo 184’ ü arayarak sağlık görevlilerinin yapacağı yönlendirmeye göre hareket 
edilecektir. 

 



 

PANDEMİ DÖNEMİ UYULACAK 
KURALLAR TALİMATI 

Doküman No TL.09 
Yayın Tarihi 01.06.2020 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi - 
Sayfa No 2/4 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Yönetim Temsilcisi 

 
 
 

Genel Müdür 

 

 

10. Salgın süresince sınavlara yönelik iç doğrulama faaliyetleri (şahit ya da kayıt fark 
etmeksizin) kayıt iç doğrulama yöntemine uygun olarak yapılacaktır. 

 

3.2. OFİSTE ALINACAK ÖNLEMLER 

1. Ofis bölümlerine ziyaretçi girişi olmayacaktır (Başvuru yapacak aday, sınava girecek aday 
dâhil) 

2. Sınav başvurularında adaylardan herhangi bir kronik rahatsızlığı olmadığına ve sınavdan 
sonraki 14 günlük sürede kendisine yeni tip korona virüs teşhisi konulması halinde 
Meyebele bilgi vereceği ve sınavlarda salgın hastalığa karşı alınan önlemlere uyacağı 
konusunda yazılı beyan alınacaktır. 

3. Ofis alanlarında uygun yerlere yerleştirilen alkol bazlı el dezenfektanları yeterli aralıklarla 
tüm personel tarafından kullanılacaktır. 

4. Çalışanlar sık aralıklarla ve en az 20 saniye boyunca ellerini yıkayacaktır. 

5. Tüm personel kişisel eşyalarını (bilgisayar,  klavye,  fare, zımba vb.) dezenfekte edecektir 
(çamaşır suyu 1/100 oranında sulandırılarak). Bu süreçte başka personele ait kişisel 
eşyalar kullanılmayacaktır. 

6. Ofisin ve ofiste ortak kullanılan malzemeler günde en az 2 defa dezenfekte edilecektir 
(çamaşır suyu 1/100 oranında sulandırılarak). 

7. Kargo poşetleri ve sınav evrakları vb. dezenfekte edilmeden açılmayacaktır (çamaşır suyu 
1/100 oranında sulandırılarak).  

8. Korana virüs belirtileri (düşmeyen ateş (37,5 ℃ ve üstü), öksürük ve nefes darlığı gibi) 
gösteren personel Belgelendirme Müdürüne bilgi verecektir. 

 

3.3. TEORİK SINAVLARDA ALINACAK ÖNLEMLER 

1. Sınav alanında uygun yerlere ve sınav alanının giriş/çıkışlarına alkol bazlı el 
dezenfektanları yerleştirilmiştir, sınav alanına girerken ve çıkarken tüm adayların 
kullanması sağlanmalıdır. 

- Kamera kayıt alırken sınav alanına maskesi takılı vaziyette alınan adayın mümkünse 
ellerini en az 20 saniye sabun/su ile yıkaması (Mümkün değilse sadece el dezenfektanı 
kullandırılabilir), sonrasında el dezenfektanı kullandırılması sağlanmalı masa, 
sandalye, sınav dokümanları vb. ile teması sonrasında sağlanmalıdır. 

- Sınav bitiminde kamera kayıt alırken adayın sınav dokümanını, kalem vb. kendisine 
ait sıra/masada bırakması sonrasında (Sınav görevlileri adaydan direkt temas ile sınav 
dokümanlarını teslim almayacaktır) el dezenfektanı kullandırılması ve maskesi takılı 
vaziyette sınav alanını gereksiz temastan kaçınarak terk etmesi sağlanmalıdır. 

2. Sınav alanındaki kişiler arasında uygun sosyal mesafe olması (Her bir aday için 4 
cepheden en az 1,5 mt.) sınav görevlilerince sağlanacaktır. 
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3. Sınav başlamadan önce olası stresi azaltmak için gerekli tedbirlerin MYK tarafından 
yayınlanan rehber doğrultusunda Meyebel tarafından alındığı sınav kuralları içerisinde 
adaylara duyurulacaktır. 

4. Sınav alanında bulunan sınav görevlilerini ve adayları birbirleriyle tokalaşmaması 
konusunda gerekli uyarılar yapılmış, afiş, pankart ve talimatlar gerekli yerlere asılmıştır, 
sınav görevlileri bu kurallara uyacak, sınav katılımcılarının kurallara uyması sınav 
görevlilerince sağlanacaktır. 

5. Adaylar tarafından imzalanacak dokümanların her bir adaya özgü hazırlanmasını 
sağlanmış, imza listelerini her sayfaya bir aday imza atacak şekilde oluşturulmuştur, sınav 
katılımcılarının kendisine ait olmayan doküman, form vb. temas etmemesi sınav 
görevlilerince sağlanmalıdır. 

6. Sınav yapılan her gün ilk sınav öncesinde sınav alanını dezenfekte edilecektir. Ardışık 
sınav yapılacak ise her sınav sonrası sınav alanı çamaşır suyu 1/100 oranında 
sulandırılarak (masa, sandalye, yerler vb.) dezenfekte edilecektir. 

7. Sınavlar küçük gruplar oluşturulacak şekilde planlanacaktır. 

8. Sınav alanına girişte yapılan ateş ölçümünde yüksek ateşi olmamasına rağmen kendisini 
iyi hissetmeyen ve bilhassa gribal enfeksiyonu, öksürük ve boğaz ağrısı gibi belirtileri 
olan kişilere sınav alanından çıkmaları gerektiğini bildirilecek ve sınav alanından 
çıkarılacaktır. Bu durumdaki adaylara sınav haklarının yanmayacağını ve daha sonra 
sınavlarının gerçekleştirileceği söylenecektir. 

9. Adayların sınavlarda kullanacağı kalem,  silgi vb. malzemeler sınav öncesinde dezenfekte 
edilerek, gerekli tedbiri almış personel tarafından (Lateks eldiven, maske, siperlik 
kuşanılmış vaziyette) adaylara dağıtımı sağlanacaktır. Sınav sonrası gerekli tedbirleri 
almış personel tarafından toplanacak dezenfeksiyon işlemi yapılmadan tekrar sınavda 
kullanılmayacaktır.  

10. Teorik sınavı biten adayların sosyal mesafeye uyarak, maskesi takılı vaziyette, gereksiz 
temastan kaçınarak terk etmesi sınav görevlilerince sağlanacaktır. 

 

3.4. PERFORMANSA DAYALI SINAVLARDA ALINACAK ÖNLEMLER 

1. Sınav alanında uygun yerlere ve sınav alanının giriş/çıkışlarına alkol bazlı el 
dezenfektanları yerleştirilmiştir, sınav katılımcılarının kullanması sağlanacaktır. 

- Kamera kayıt alırken sınav alanına maskesi takılı vaziyette alınan adayın mümkünse 
ellerini en az 20 saniye sabun/su ile yıkaması (Mümkün değilse sadece el dezenfektanı 
kullandırılabilir), sonrasında el dezenfektanı kullandırılması sağlanmalı, iş eldiveni, 
koruyucu gözlük ve baretini kuşandıktan sonra sınav için gerekli olan alet/ekipman, iş 
emri vb. teması sağlanmalıdır. 

- Sınav bitiminde kamera kayıt alırken adayın kullandığı koruyucu ekipmanı kontamine 
atık kutusuna atması (maske hariç, maske çıkartılmayacak), ellerini en az 20 saniye 
sabun/su ile yıkaması, sonrasında el dezenfektanı kullandırılması ve sınav alanını 
gereksiz temastan kaçınarak terk etmesi sağlanmalıdır. 



 

PANDEMİ DÖNEMİ UYULACAK 
KURALLAR TALİMATI 

Doküman No TL.09 
Yayın Tarihi 01.06.2020 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi - 
Sayfa No 4/4 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Yönetim Temsilcisi 

 
 
 

Genel Müdür 

 

2. Grup sınavlarında sınav alanındaki kişiler arasında uygun sosyal mesafe olması işaretleme 
ve/veya şeritler yardımı ile sağlanacaktır, adayların sosyal mesafe kurallarına uyması 
sınav görevlilerince sağlanacaktır. 

3. Sınav alanında bulunan sınav görevlilerini ve adayları birbirleriyle tokalaşmaması 
konusunda gerekli uyarılar yapılmış, afiş, pankart ve talimatlar gerekli yerlere asılmıştır, 
sınav görevlileri bu kurallara uyacak, sınav katılımcılarının kurallara uyması sınav 
görevlilerince sağlanacaktır. 

4. Sınav alanında uygun yerlere alkol bazlı el dezenfektanları yerleştirilmiştir, sınav alanına 
girerken ve çıkarken tüm adayların kullanması sınav görevlilerince sağlanmalıdır. 

5. Adaylar tarafından imzalanacak dokümanların her bir adaya özgü hazırlanmasını 
sağlanmış, imza listelerini her sayfaya bir aday imza atacak şekilde oluşturulmuştur, sınav 
katılımcılarının kendisine ait olmayan doküman, form vb. temas etmemesi sınav 
görevlilerince sağlanmalıdır. 

6. Sınav alanına girişte yapılan ateş ölçümünde yüksek ateşi olmamasına rağmen kendisini 
iyi hissetmeyen ve bilhassa gribal enfeksiyonu, öksürük ve boğaz ağrısı gibi belirtileri 
olan kişilere sınav alanından çıkmaları gerektiğini bildirilecek ve sınav alanından 
çıkarılacaktır. Bu durumdaki adaylara sınav haklarının yanmayacağını ve daha sonra 
sınavlarının gerçekleştirileceği söylenecektir. 

7. Sınav başlamadan önce olası stresi azaltmak için gerekli tedbirlerin MYK tarafından 
yayınlanan rehber doğrultusunda Meyebel tarafından alındığı sınav kuralları içerisinde 
adaylara duyurulacaktır. 

8. Adayların kendilerine özgü kişisel koruyucularını ve el aletlerini kullanması sağlanacaktır. 
Mümkün olmayan durumlarda ardışık kullanımlar için gerekli tedbirler alınmıştır. Ardışık 
sınav yapılacak ise her sınav sonrası sınav alanı ve tüm el aletleri çamaşır suyu 1/100 
oranında sulandırılarak dezenfekte edilecektir. 

9. Tekrar kullanılabilecek koruyucu ekipmanlar (Baret vb.) başka bir adaya verilmeden önce 
üretici firmanın talimatları ve kullanım kılavuzu dikkate alınarak çamaşır suyu 1/100 
oranında sulandırılarak dezenfekte edilecektir. 

10. Sınav alanına gelecek yeni malzemeler Meyebel Merkez Ofisi 3. katta depolanacaktır. 
Yeni malzemelere ilk 36 saat boyunca Sınav Saha Sorumlusu hariç temas edilmeyecektir. 

11. Adayların kendi iş elbisesi ile sınava girmesi sağlanacak, mümkün olmayan durumlarda 
aday kullanımından önce dezenfeksiyon işlemi tamamlanmış iş kıyafeti adaya verilecektir. 
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