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Diinyadaki tiim iilkelerin amaglarindan biriside; saglikli bireylerden olusan
gelismis bir toplum yapisimin olusturulmasidir. Saglikl ve gelismis toplum hedefine
ulasabilmek ise ancak iyi orgiitlenmis bir saghk sistemi ile miimkiin olabilir.
Bizlerin hedefi ise hep daha iyisini sunmaktir...

Emegi gecen herkese tesekkiirler...






Saghk hizmetlerinde; yenilikgi, siirdiiriilebilir ve kaliteli hizmetin
devamlhiligi icin hizmetin her yerde aym standartta sunulacagi bir
sistemin kurulmas: onem arz etmektedir. Bu rehberin tiim saghk
tesislerinde miikemmele yakin hizmetin devamliligim saglayacak bir
kilavuz niteligi tastyacagr inancindayim.

Bizler Yunus'un dedigi gibi “yaradilan” severiz, “Yaradan” dan otiirii
bu sevk ve heyecanla hizmet etmeye devam ederiz. Bizlerin amaci, bu
azim ve heyecanla gece giindiiz ¢calismaktir. Elbet arkasindan basari
gelecektir.

Dr. Ismail KARTAL
Kurum Bagskan Yardimcisi






Saglik Bakim ve Hasta Hizmetleri Daire Baskanlig1 olarak amacimiz;
guivenilir, etkili, hakkaniyetli, ulagilabilir hizmet sunmakla birlikte
saglik tesislerimize basvuran vatandasimizin ergonomik tasarimlarla
donatilmis konforlu bir ortamda, haklarimin gozetilerek kisi odakl
hizmet almalarini saglamaktir.

Bu  rehberin hazirlanmasinda emegi gecen  biitiin  ¢alisma
arkadaslarimiza tesekkiir ediyorum. ..

Yildiz SAHIN
Daire Baskani
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Saglik tesisine basvuran; hasta, hasta yakini ve saglik tesisi calisanlarinin,
guler yizld ve dogru iletisim yontemi ile karsilanmasi, dogru bilgilendirme
ve yonlendirmelerinin saglanmasi, gerektiginde refakat edilmesi ve hizmet
sunumlarinin kolaylastirilmasi amaciyla saglik tesisi yonetiminin belirledigi
kurallar cercevesinde yurutulen hizmetlerdir.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.
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1.3.2.

1.3.2.1.
1.3.2.2.
1.3.2.3.
1.3.2.4.

Basvuru sahibi, gller yiizll; nazik ve gliven verici bir sekilde; “Geg¢mis
olsun, Size nasil yardimci olabilirim?” ifadeleri ile karsilanmalidir.
Yiz basvuru sahibine donik, goz temasi kurulmus olmali ve kisi ilgili
bir sekilde dinlenmelidir.

Basvuru sahibi gidecegi poliklinik, klinik, laboratuvar ve radyoloji gibi
hizmet birimlerine yonlendirilmeli, eger refakat ihtiyaci var ise gidecegi
yere kadar gotiridlmelidir.

Basvuru sahibi kisisel bilgilerin mahremiyeti ve gizliligi ilkesine bagli
kalinarak bilgilendirilmeli, ziyaret saati ve refakatci kurallarina uygun
olarak yonlendirme yapilmalidir.

Yasli, engelli, kimsesiz ve yardima muhtac¢ kisilere muhakkak eslik
edilmeli, tekerlekli sandalye, sedye ve yardimci araclar kullanima hazir
bulundurulmalidir.

Hekimlerin aylik poliklinik ¢calisma listeleri danismada bulundurularak
calisma listesi ile ilgili bilgi talep edenlere bilgilendirme yapilmalidir.
Miracaateden herbirey, gileryuzli ve nazik bir sekilde ugurlanmalidir.
Saglik tesisitanitim brosirlerinin danismabankosunda bulundurulmasi
saglanmalidir.

Randevulu Hasta Karsilama Siireci (MHRS)

. Ayakta karsilanmalidir.

. GOz temasi kurulmalidir.

. Gilimsenmelidir.

. Basvuru sahibine “Gegmis olsun, size nasil yardimci olabilirim?” denilmelidir.
. Hasta gitmek istedigi bolimi sodylediginde “Gideceginiz yer... katta/

birimde/blokta, isterseniz size asansore kadar eslik edebilirim” denilmelidir.
Asansor/poliklinik/bélim/merdivene kadar eslik edilmelidir. (Alanda
tekseniz veya danismayl birakamiyorsaniz hastaya, asansori/
poliklinigi/bélimi/merdiveni gorecegi yere kadar eslik edilmelidir.)

. Asansor cagrilmalidir.

Kat bilgisi tekrar verilerek, gidecegi yer tarif edilmelidir. “Gecmis olsun”
denilerek hastanin yanindan ayrilinmalidir.

Randevusuz Hasta Karsilama Siireci

Ayakta karsilanmalidir.

Goz temasi kurulmalidir.

Gulimsenmelidir.

Basvuru sahibine “Gecmis olsun, size nasil yardimci olabilirim?”denilmelidir.



1.3.2.5.
1.3.2.6.

1.3.2.7.

1.3.2.8.

1.3.2.9.

Hasta dikkat ile dinlenilerek “isminizi alabilir miyim?” diye sorulmalidir.
Randevusu olup olmadigr ogrenilerek randevusu yok ise hasta ilgili
hizmet alacagi boliime yonlendirilmelidir.

Basvuru konusuna ve ilgili birimin uygunluk durumuna gore randevu
verilmeli ya da MHRS’ ye yonlendirilmelidir.

Gidecegi birim &grenildikten sonra “Gideceginiz yer ... katta/
bolimde/blokta, isterseniz  size  asansore/poliklinige/bolime/
merdivene kadar eslik edebilirim” denilmelidir.

Hekim adi ve kat bilgisi verilmelidir.

1.3.2.10."Kayit islemleri icin randevu saatinden 5 dakika once poliklinikte

olmaniz gerekmektedir.” denilmelidir.

1.3.2.11.Hasta; kata c¢ikmak isterse asansore kadar eslik edilerek asansor

cagrilmalidir. (Alanda tekseniz veya danismayl birakamiyorsaniz
asansori/poliklinigi/bolimi/merdiveni gorecegi yere kadar eslik edilmelidir.)

1.3.2.12.Kat bilgisi tekrar verilerek bolimin bulundugu yer tarif edilmelidir.

"Geg¢mis olsun” denilerek hastanin yanindan ayrilinmalidir.

1.3.2.13.Hasta; poliklinik biriminde beklemek istemez ise (randevu zamanina

1.3.3.

1.3.3.1.
1.3.3.2.
1.3.3.3.
1.3.3.4.

1.3.3.5.

1.3.3.6.

1.3.3.7.

1.3.3.8.

1.3.3.9.
1.3.4.

1.3.4.1.
1.3.4.2.
1.3.4.3.
1.3.4.4.
1.3.4.5.
1.3.4.6.
1.3.4.7.
1.3.4.8.

bagli olarak) bekleme alanlarina ya da kafeteryaya yonlendirilmelidir.
Kat bilgisi tekrar verilerek, bolimin bulundugu yer tarif edilmelidir.
“Gegmis olsun” denilerek hastanin yanindan ayrilinmalidir.

Tekerlekli Sandalye ihtiyaci Olan Hasta Karsilama Siireci:

Ayakta karsilanmalidir.

Goz temasi kurulmalidir.

Gulimsenmelidir.

Basvuru sahibine “Gecmis olsun, size nasil yardimci olabilirim?”
denilerek tekerlekli sandalye ihtiyaciniz var mi?” diye sorulmalidir.
intiyac halinde giriste bulunan tekerlekli sandalyelerden biri
alinmalidir. Eger tekerlekli sandalye yok ise “hemen getiriyorum”
denilerek hasta, uygun bir bekleme alaninda oturtulmalidir.
Tekerlekli sandalye hastanin arkasina vyaklastirilip, fren kolu
kullanilarak tekerlekler sabitlenmelidir.

Tekerlekli sandalyenin ayakliklarin kalkik durumda oldugundan emin
olunmalidir.

“Ben yardimci olayim” diyerek hasta oturtulmali ve hastanin ayaklari
ayakliga yerlestirilmelidir.

Hasta gidecegi bolime goturidlmelidir.

Yatis icin Gelen Hasta Karsilama Siireci

Ayakta karsilanmalidir.

Goz temasi kurulmalidir.

Gulimsenmelidir.

Basvuru sahibine “Ge¢mis olsun, size nasil yardimci olabilirim?” denilmelidir.
Tekerleklisandalye ihtiyacivarsa “Tekerlekli Sandalye Siireci” uygulanmalidir.
“Adinizi, soyadinizi 6grenebilir miyim?” denilmelidir.

“Hemen kontrol ediyorum” denilmeli ve liste/sistemden kontrol edilmelidir.
Hasta yatis bolimi aranarak kendini tanitmali, hastanin adi soyadi,
oda numarasi, hekimin adi soyadi bilgileri teyit edilmelidir.



1. Damisma, Karsilama/Yonlendirme Hizmet Sunumu

1.3.4.9.

1.3.4.10.
1.3.4.11.

1.3.4.12.

1.3.5.

1.3.5.1.
1.3.5.2.
1.3.5.3.
1.3.5.4.
1.3.5.5.
1.3.5.6.
1.3.5.7.

1.3.5.8.
1.3.5.9.

1.3.5.11.

Hastaya “Yardimci personelimiz size odaniza kadar eslik edecek, sizi
kisa bir siire bekletecegim” denilerek bekleme alanina kadar eslik
edilmelidir. “Gecmis olsun” denilerek yanindan ayrilinmalidir.
Yardimci personel (transporter) aranmalidir.

Yardimci personele hastanin yatacagi servis ve oda numarasi bilgisi
verilerek hastaya yonlendirilmelidir.

Kata cikinca kat sekreterligine ve hemsirelere hastanin geldigi bilgisi
ve yatis dosyasi verilmeli hasta teslim edilmelidir.

Hasta Ziyareti icin Gelen Hasta Yakinini Karsilama Siireci

Ayakta karsilanmalidir.

Goz temasi kurulmalidir.

Gulumsenmelidir.

“ Gegmis olsun, Size nasil yardimci olabilirim?” denilmelidir.
“Hastamizin adini soyadini 6grenebilir miyim?” denilmelidir.

“Hemen kontrol ediyorum” denilerek sistemden kontrol edilmelidir.
Kat numarasi/servis/klinigin adi ve oda numarasi sdylenerek gidecegi
yere yonlendirilmeli, gerektiginde asansore kadar eslik edilmelidir.
Asansor ¢agrilmalidir.

Hasta yakini canli cicekle gelmis ise hasta sagligi a¢isindan sakincali
oldugu bilgisi verilmeli, cicek teslim alinip ziyaret sonrasi hasta
yakinina teslim edilmelidir. “Gecmis olsun” denilerek ugurlanmalidir.
Hastanin kaydi sistemde gorinmiyorsa bu durum hasta yakinina
bildirilmelidir.
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2. Hasta Kabul (Veri Giris)Hizmet Sunumu

2.1. iCERIK:

Tani ve tedavi amacli hizmet almak lzere saglik tesisine basvuran ayaktan ve
yatan hastalarin kabul ve taburculuk veri giris/cikis islemlerinin yapilmasi,
saglik tesisi ile ilgili giris/cikis kaydi verilerinin hizli, dogru ve bilgi glvenligi
temeline dayanarak yerine getirildigi hizmetlerdir.

2.2. TEMEL ILKELER

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

Calisma alani [bilgisayar, masa vb.) temizligi ve diizeninin yapilmasini
saglamalidir.

Basvuru sahibi, giler yiizli, nazik ve gliven verici bir sekilde; “Gegmis
olsun, Size nasil yardimci olabilirim?” ifadeleri ile karsilanmalidir.
Yz basvuru sahibine donuk, goz temasi kurulmus olmali ve ilgili bir
sekilde dinlenmelidir.

Basvuru sahibi kisisel bilgilerin mahremiyeti ve gizliligi ilkesine bagli
kalinarak bilgilendirilmeli, ziyaret saati ve refakat¢i kurallarina uygun
olarak yonlendirme yapilmalidir.

Hekimlerin aylik poliklinik ¢calisma listeleri danismada bulundurularak
calisma listesi ile ilgili bilgi talep edenlere bilgilendirme yapilmalidir.
Miracaat eden herbirey, gileryiizliive nazik bir sekilde ugurlanmalidir.
Saglik tesisi tanitim brosirleri poliklinik ve kliniklerde bulundurulmali
ve dizeni saglanmalidir.

Hasta gerekliislemlerileilgili olarak bilgilendirilmeli, sorulan sorulara
cevap verilmelidir.

Tdm veri girisleri eksiksiz, dizgln, usuline uygun sekilde, hizli ve bilgi
glivenligi temeline uygun yapilmalidir.

Bilgi-islem ve veri girisiile ilgili olarak ihtiya¢ olan tim is ve islemlerde
saglik tesisi yonetimi tarafindan belirtilen gorevler yapilmalidir.
Arsiv ile koordinasyon saglanarak, arsivlenecek dosyalarin dizeni,
sureli arsivlemesi ve teslimi yapilmalidir.

Gorev yapilan birime iliskin istatistiklerin diizenli tutulmasi ve ilgili
birimlere zamaninda teslimi saglanmalidir.

Saglik tesisi yonetimi tarafindan uygun gorilen egitimlere katilim
saglanmalidir.

2.3. HIZMET SUNUMU

2.3.1.

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.
2.3.1.4.

2.3.1.5.

Polikliniklerde Hasta Kayit Ve Kabul isleri

Hastanin ilgili birime randevusu olup olmadigi kontrol edilmelidir.
Randevusu yok ise talep edilen birimin uygunluk durumuna gore direk
basvurusu degerlendirilmeli ya da MHRS" ye vyonlendirilmelidir.
MHRS randevusu alan hastalarin randevu saatinde poliklinige giris
yapmalari saglanmalidir.

Hastanin kaydi yapilirken mutlaka kimlik dogrulamasi yapilmalidir.
Hastanin sosyal glivencesi sorulmali, Sosyal Guvenlik Kurumuna tabi
ise gelis amacina uygun provizyon alinmali ve kayit islemi yapilmalidir.
Hasta Ucretli ise vezneye yonlendirilmeli ve ddenen hizmet bedeli
sonrasinda kayit islemi gerceklestirilmelidir.



2. Hasta Kabul (Veri Giris)Hizmet Sunumu

2.3.1.6.
2.3.2.

2.3.2.1.
2.3.2.2.
2.3.2.3.

2.3.2.4.

Hasta acile basvurmus ya da acil bir durumu var ise ivedilikle kabuld
yapilmali kayit islemleri sonradan tamamlanmalidir.

Kliniklerdeki Hasta Kayit ve Kabul isleri

Yatis onayi verilmis ve hekim tarafindan hastane giris kagidi doldurulmus
hastanin, HBYS Uzerinden yatis islemleri yapilmali, hasta dosyasi
olusturularak klinik sorumlusuna teslim edilmelidir.

Refakatci belgelendirilmesinin takibi yapilmalidir.

Tetkik birimlerindeki kayitlar yapilmali, randevu islemleri takip
edilmelidir.

Hekim tarafindan cikis onayi verilen hasta dosyasi, ¢ikis islemleri igin
hazirlanmalidir.
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3. Santral Ve Genel Telefon Goriismesi Hizmet Sunumu

3.1. iCERIK:

Saglik tesisinde hizmet alan, hasta, hasta yakinlarinin ve calisanlarin ic ve dis
hatlardaki sesliiletisimini saglayan, iletisimin ulusal, kabul gormis nezaket kurallari
cercevesinde, anlasilabilir net ifadeler ile ginin farkli saatlerine uygun selamlama
cimleleri kullanilarak ve saglik tesisinin sosyal yonini destekleyen hizmetlerdir.

3.2. TEMEL ILKELER

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.
3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

ic ve dis hatlardan gelen aramalara nezaket kurallarina uyarak cevap
verilmelidir.

Calisilan alanin temizligi, tertip ve diizeni saglanmalidir.

Calisma alanindaki cihazlarin temizligi ve korunmasi saglanmalidir.
Kurum ici telefon hizmet sunum rehberinin gincellemesi yapilmali ve
ilgili birimlere duyurulmalidir.

Calisanlarin iletisim bilgileri Uclincl sahislara karsi korunmalidir.
Bilgi glivenligi ve hasta mahremiyetine uyulmalidir.

Saglik tesisi yonetiminin verdigi diger gorevler yapitmalidir.

Gerekli durumlarda birimlerin birbirleriile koordinasyonlari saglanarak
kullanilan teknoloji ile hastalar bilgilendirilmeli ve personelin isi
kolaylastirilmalidir.

Saglik tesisiicive disinda ulasilamayan personelin gerekli durumlarda
ozel telefonlarindan iletisimi saglanmalidir. Saglik tesisi yonetim
birimi disinda kalan harici tim aramalara aracilik edilmelidir.

Saglik tesisiicerisinde yerinde bulunamayan ya da acil olarak ulasilmasi
gereken personel, hasta ve hasta yakinlarina anons sistemi ile
ulasilarak saglik tesisi icindeki duyurularin yapilmasi saglanmalidir.
Acil Kod uygulamalarindailetisim kurmakta aktif olarak rol alinmalidir.

3.3. HiZMET SUNUMU

3.3.1.

3.3.1.1.

3.3.1.2.

3.3.2

Selamlama Bilgileri

P ... Hastanesi, glinaydin. Ben, ........ Nasil yardimci olabilirim?”

> Hastanesi, iyi giinler. Ben, ..... Nasil yardimci olabilirim?”
Telefondaki kisi saglik tesisi ismini tam anlayamamissa ve “neresi”
diye sorarsa “....... Hastanesi, ismi eksiksiz yinelenmelidir:

....... Hastanesi, efendim” veya “...... Hastanesi, buyurun” ifadesi
tekrarlanmalidir. Efendim ve buyurun ifadeleri ilk telefon
cevaplandirilmasinda kullanilmamalidir.

Cevap olarak “Egitim Arastirma”, “Tepecik”, “Glilkent” veya “Atatiirk”
gibi hastane isim kisaltmalari asla kullanitmamalidir.

Selamlama Zamanlari

Gelen tim kurum ici ve disi telefonlar gliniin uygun saatlerine gore
asagidaki sekilde karsilanmalidir. Dis hat cevaplayan tim saglik tesis
¢alisanlarinin bu kurala uymasi zorunludur.

Saat 05:00 - 10.00 arasi: “w.c......... , glinaydin, ......... ?”
Saat 10.00 - 18.00 arasi: “....cccc.ce.. iyi glinler, ......... 7"
Saat 18:00 - 23:00 arasi: “............. , iyi aksamlar, ......... 7"

Saat 23:00°den itibaren: “.............. ,iyi geceler, ......... ?”



3. Santral Ve Genel Telefon Goriismesi Hizmet Sunumu

3.3.3. Dis Hat Telefon Uygulamasi
Uygulama Ornegi 1:

P Operator: ....... Hastanesi, glinaydin. Nasil yardimci olabilirim?”

P Telefon: “Bashekim Melih Bey'le gorisebilir miyim?”

P Operator: “Sizi hemen sekreterine bagliyorum, iyi glinler” Eger
sekretersiz calisiliyorsa kimin aradigr sorulmali, uygun goris
alindiktan sonra baglanmalidir.

Yukaridaki diyalogun devaminda operator ofisten cevap alamaz ise arayana
geri donmeli:

» Operatér: “Uzgiinim, Melih Bey'in telefonu mesgul ulasamiyorum.
Baska birisiyle goriismek ister misiniz?” diye sorulmalidir.

Uygulama Ornegi 2:

P Operator: “....... Hastanesi, glinaydin. Nasil yardimci olabilirim?”
P Telefon: “Dr. Mustafa ..... ‘in poliklinik muayenesi hangi glin var”
P Operator: “Hemen bakiyorum, Yarin tam giin 1. ... Polikliniginde

hasta muayene edecek. Saglik Bakanligimizin 182 numarali
telefonundan randevu alabilirsiniz. Yardimci olacagim baska bir
konuvar mi? Yok, cevabi alinirsa, ge¢cmis olsun iyi glinler.” seklinde
konusma tamamlanmalidir.
3.3.4. i¢ Hat Telefon Uygulamasi
3.3.4.1. Kurum disindan gelen c¢agrilarda gosterilmesi gereken 6zen ve saygi
saglik tesisi icindeki telefon iletisiminde de saglanmalidir.
3.3.4.2. Santraldeki dahili aramalarda calan zilin tonunun dis hat tonundan
farkli olup olmadigi 6grenilmeli ve mutlaka ayri olmasi gerektiginin
ilgililere bildirilmesi, yeni goreve baslayan personele bu konuda
egitim verilmesi saglanmalidir. Ornegin kisa ve kesik zil dahili cagriyi,
uzun zil disaridan aramayi gostermelidir.
3.3.4.3. Dahili aramalarda genellikle “evet?” veya “efendim?” seklinde cevap
verme aliskanligr yaygin olarak kullanilmaktadir. Bu ifadeler uygun
birer kurumsal telefon cevaplama ifadeleri degildir ve bu ifadeler
gelen telefonlarda kullanilmamalidir. Dahili telefonlara da disaridan
gelen telefonlara cevap verildigi gibi saygi ile yaklasitmalidir.
3.3.4.4. Dabhili telefonlara cevap verirken:
P Telefona bekletmeden cevap verilmelidir. (en fazla tglinci zilde).
P Telefona cevap veren kisi kendisini 6n adr ile tanitmalidir.
P Telefondaki muhatabin bekletilmesi gerekiyorsa izin istenilmelidir.
» Kurumicinden gelen telefona asagidaki sablonlara uygun bir cevap
verilmelidir.
Uygulama Ornegi 3:
“Hastane Yoneticiligi, giinaydin. Ben ............. "
“Danisma, iyi glinler. Ben ............ ”
“Kan alma, glinaydin. Ben ........... "
3.3.4.5. Telefon gorismelerinin basarisi, hangi durumda olursa olsun daima
olumlu davranis sunmakla saglanmalidir.
3.3.4.6. Nekadar mesgulolunursa olunsun, telefondaki kisiye karsi her zaman
kibar olunmasi gerekmektedir.
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3.3.4.7.

3.3.4.8.

3.3.4.9.

3.3.4.10.

3.3.4.11.

3.3.4.12.

3.3.4.13.

3.3.4.14.

3.3.4.15.
3.3.4.76.

3.3.4.17.
3.3.4.18.

3.3.4.19.
3.3.4.20.

3.3.4.21.

Latfen....... Tesekklr ederim ....... Rica ederim ........ bu U¢ sdzcik
olabildigince sik kullanilmalidir. Asla “hi?”, “hi hi”, “himm”, “eee?” gibi
miriltilar kullanitlmamalidir.
Saglik tesisi hizmetlerinde ve her tirli kurumsaliliskide en 6nemli kural,
yasanan olumsuzluklarin telefon gorismelerine yansitilmamasidir.
Nezaket kurallarina gore, telefonu ilk 6nce arayan kisi kapatmalidir.
Ancak arayan kisi israrla konusmayi sirdiriyor ve artik sizi oyaliyorsa,
yadaoansizintelefonu kapatmanizgerekiyorsa drnegin soyle sdylenilmelidir:
“Oziir dilerim, diger arayanlari bekletmemek ve hizmeti aksatmamak
adina gorismemizi sonlandirmamiz gerekmektedir.” veya duruma uygun
benzer ifadeler kullanilmalidir.
Saglik tesisi icinden ve disindan gelen ¢agrilara olmasi gerektiginden fazla
samimi davranilmamalidir. Telefondaki kisi ne kadar kaba davranirsa
davransin karsillk vermeden durum sogukkanlilikla karsilanmalidir.
Saglik tesislerinde protokol dahilinde yapilacak goriismelerde, aranilan
protokol numarasi cevrildikten sonra, saglik tesisinde goriismeyi talep
eden kisiye telefon baglanarak, protokol tarafinin telefonda bekletilmemesi
saglanmalidir.
Saglik tesisi biinyesinde bir olumsuzluk var ise, sorunlar veya sir teskil
eden konular telefondaki kisilerle paylasilmamali, afise edilmemelidir.
“Yine cevap vermiyorlar, her zaman boyledirler” gibi ifadeler kesinlikle
kullanilmamali, onun yerine su ifade kullanilmalidir: “Cok 6zir diliyorum,
kendilerine ulasamiyorum. Bir kez daha baglamaya calisayim.”
Masasinda yok. Gelince sizi arattirayim mi?” ifadesi yerine “...Bey/
Hanim su anda yerinde yok. Gelince sizi arayabilmesi icin isminizi ve
telefon numaranizi alabilir  miyim?” ifadesi kullanitmalidir.
Aranan kisinin ise gelmedigini, yerinde olmadigini belirtmek igin “
daha odasina gelmedi, heniiz yemekten donmedi, nobet iznine gitti”
ifadeleri kullanilmamalidir. Bunlarin yerine “..Bey/Hanim yerinde
yok. Ben yardimci olabilir miyim?” ifadesi kullanilmalidir.
Telefonun yaninda daima bir kalem ve not defteri bulundurulmalidir.
Kisiye ismiile hitap edilmesi muhatabinda 6nemsendigi algisini uyandirir.
Gerekli yerlerde ismi ile hitap edilmelidir.
Telefona etkili bir ses tonu ve selamlama cimlesiile cevap verilmelidir.
Telefona cevap verildiginde, telefon eden kisinin kapiniza gelen bir
misafir gibi oldugu disiinilerek selamlanmalidir. Giicli bir selamlama,
tipki gliclii bir tokalasma gibi giiven ve gii¢ ifade eder. “Giinaydin”, “lyi
giinler”, “lyi aksamlar”, “lyi geceler” gibi selam ifadeleri giilimseyerek
ve icten bir ses tonuyla kullanilmalidir. Bu sozciikler asla mirildanarak,
aceleci veya anlasilmaz bir sekilde soylenmemelidir.
Kisi kendisini ve calistigi saglik tesisini/birimini tanitmalidir.
Saglik tesisi ici veya disi gelen hicbir ¢cagri “alo”, “evet?”, “efendim?”
sozcikleri ile karsilanmamalidir. Arayan kisiye “kendisine nasil
yardimci olunabilecegi” sorulmalidir.
Ornegin: “... Hastanesi, iyi giinler. Nasil yardimci olabilirim?”
» Ornegin: “....... Hastanesidanisma, ben ... Nasilyardimciolabilirim?”
denilmelidir.
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3.3.4.22.

3.3.4.23.

3.3.4.24.

3.3.4.25.

3.3.4.26.

3.3.4.27.

3.3.4.28.

3.3.4.29.

P Muhatabinadinlenildigi hissiverilerek, iletisimde aktif rolalinmalidir,
gerekirse konusmanin icerigi ile ilgili notlar alinmalidir.

Telefonda sikayet eden kisiye asla bahaneler siralanmamali, sorunu

mazurgostermeyecalisarakgecerlibirnedenioldugusdylenmemelidir.

Sorun kabul edilip, ¢dzmeye calisilmalidir. “Bilgisayar bozuldu”,

“ofiste tek basimayim” vb. suclamayi sahsilestiren, bir baskasinin

uzerineatan, duygusaldavranisicine giren cimleler kullanilmamalidir.

“Kizginliginizi anliyorum, ... Bey/Hanim, sanirim haklisiniz. Ortada bir

hata var. Simdi bu hatayl hemen dizeltecegiz......." veya “6zir dilerim

verilen bilgi yanlis. Dogrusu ... olmaliydi. Size baska nasil yardimci

olabilirim?” gibi Gzildiglinizi belirten ve yardim secenekleri sunan

ifadeler kullanitmalidir.

Saldirgan ve kizgin bir kisinin talebini karsilayamiyorsaniz, kisi razi

olmaya yanasmiyor veya sizi dinlemek istemiyorsa ulasabildiginiz en

yakin amirinize danisip kisiyle ilgilenmesi rica edilmelidir.

Telefondaki kisiye asla asagidaki ifadeler kullanilmamalidir.

“Soylediklerinizden hichir sey anlamadim.”

“Yarin arayabilir misiniz?” “Yarin arayin!”

“Size burada yardimci olacak kimse yok.”

“Bu konuda sikayet eden ilk kisi siz degilsiniz.”

“Ben burada yeniyim.”

“Bu benim isim degil.”

Basarili bir kurumsal imaj icin oncelikle bu birimde gérev alan

calisanlarin, gorev yaptiklari saglik tesisi biinyesindeki bittn bolimlere

ve burada sunulan hizmetlere vakif olmasi saglanmalidir. Telefon

gorismeleri icin yeterli bilgi ve donanimda olmasi saglanmalidir.

Saglik tesisi adina telefona siz bakiyorsaniz ve géreviniz geregi tesisin

tamami hakkinda bilgi sahibi olmaniz mimkiin degilse, bdyle bir

durumda en azindan konunun hangi servisi ilgilendirdigini ve kisinin

nasil aktarilmasi gerektigi bilinmelidir.

Telefon size degilse veya telefonun muhatabi sizdegilseniz, telefondaki

kisiye suclayici veya elestirici bir tarzda yaklasilmamalidir.

P “Yanlis birimi aradiniz” ifadesi telefondaki kisiyi elestiren bir
yaklasimdir.

P “Siziyanlis birime baglamislar” ifadesi sizi baglayan kisiyi elestiren
bir yaklasimdir.

Yukaridaki her iki ifade de yanlistir.

Telefondaki kisiye kiminle gorismek istedigi sorularak, aranilan

kisinin musait olup olmadigi sorulmalidir. Telefon mimkinse ilgili

kisiye aktarilmali ve bunuyaparken telefondaki kisiye “sizi... Biriminde,

... Bey'e/Hanim’a aktariyorum. Konuyla ilgili size yardimci olacaklar”

ifadesini kullanarak bilgi verilmelidir.

Yanlis baglantilar disinda gelen telefonlar mimkiinse baskalarina

aktarilmamalidir.

Eger gercekten baglamak/aktarmak zorundaysaniz, telefonu aktarmadan

once telefondaki kisiyle ilgilenecek gorevliyle konusup durumu/sorunu
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aktarmalisiniz. Aksi takdirde telefondaki kisi sorununu tekrar bastan
anlatmak zorunda kalacaktir. Daha sonra telefonu dogru bir sekilde
aktarip aktarmadiginizi kontrol etmelisiniz. Aktarma gerekcesini
telefondaki kisiye aciklayarak ve telefonun kime veya hangi birime
baglanacagi belirtilmelidir. Telefonu aktarirken baglantinin kesilebilecegi
disilnilerek karsinizdaki kisiye baglayacaginiz kisinin veya birimin dahili
numarasinin verilmesi gerektigi unutulmamalidir.

P Aktarma yaparken ornek bir ifade: “Bekleyebilir misiniz lutfen?
Sizi... Bey'e/Hanim’a aktariyorum. Baglarken bir sorun olabilir.
Size dahili numaralarini da vereyim ..."

P Kisi telefonda bekletilmemeli, arayan kisiyi telefonda bekletmeniz
gerekiyorsa nedeni izah edilmeli ve bekleyip bekleyemeyecegi
sorulmalidir.

P> “Bekleyin lutfen...” ifadesi kullanilmamalidir. Bu nedenle kisiden
bekletmek icin izin istenerek “Sizi bekletebilir miyim litfen? Veya
sizi biraz bekletmem gerekecek” " ifadeleri ile arayan kisiye ve
zamanina saygi gosterildigi belirtilmelidir.

3.3.4.30. Telefon ahizesini o an birakmaniz gerekiyorsa “bekleme” (hold)
digmesine basilmali, bunu yapmadan telefon masanin Uzerine
birakilmamali, telefonun teknik ozellikleri bilinmelidir.

3.3.4.31. Telefon Goriismeleri icin Bes Yasak Sézciik:

KULLANILMASI TERCiH EDILMEYEN| KULLANILMASI GEREKEN

SOZCUKLER SOZCUKLER

“Bilmiyorum” “Arastirip size doneyim.”

“Bir saniye” “Hatta kalin liitfen!”

Ciimle basinda “Hayir” sozciigil. “Hayir” sozciigiinii asla konusmanin basinda kullanmayin.
“Onu/bunu yapamayiz” “Gercekten zor bir konu. Nasil bir coziim bulabilecegimi
“Bu miimkiin degil...” hir diisineyim” veya

“...Ne yapabilecegimizi arastirp sizi geri
arayabilir miyim?”

“Yapmak zorundasiniz” “Yapmaniz gereken...”
e

Cevabiniz olumsuz ise;

Hayir:

Soru: “Hastaneyi tanitici brostrlerinizi bugiin génderebilir misiniz?” Cevap:
“Gonderebilmeyi isterdim. Fakat bdyle bir uygulamamiz yok. isterseniz www
....... internet adresinden Hastane sayfamizi ziyaret edebilirsiniz” Bu drnek
diyalogdaki cevap olumsuz ancak, hayir ifadesi ile baslamamakla birlikte;
olumlu bir sekilde muhataba yol gosterme roliini de tUstlenmektedir.
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Yapamayiz:

Telefondaki kisiye istedigi seyin yapilmasinin mimkin olmadigini séylemeniz
gerekiyorsa bunu daha kibar ve dolayli bir sekilde keske sozcigu ile ifade
edebilirsiniz:

Ornegin telefonda muayene dnceligi isteyen bir kisiye:

“.....Bey/Hanim, keske yapabilsek. Ancak istediginiz hastane kurallari icin
mimkin degil.” Keske sozctugu karsinizdakini dinlediginizi, kendisiyle ayni
gorusu paylastiginizi gosterir.
“....Bey/Hanimisteginizianliyorum. Fakat size bu konudayardimciolabilecegimi
sanmiyorum.” Boylelikle dogrudan yapamayiz dememis olursunuz.
Telefondaki gortismeniz istediginiz gibi sonuclanmasa bile konusmanizi
her zaman kibar bir sekilde bitiriniz. Kisiye size ayirdigi zaman icin tesekkir
ediniz. Mutabakata vardiginiz konulari 6zetleyiniz ve “Hosca kalin” dileginde
bulununuz. Unutmayiniz; arayan kisi kimse, telefonu once o kapatmalidir.
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4. Giivenlik Hizmet Sunumu

4.1.ICERIK

Saglik tesislerinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar cercevesinde, fiziki ve
teknik imkanlari kullanarak, hasta-hasta yakinlarinin (refakatgi, ziyaretci] ve
calisanlarin mesaiicive disinda (7/24 saat) saglik tesisi girisinden ¢ikisina kadar
can, mal glvenligi ve huzurunun saglanmasi, saglik tesisi demirbaslarinin
korunmasi icin, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Hikimleri
cercevesinde gozetim, denetim ve kontrol yapma hizmetleridir.

4.2. TEMEL ILKELER

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

Saglik tesisine basvuran hasta, hasta yakini ve ziyaretcileri giler
yuzle, selamlama ifadeleriyle karsilanmalidir ve givenli bir sekilde
ayrilmalari saglanmalidir.

Saglik tesisinde olabilecek acil durumlarda Hastane Afet ve Acil
Durum Midahale Plani'na uygun hareket edilmelidir.

Saglik tesisi icinde ve cevresinde givenlik sistemlerini (Fiziki,
Elektronik, Personel] siirekli koordine ederek kontrolli isleyisi
saglanmalidir. Bu kontroller TOM DEVRIYE SISTEMiile uygulanmalidir.
Saglik tesisinde bulunan hasta, ziyaretci ve ¢alisan personelin givenlik ile
ilgilivakalari tutanaklar ile kayit altina alinarak, kontroli ve takibi yapitmalidir.
Araclariyla gelen hasta ve yakinlarinin trafigi engellemeyecek sekilde
park etmeleri saglanmali ve gerekli uyarilar yapilmalidir.

Acil Servis’e gelen adli vakalarda ilgili hekim ve hemsirelerin gorevini
yapabilmeleri icin rahat bir ortam saglanmalidir. Adli vaka ile ilgili Adli
Tutanak Emniyet tarafindan atanan saglik tesisi polisi tarafindan
hazirlanmalidir. Saglik tesisi polisinin olmadigi saglik tesislerinde adli
kolluk birimleri ile irtibata gecilmelidir.

Saglik tesisinde stipheli sahis, canta, paket vb. durumlarla karsilasildiginda,
sirali amirine haber verilmeli, gerekirse kolluk kuvvetlerinden yardim
alinmalidir. Saglik tesisine yapilan bomba ihbarlari kayit altina alinmalidir.
Saglik tesisinde aksayan tiim konular mesai saatleri icerisinde ekip
sorumlusuna, tatil giinlerinde ve mesai harici saatlerde ise vardiya
sorumlusuna iletilerek alinan direktiflere uygun hareket edilmeli ve ayni
zamanda Kontrol Komisyonu/Saglik tesisi yénetimine bilgi verilmelidir.
Saglik tesisi icinde meydana gelen, olay niteligi tasiyan durumlar stabil
hale getirildikten sonra gorevli giivenlik ekip sorumlusu ve guvenlik
personeli tarafindan Olay Bildirim Formu ile kayit altina alinmalidir. (EK-1)
Gorevli glvenlik personeli tarafindan saglik tesisinde i¢ ve dis devriye
kontrollerinde aksaklik olarak nitelendirilen (acik kalan kapilar,
isiklar, pencereler vs.) her tirli uygunsuzluk stabil hale getirildikten
sonra Olay Bildirim Formu ile kayit altina alinmalidir.

Saglik tesisi sinirlari icinde hirsizlik vakasinin olmasi durumunda,
kisiler yakalanarak etkisiz hale getirilmeli varsa saglik tesisi polisine,
saglik tesisinde polisin bulunmadigidurumlardailgili kolluk kuvvetlerine
teslim edilmelidir. Bu arada ¢alinan malzeme veya esya tespit edilerek
tutanaga islenmelidir. Hirsiz veya hirsizlar yakalanamadi ise, calinan
esyanin tespitinden sonra vakit kaybedilmeden adli bir durum oldugu
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4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

icin saglik tesisi polisi/saglik tesisinin bagli oldugu karakola bilgi
verilerek olay yeri inceleme ekibi c¢agirilmali ve durum hakkinda
tutanak tutturulmalidir. Meydana gelmis olan hirsizlik ayni zamanda
saglik kalite sisteminde yer alan “Olay Bildirim Formu’'na islenerek
saglik tesisi yonetimine bilgi verilmelidir.

Acil Kod veya olay bildiriminde ivedi olarak o yere intikal edilmeli ve
gerekli midahale yapilmalidir.

Saglik tesisine gelen hasta ve yakinlarinin olay ¢ikarmasina nazik bir
sekilde mani olunmalidir. Eger siddet ile karsilasilirsa saglik tesisi
polisinden yardim istenilmelidir. Saglik tesisi polisinin olmadigi saglik
tesislerinde adli kolluk birimleri ile irtibata gecilmelidir.

Genel ziyaret saatlerinde, saglik tesisine giris-cikislardaki giivenlik ve
dizen saglanmalidir.

4.3. HIZMET SUNUMU

4.3.1.
4.3.1.1.

4.3.1.2.

4.3.1.3.

4.3.1.4.

4.3.1.5.

4.3.1.6.

4.3.1.7.

4.3.1.8.

4.3.1.9.

4.3.1.10

4.3.2.
4.3.2.1.

4.3.2.2.

4.3.2.3.

4.3.2.4

Giivenlik Ekip Sorumlusu

Givenlik personelinin ozlik isleri, mesai saatleri, verimliligi, kilik
kiyafetlerinin kontrolleri yapilmalidir.

Gorevli personelin uygunsuz durumlari kontrol edilerek tutanak altina
alinmali ve yonetime bildirilmelidir.

Egitim planlari (kamera sistemi, arag bariyer sistemi, yangin algilama
sisteminin isletilmesi vb.] hazirlanmali, uygulanmali ve calisma
alaninda kontrolii yapilmali ve raporlari yonetime sunulmalidir.
Adli vakalarda kolluk gicleri ile isbirligi yapilmali, ilgili mercilerce
istenilmesi durumunda kamera gorinti kayitlari hazirlanmalidir.
Guvenlikte kullanilan ekipman ve malzemelerin etkin, verimli ve
yerinde kullanilmasi saglanmalidir.

Calisan personelin is sagligi ve glivenligi mevzuatina uygun islemlerinin
ve egitimlerinin yapilmasi ve takibi saglanmalidir.

Personelin hak edisleri icin gereken Personel Mesai [(Puantaj)
Cizelgesinin hazirlanmasi saglanmalidir.

Saglik tesisine gelen protokol ve V.I.P ziyaretlerde resmi makamlarla
gorusilerek giivenlik onlemlerinin artirilmasi saglanmalidir.

Gorevli glivenlik personelinin calisma saatleriicinde calisma disiplinine
aykiri hal ve hareketleri kayit altina alinarak savunmalari istenmelidir.
Guvenlik vardiya sorumlusunun hazirlamis oldugu raporlar arsivlenmeli
ve gerektiginde yonetime sunulmalidir.

Giivenlik Vardiya Sorumlusu

Saglik tesisi yonetimi tarafindan tim hizmet alanlarina iliskin talimatlar
cercevesinde 6zel guvenlik biriminde gorev verilen hususlar takip edilmelidir.
Vardiyalardaki gerekli denetim ve kontroller yapilarak, bu konularda
tum raporlar glvenlik amirine sunulmalidir.

Givenlik ekip sorumlusunun olmadigi zamanlarda gerekli denetim ve
kontrolleri yapitmalidir.

Kamera kayit sisteminin ¢alisir durumda oldugunu kontrol etmeli,
ariza durumunda guvenlik ekip sorumlusuna derhal bildirilmelidir.




4. Giivenlik Hizmet Sunumu

4.3.2.5

4.3.3.

4.3.3.1.
4.3.3.2.
4.3.3.3.

4.3.3.4.
4.3.3.5.

4.3.3.6.

4.33.7.

4.3.3.8.

4.3.3.9.

4.3.3.10.

4.3.3.11.

4.3.3.12.

4.3.3.13.

4.3.3.14.

Vardiyasinda gorev yapan personele ait devriye raporlarini hazirlamali
ve Guvenlik ekip sorumlusuna sunulmalidir.

Giivenlik Gorevlisi

Glvenlik hizmetleri 24 saat esasina gore 3 vardiya seklinde calismalidir.
Tim saglik tesisinin acik ve kapali alanlarinin giivenligi saglanmalidir.
Savas, afet, yangin, provakasyon vb. gibi olagan disi durumlarda da
ortamin gereklerine uygun koruyucu giivenlik hizmetlerini yuritdp,
saglik tesisi yonetimi, sivil savunma birimi ile koordineli olarak arama,
sondiirme, glvenlik saglama, tahliye ve kontrol yapma gibi aktiviteler
yerine getirilmelidir.

Binalarin ve esyalarin tahrip edilmesi engellenmelidir.

Kat ve servisler duzenli dolasilarak guvenlik saglanmalidir. Koruma
ve glvenlik hizmetinin geregi olarak saglik tesisi girisinde ziyaret
saatleri dogrultusunda gerekli kontroller saglanmalidir. istedigi
(Stphelendigi) kisileri dedektorle tst aramasi yapmali, karsi gelenleri
saglik tesisi polisi/yok ise kolluk kuvvetlerine bildirmelidir. Poset,
paket gibi icerigi anlasilamayan esyay hicbir sekilde saglik tesisine
almamalidir.

Saglik tesisine gelen hastalarin veya yakinlarinin poliklinik ve saglik
tesisinin yogun alanlarinda olay cikarmasina nazik bir sekilde mani
olunmalidir. Eger siddet ile karsilasilirsa saglik tesisi polisi/yok ise
kolluk kuvvetlerinden yardim istenilmelidir.

Saglik tesisi icerisinde islenmis veya islenmekte olan suclar/ siipheli
durumlar, siraliamirine ve saglik tesisi polisi/yok ise kolluk kuvvetlerine
bildirilmelidir.

Gizli tutulmasi zorunlu olan, gorevi ile ilgili bulunan bilgi ve belgeler
yetkili olmayan kisilere aciklanmamalidir.

Saglik tesisinde bulunan kritik noktalarda (elektrik panolari, malzeme
depolari, muhasebe, bilgi islem, jenerator, telefon ve klima santrali,
vs.) kontrol yapilmalidir.

Saglik tesisinde calismayl engellemek, personelin, idari yapinin
tamamen veya gecici sure faaliyet disi kalmasini amaclayan risk ve
tehlikenin olusumuna misaade edilmemelidir.

Saglik tesisinde ¢alisan personelin giris-cikis islemlerinin saglik tesisi
yonetiminin belirledigi kurallar cercevesinde yapilmasi icin gerekli
denetim ve kontrollerin yapilmasi saglanmalidir.

Polikliniklerde unutulan kimlikler tutanak altina alinip ilgili memura
teslim edilmelidir.

Saglik tesisinde mesai saati icerisinde bulunan esya ve malzemeler
icin “Buluntu Esya Takip Formu” doldurularak, ilgili memura teslim
edilmelidir. Mesai saati disinda ise vardiya sorumlusu tarafindan form
doldurularak kayit altina alinmali ve nobetci memura teslim
edilmelidir. (EK-2)

Gece vardiyasinda saglik tesisi yonetimi tarafindan belirlenen saatlerde
gorev alani dolasilmali, tur kontrol sistemi olan yerlerde gerekli
kontroller yapilmali ve raporlanmalidir.



4. Giivenlik Hizmet Sunumu

4.3.3.15.

4.3.3.16.

4.3.3.17.

4.3.3.18.

4.3.3.19.
4.3.3.20.
4.3.3.21.

Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkumiyet
karari bulunan kisileri yakalama ve aramakla gorevlidir.

Rutin nobet kontrol hizmetlerinin yani sira tim kanun, yonetmelik,
ihale sartnamesi ve yerlesmis kurallari baz alarak, saglik tesisi
personeli, hasta refakatcileri, ziyaretci ve is takipcileri, saglik tesisi
binalari, tesisatlari, arac ve gerecleri, tibbi cihaz ve aletleri, evraklarin
guvenliginin saglanmasi, yikici faaliyetler ile sabotaj, hirsizlik, yangin
risklerine karsi gerekli tim onlemleri alip, bu risklerin olusmasi
durumunda gerekli midahaleyi yapmalidir.

Acil ve beklenmedik durumlarda belirlenen toplanma yerine kisilerin
sorunsuz ulasmasi saglanmalidir.

Saglik tesisi cevresinde ve icinde hasta, hasta yakini ve calisan
guvenligini tehdit eden yeri kirmizi beyaz giivenlik seridi ile cembere
alip guvenligi artirarak en iyi sekilde koruma saglamak ve saglik tesisi
yonetimine haber vermek.

Mavi kod ¢agrisi durumunda olay yerine intikal etmelidir.

Pembe kod anonsu ardindan bitin giris cikislari kapatmalidir.

Beyaz kod ¢agrisi durumunda olay yerine en yakin glvenlik gorevlisi
intikal etmelidir. Eger tek kisi olayl ¢ozimleyemeyecek ise karayel
(telsiz ile tim kuvvetlerin olay yerine sevkil uygulanmalidir.
Olaya midahale eden givenlik memuru tarafindan “Olay Bildirim
Formu™ doldurularak, Calisan Sagligi ve Givenligi  Birimi
Koordinatorligi'ne verilmek Uzere Glvenlik Amirine teslim
edilmelidir.
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5. Hasta-Numune Tasima Hizmet Sunumu

5.1. HASTA TASIMA

5.1.1. ICERIK

Hastalarin saglik tesisi icerisindeki tim birimlerde glivenli ve gerektiginde
¢abuk bir bicimde tasinmasi hizmetleridir.

5.1.2. HIZMET SUNUMU

Hasta tasinmasindan once mutlaka hastanin rahatsizligi ile ilgili bilgi
edinilmelidir. Ozellikli vakalar (Ortopedik vakalar, Norosirurji vakalari, trafik
kazalari vb.) icin uygun tasima teknikleri kullanilmali ve gerektiginde tasima
islemi esnasinda ilgili saglik personelinin destegi alinmalidir.

Hastanin durumuna bagli olarak, ilgili saglik personeli gorisline gore, tasima
islemi sirasinda tekerlekli sandalye ya da sedye kullanilmalidir.

5.1.2.1. Sedye ile Tasima

a) Durumu kritik, tekerlekli sandalyede oturamayacak hastalarin transferi
sedye ile gerceklestirilmelidir.

b) Sedyenin Uzerine temiz bir &rti yerlestirilerek hastanin Uzerini 6rtmek
uzere bir pike veya nevresim hazir bulundurulmalidir.

c] Hasta sedyeye alinmadan 6nce yapilacak islem ve nedeni gorevli saglik
personeli tarafindan aciklanmalidir.

d) Sedye hasta yataginin yanina getirilmelidir.

e) Yatak ile sedyenin bas kisminin ayni ydnde olmasina dikkat edilmelidir.

f)] Hastayatagiile sedye aynihizaya ayarlanmalidir. Hasta yataginin kenarliklar
indirilmelidir.

gl Hasta sedyeye alinmadan dnce sedye yataga yaklastirilmali, sedye ve yatagin
sabitlenmesi saglanmalidir.

h) Hastanin idrar sondasi, serum seti, monitor kablolari gibi baglantilari var ise
bunlar toplanmali ve sarkmasi onlenmelidir. Herhangi bir yere takilmayacak
sekilde glivenceye alinmalidir.

1) Hastanin ayak ve bas kismina gecilmeli eger gereksinim var ise tctnci kisi
orta kisimda bulundurulmalidir.

i) Hasta sedyeye carsaf ile alinacak ise; bir kisi hastanin bas kismindan, bir kisi
ayak kismindan ve bir kiside yatak Uzerine dizini koyarak orta kismindan
carsafi kavramalidir. Hasta tasima ekibinden bir kisinin “bir, iki, G¢” komutuyla
carsafin uclarindan tutulup, hasta sarsmadan sedyeye alinmalidir.

jl Carsafsiz alinacak ise; birinci kisi: bir kolunu hastanin basini destekleyecek
sekilde boynunun altindan gecirerek omzunu kavrar, diger kolunu belinin
altindan gecirmelidir. ikinci kisi: bir kolunu, birinci kisinin kolunun yanina
digerini hastanin kalc¢alarinin altina yerlestirmelidir. Uclinct kisi ise; hastanin
diz alti ve ayak bileklerinden tutmalidir. Komutlari hastanin basucundaki kisi
vermelidir. Uce kadar sayip ayni anda viicut agirigini arka ayaklarina
gecirerek hasta kaldirilmali, sedyeye yerlestirilmelidir.

k] Sedye kemerleri takilmalidir.

L) Hastanin Gzerine pike ya da nevresim &rtilmelidir.

m) Sedyenin emniyet kenarliklari yiikseltilmelidir.

n) Sedyenin frenleri acilmalidir.

o) Sedyenin on ve arka tarafina gecilerek yéni belirlendikten sonra ilgili
bolime hasta gotirilmelidir.



5. Hasta-Numune Tasima Hizmet Sunumu

5.1.2.2.Tekerlekli Sandalye ile Tasima

a) Hastanin kaldirilmasinda ne tir teknige ve kac kisiye ihtiyac oldugu
belirlenmelidir.

b] Eger hasta anlayabilecek durumda ise, kendisine bilgi verilerek isbirligi
saglanmalidir.

c) Durumu kritik olan hastalarin tekerlekli sandalye ile transferi yardimci
saglik personeli esliginde yapilmalidir.

d) Hasta 6nce yataginda oturtularak karsiya bakmasi saglanmalidir.

e) Hastanin ayaklari yataktan asagiya sarkitilmalidir. Kisa bir slre boyle
oturmasi saglanmalidir.

f] Tekerlekli sandalye hasta yataginin yanina getirilmelidir. Tekerlekli
sandalyenin frenleri kilitltenmelidir.

g) Tekerlekli sandalyenin ayaklik b6lim dis yanlara dogru acilmalidir.

h) Hasta ayaga kaldirilmali ve sandalyeye oturtulmalidir.

1) Sandalye kemerleri takilmalidir.

jl Sandalyenin frenleri agilmalidir.

k) Hastanin tzeri ortilmelidir.

J Hasta ilgili bélime, tasima (porter] personeli esliginde gerekli gorilirse
saglik personeli ile birlikte transferi saglanmalidir.

5.2. NUMUNE TASIMA

5.2.1. ICERIK:

Saglik tesisiicinde evraklarin ve hasta numunelerinin giivenli ve hizli bir sekilde
transferini saglama hizmetlerini igerir.

5.2.1.1. HIZMET SUNUMU

a) Birimlerden toplanan numuneler laboratuvara 6zel tasima kaplari ile
transfer edilmelidir.

b) Acil istem yapilan numuneler bekletilmeden laboratuvara ulastirilmalidir.

c) Bu transfer, is sagligi ve glvenligi kurallari ¢ercevesinde usuliine uygun
olarak yapilmalidir.

d) Transfer islemi esnasinda personel koruyucu eldiven giymelidir.

e) Numune kapaklarinin sikica kapandigindan emin olunmalidir.

f) Numune kaplari tasima kabina devrilmelerini onleyecek sekilde dikey
olarak yerlestirilmelidir.

g) Tasima kabi seri bir sekilde dogrudan laboratuvara ulastirilmalidir.

h) Transfer esnasinda sert ve ani hareketlerden kacinilmali, numunelerin
calkalanmamasina dikkat edilmelidir.

i) Numuneler tasima kabindan laboratuvardaki numune kabul bankosuna
dikkatle cikarilmali ve dik olarak birakilmalidir.

j) Numuneler gorevli personele teslim edilmelidir.

k) Tasima kaplarinin temizligine dikkat edilmelidir. Her aksam mesai bitiminden
once ve her kirlendiginde Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan uygun
gorilen dezenfektan ile temizlenmelidir.

J Personel tarafindan numune teslim alinmasi ve teslim edilmesi kayit altina
alinmalidir.
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6.1. ICERIK:

Saglik tesisinde ortamdan kaynaklanabilecek enfeksiyonlari onlemek; hasta,
hasta yakini ve saglik tesisi calisanlari icin saglikli bir ortam olusturmak
amaciyla uyulmasi gereken temizlik kurallari ve riskli alan tanimlamalari
cercevesinde saglik tesisinin tiim sinirlari icerisindeki temizlik faaliyetlerini

kapsar.

6.2. HIZMET SUNUMU

6.2.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

6.2.1.7.

6.2.1.8.

6.2.1.9.

6.2.1.10.

6.2.1.11.

6.2.1.12.

6.2.2,

6.2.2.1.
6.2.2.2.
6.2.2.3.

6.2.2.4.
6.2.2.5.
6.2.2.6.
6.2.2.7.
6.2.2.8.

6.2.2.9.

Temizlik EKip Sorumlusu

Program dahilindeki calismalarin yerine getirilmesi saglanarak
gerekli denetimler ve temizlik islerinin aktif bir sekilde yerine
getirilebilmesi icin gerekli tespitler yapilmalidir.

Ulasan istek ve taleplerin karsilanmasi icin gerekli incelemeler
yapilarak yerine getirilmesi saglanmalidir.

Hizmet geregi ihtiya¢ duyulan malzeme temini ilgili depolardan
saglanmalidir.

Hizmetgeregicalisan personelingorevyerinde denetimisaglanmalidir.
iscilerin aylik c¢alisma programi hazirlanmali, hazirlanan bu
programlarin genel puantajlara gecmesi saglanmali, tahakkuk
asamasina getirilerek, ilgili birime gonderilmelidir.

Temizlik personelinin senelik izin, sosyal izin, mazeret izni, yasal geregi
olan benzeri izinlerin yurutilmesinde gerekli calismalar yapilmalidir.
Temizlik personelinin mesai diizenine uyup uymadigini kontrol
edilmelidir.

Hizmet geregi kullanilan sarf malzemelerin takibi yapilmali, ihtiyac
belirlenmeli, talep listeleri hazirlanarak bu malzemelerin hizmet
geregi kullanilmasi takip edilmelidir.

Saglik tesisinin belirledigi usuller cercevesinde haserelere karsi
ilaglama planlanmali ve uygulatilmalidir.

Saglik tesisi yonetimi tarafindan belirlenen egitimlere personelin
katilimi saglanmalidir.

Bireysel ve Hizmete Ozel Degerlendirme Kriterleri cercevesinde
denetim yapilmalidir.

Ekip Sefi

Personele yerinde egitim verilerek motive edilmelidir.

Kat seflerinin yonlendirilmesi saglanmalidir.

Kullanilan tim malzemelerin depolama, korunma, bakim ve
kontrolleri takip edilmelidir.

Gunlik genel alanlar ve oda kontrolleri yapilmalidir.

Kullanilamaz hale gelmis malzemeler ayirilmalidir.

Gunluik, haftalik, aylik ve sezonluk programlar hazirlanmalidir.

Tidm hasta odalarinin ve genel mekanlarin temizlik takibi yapilmalidir.
Katlara iliskin eksiklik ve ariza durumu ilgili birim sorumlusuna
bildirilerek, takibi yapilmalidir.

Sorumlulugu altinda olan personelin is disiplini kurallarina uyulmasi
saglanmalidir.



6.2.2.10.
6.2.2.11.
6.2.3.
6.2.3.1.
6.2.3.2.
6.2.3.3.
6.2.3.4.

6.2.3.5.
6.2.3.6.

6.2.3.7.
6.2.3.8.

6.2.3.9.

6.2.3.10.
6.2.3.11.
6.2.3.12.
6.2.3.13.

6.2.3.14.
6.2.3.15.

6.2.3.16.
6.2.4.
6.2.4.1.

6.2.4.2.
6.2.4.3.
6.2.4.4.

6.2.4.5.

6.2.5.

6.2.5.1.
6.2.5.2.
6.2.5.3.
6.2.5.4.
6.2.5.5.
6.2.5.6.
6.2.5.7.
6.2.5.8.

6.2.5.9.

Sorumlulugu altindaki seflerin ¢alisma programlari kontrol edilmelidir.
Kat gorevlilerinin gorinim ve temizligine dikkat edilmelidir.

Kat Sefi ve Diger Sefler

Ekip sefinin verdigi tim gorevler yerine getirilmelidir.

Kat gorevlilerinin kilik kiyafet bitiinliginin denetimi saglanmalidir.
Kat gorevlilerinin calismalari denetlenmelidir.

Kat arabalarinin muntazam ve eksiksiz bir sekilde hazirlanarak uygun
bir yere birakilmasi saglanmalidir.

Bolimdu ile ilgili dokiim ve stok sayimina yardimci olunmalidir.
Temizlik malzeme ve ekipmanlarinin kullanildiktan sonra temizligi ve
uygun bir sekilde muhafaza edilmesi saglanmalidir.

Gunluk islerin kontrolld ve dizenli bir sekilde yapilmasi saglanmalidir.
Bakim ve onarim isleri ve eksiklikleri ekip sefine iletilmeli ve takibi
yapilmalidir.

Kat hizmetleri hasta ve calisan givenligini saglayacak sekilde
yaptirilmalidir.

Kat ve odalar rutin kontrol edilmeli ve temizlik onayi verilmelidir.
Personele yerinde egitim verilerek motive edilmelidir.

Temizlik konusunda hastalarin isteklerive sikayetleriile ilgilenilmelidir.
Mevcut egitim programina uyulmasi saglanmali, ihtiya¢c duyulan
egitimler tespit edilerek, temizlik ekip sorumlusuna bildirilmelidir.
Kat ofislerinin diizenli olmasi ve yeterli malzeme temini saglanmalidir.
Katlardakikirlitemizlik malzemelerin ve mefrusatlarin camasirhaneye
uygun kosullarda indirilmesi takip edilmelidir.

Gin sonunda kalan isler ekip sefine bildirilmelidir.

Temizlik Personeli

Gorev alani icerisindeki bolgenin temizligi hizmet sunum rehberine
gore yapilmalidir.

Ekip sorumlusu ve seflerin verdigi gorevler yerine getirilmelidir.
Gorevi ile ilgili egitimlere katilmalidir.

Temizlige ait kayit yapilan formlar belirlenen periyodlarla bir st
amire teslim edilmelidir.

Sorumlu olunan alanlarin temizlik ve diizen ihtiyaci sirekli kontrol
edilmelidir.

Gorevin Gerektirdigi Ozellikler

Fiziki gortinusu temiz ve 6zenli olmalidir.

Yaptigi is konusunda yeterli egitimi almis ve deneyimli olmalidir.
isine zamaninda gelmeli, mesai saatlerine riayet etmelidir.

Hastalara ve hasta yakinlarina karsi saygili ve giiler yizli olmalidir.
Ses tonu yumusak ve nazik olmalidir.

Pratik olmali, gereksiz zaman ve enerji harcamaktan ka¢inmalidir.
Uyumlu, ¢aliskan ve disiplinli olmalidir.

Hasta odalarina girerken “gecmis olsun” dileklerini bildirmeli ve izin
aldiktan sonra hasta odasini temizlemelidir.

Hasta odalarinda giiriilti yapmadan ve rahatsizlik vermeden ¢alismasini
tamamlamalidir.



6.2.5.10.

Olaganisti hallerde ilk midahalede bulunabilmeli, vyetkililerce
ongorulmis malzemeleri kendi emniyetini dikkate alarak kurtarmak
icin kilavuzluk hizmetlerini yapabilmeli ve ilgili birimleri haberdar
edebilmelidir.

6.3. TEMIZLiK ALANLARI

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

Yiksek Riskli Alanlar: Ameliyathaneler, yogun bakimlar, sterilizasyon
nitesi, diyaliz Unitesi, izolasyon odalari, yanik Uniteleri, hematoloji,
onkoloji klinikleri, anjiyo Unitesi, dogum salonu, total parenteral
nitrisyon Unitesi, girisimsel radyoloji, laboratuvarlar, transplantasyon
unitesi, enfeksiyon kontrol komitesi tarafindan belirlenen 6zel alanlar
(izole hasta odalari vb.) ve bu alanlarda yer alan banyo, koridor, depo,
toplanti odasi vb.

Orta Riskli Alanlar: Genel klinik hasta odalari, tedavi odalari, acil servis,
radyoloji, poliklinikler, morg, eczane, endoskopik islem odalari ve bu
alanlarda yer alan banyo, koridor, merdivenler, depo, toplanti odasi vb.
Diisiik Riskli Alanlar: idari boélumler, depolar, teknik servis odalari,
arsiv, kafeteryalar, asansorler, cevre alanlar, personel yemekhaneleri,
merkezi havalandirma ve su depolari.

6.4. HIZMET SUNUMU

6.4.1.
6.4.1.1.
6.4.1.2.

6.4.1.3.
6.4.1.4.

6.4.1.5.
6.4.1.6.

6.4.1.7.
6.4.1.8.

6.4.1.9.

6.4.1.10.

6.4.1.11.
6.4.1.12.
6.4.1.13.

6.4.1.14.
6.4.1.15.

Temel Temizlik ilkeleri

Temizlige baslamadan once ve temizlik bitiminde eller yikanmalidir.
Her tur temizlik islemi sirasinda uygun eldiven giyilmeli, islem bitiminde
eldiven cikarilip el hijyeni saglanmalidir.

Temizlik malzemeleri her bolim icin farkli olmalidir.

Temizlik sollisyonu temizlenen badlgenin risk durumuna gore
hazirlanmalidir. Tek kullanimlik solisyon kullanilmayan saglik
tesislerinde soliisyon hazirlanirken dozimetre kullanilmalidir.
Temizlenecek alana gore kova ve bez rengi belirlenmelidir.

Temizlik daima temiz alandan kirli alana dogru yapilmalidir.

Kirli bez, mop veya paspas ile temizlige devam edilmemeli, sik sik
degistirilmelidir.

Temizlik malzemeleri kova icinde ve 1slak birakilmamalidir.

Moplama esnasinda mop oniinde kontrol edilemeyecek kadar fazla
kir/materyal birikimi var ise cekcek ve faras ile alinmalidir.

Islak paspasla silinen alanlar kurulama mopuile hemen kurulanmalidir.
Paspaslama islemi sirasinda kirlenme, kayma ve dismeleri onlemek
icin uyari levhalari konulmalidir.

Mop, temiz alanda “S” seklinde, kirli alanda diiz hat Gizerinde hareket
ettirilerek temizlik yapilmalidir.

Kuru stplrme, silkeleme yapilmamalidir.

Temizlik maddeleri ve dezenfektanlar birbiri ile karistirilmamalidir.
Eldivenli ellerle kapi kolu, telefon, masa, vb. ylizeylere temas
edilmemelidir.

Tuvaletler en son temizlenmelidir.

Kirlenen mop, paspas ve bezler temizlik bitiminde enfeksiyon kontrol
komitesinin temizlik talimati dogrultusunda temizlenmelidir.



6.4.1.16.

6.4.1.17.

6.4.1.18.

6.4.1.19.

6.4.1.20.

6.4.1.21.
6.4.1.22.
6.4.2.
6.4.2.1.
6.4.2.2.
6.4.2.3.
6.4.2.4.
6.4.2.5.

6.4.2.6.

6.4.2.7.

6.4.2.8.
6.4.2.9.
6.2.2.10.
6.4.3.
6.4.3.1.

Kovalar temizlik bitiminde bol su ve uygun gorilen dezenfektan ile
yikanmali ve kurulanmalidir.

Sedye, tekerlekli sandalye, camasir arabasi ve diger tekerlekli
malzemelerin yuzey ve tekerlekleri uygun dezenfektan ile silinmelidir.
Temizlik malzemeleri temizlik odasinda dizenli ve temiz olarak
saklanmalidir.

Temizlik personeli yapmis oldugu alan temizligini tamamladiktan
sonra saglik tesisi yonetimi tarafindan onaylanmis kontrol cizelgesine
kayit yapmalidir.

Temizlik sirketi tarafindan temizlenen yerlerin kontrolleri saglik tesisi
temizlik kontrol komisyonu ve enfeksiyon kontrol komitesi tiyelerince
kontrol edilmelidir.

Karsilasilan uygunsuzluk, hata veya risk durumunda diizeltici ve dnleyici
faaliyetler prosediriine gore islem yapitmalidir.

Saglik tesisi yonetimi tarafindan uygun gorilen egitimlere katilim
saglanmalidir.

Diisiik Riskli Boliimlerin Temizligi

Temel temizlik itkeleri gecerlidir.

Eldiven kullanilarak ¢opler giinde en az iki kere "Atik Yonetimi
Talimatina” gore toplanmalidir.

Cop kovalari gorunir kir varliginda hemen, periyodik olarak haftada
bir kere yikanip, durulanip kurulanmalidir.

Atik kovalari riskli enfeksiyoz materyalle kontamine olduysa dezenfekte
edilmelidir.

Lavabolar kirlendiginde hemen, periyodik olarak giinlik her vardiyada
temizlenmelidir.

Oda zeminindeki kaba kirler cekcek ve siipirme mopu ile periyodik
olarak glinlik hervardiyada uygun gorilen dezenfektanile paspaslanip
temizlenmelidir.

Tdm silinebilen yuzeyler temizden kirliye dogru temizlenmeli, odadan
cikarken kapi kolu ve ¢evresi de glinlik olarak uygun gorilen
dezenfektan ile temizlenmelidir.

Duvarlar, kapilar gerektiginde hemen ve periyodik olarak temizlenmelidir.
Temizlik kovalarinin sulari periyodik olarak her odada degistirilmelidir.
Bitln islemler toz kaldirmadan yapilmalidir.

Orta Riskli Alanlarin Temizligi

Hasta Odalarinin Temizligi

al Temel temizlik ilkeleri gecerlidir.

b] Kat arabasinda gerekli tim temizlik malzemelerinin bulunup bulunmadigi
kontrol edilmelidir.

c) Eksik malzeme varsa temizlige baslamadan 6nce tamamlanmalidir.

d) Oda havalandiritmalidir.

e) Odadaki (banyo/tuvalet dahil) ¢6p kovalarinin icinde bulunan ¢op posetleri
glinde en az iki defa “Atik Yonetimi Talimatina” gore oda disina cikarilarak

agz

baglandiktan sonra servise ait blyik ¢op kovasina tasinmalidir.

f)] Hasta odasindaki ¢6p kovalari gorinidr kir varliginda hemen, periyodik
olarak da haftada bir kere yikanarak temizlenmelidir.



g) Hasta yatagi yatak takimi her giin, kirlendigi durumda hemen ve hasta
taburcu olduktan sonra temizlik isleminin tim basamaklari uygulanmalidir.

h) Lavabo, pencere kenari ve kapi kolu glinlik temizlenmelidir.

1) Yemek masasl, etajer, hasta yatagi gibi tim yizeyler uygun goriilen
dezenfektan ile ginlik temizlenmelidir.

i) Hasta odalarindaki buzdolaplarinin ic ve dis yiizeyleri her hasta taburcu
olduktan sonra ve haftada bir uygun goriilen dezenfektan kullanilarak
silinmelidir.

j) Oda zemini temiz alandan baslayarak yatak altlari dahil olacak sekilde
kapiya dogru mopla toz kaldirmadan sipurdlmelidir.

k] Oda zemini uygun dezenfektan ile paspaslanmalidir. Kurulama mopu ile
kurulanmalidir.

L) Duvarlar, kapilar kirlenirse spot leke temizligi yapitmalidir.

m) Kan ve diger potansiyel riskli materyal ile bulasma durumu olan tim
ylizeylerde kagit havlu ile kaba kiri alinip tibbi atiga atilmali ve sonra
enfeksiyon kontrol komitesi talimati dogrultusunda temizlenmelidir.

n) Butin islemler toz kaldirmadan yapilmalidir.

6.4.3.2. Personel Odalarinin Temizligi;

a) Eldiven giyilerek ¢opler “Atik Yonetimi Talimatina” gére toplanmalidir.

b) Temiz alandan kirli alana dogru uygun gorilen dezenfektan kullanilarak
temizlik yapilmalidir.

c) Kapi gerektiginde hemen, periyodik olarak haftada bir silinmelidir.

d) Kapi kolu ve cevresi kirlendiginde hemen, periyodik olarak giinlik silinmelidir.

e)] Oda zemini sliplirme mopu ile stpirilip enfeksiyon kontrol komitesinin
belirledigi talimat dogrultusunda temizlenmelidir.

6.4.3.3. Koridor Temizligi;

a) Enfeksiyon kontrol komitesinin talimati dogrultusunda her vardiyada ve
gerektiginde hemen temizlenmelidir.

b] Koridorlar giinlik olarak uygun ylkama makinesiyle yikanmali ve gerekli
durumlarda cilasi yapilmalidir.

6.4.3.4. Cam ve Cerceve Temizligi

a) Camlarinve cergevelerintemizlenmesiyagisligiinler disinda hava sartlarina
bagli kalmaksizin mesai glnlerinde camlarin silinmesi uygun olmayan
bolimler cumartesi veya pazar giinleri olmak kaydi ile rutin olarak 15 glinde
bir Enfeksiyon Kontrol Komitesi Temizlik Talimati programi dogrultusunda
temizlenmelidir. Ancak, ihtiyac duyulmasi halinde siireye bagli kalinmaksizin
camlarin temizlenmesi saglanmalidir.

b) Cam temizligiicin ayri bir ekip olmali ve bu ekip stirekli cam temizleme isini
yurdtmelidir.

6.4.3.5. Banyo ve Dus Temizligi;

a) Banyolarda once fayanslar, ardindan musluk, banyo zemini enfeksiyon
kontrol komitesinin talimati dogrultusunda temizlenmelidir.

b) Lavabovekenarlariuygungorilendezenfektankullanilaraktemizlenmelidir.
Lavabo aynasi bez kullanilarak cam temizleme maddesi ile silinmelidir.

c] Lavabolardaki sabunluklar her bosalmadan sonra yikanip, kurulanip,



d)
e

f)

yeniden doldurulmalidir. Bir haftada bosalmadigi durumlarda bosaltilarak
ayni sekilde temizligi yapilarak yeniden doldurulmalidir.

Yer silizgeci su tutularak kaba kirlerinden arindirilmali, uygun goriilen
dezenfektan kullanilarak temizligi ve kontrolu yapilmalidir.

Cop alinmali, ¢cop kovasi kirlendiginde hemen, periyodik olarak haftada bir
ytkanmalidir.

En son zemin sapli firca ile temizlenip cekcekle suyu alinip, kurulama mopu
ile kurulanmalidir.

6.4.3.6. Tuvalet Temizligi;

al
b)

c)
d)

e
f)

Sifon cekilmelidir.

Klozetin ici enfeksiyon kontrol komitesinin talimatlari dogrultusunda tuvalet
fircasiyla fircalanmalidir.

Klozet cevresi ayri bir bezle ve uygun goriilen dezenfektan kullanilarak
silinmelidir.

Tuvalet zemini en son temizlenmelidir.

Temizlik malzemeleri baska bir yerde kullanilmamalidir.

Sabunluklar bosalinca Uzerine ekleme yapilmamali, durulanip, kurulanip
yeniden doldurulmalidir.

6.4.4 _Yiiksek Riskli Alanlarin Temizligi
6.4.4.1. lzole Hasta Odalarinin Temizligi;

j)

k)

0]

Oda temizligi icin kullanilacak malzemeler odaya tasinmalidir.
Kullanilantiim malzemeler odaya 6zel olmali, baska odalaricin kullanilmamalidir.
Yizeylerin temizligi ve dezenfeksiyonu icin uygun gorilen dezenfektan
belirlenen dozda kullanilarak hazirlanmalidir.

Personel “El Hijyeni ve Eldiven Kullanim Talimatina” gére ellerini yikamali
ve eldiven giymelidir.

izolasyon odalarinda gémlek, maske ve gerekli olan koruyucu ekipman
kullanitmalidir.

Copler “Atik Yonetimi Talimatina” gére toplanmalidir.

Cop kovalari dezenfekte edilip, temiz poset yerlestirilmelidir.

Hasta ekipmani, inflizyon pompasi ve cihaz ylzeyleri vb. 6zel Unitelerde
Unite sorumlu hemsiresi veya yatak basi hemsiresi nezaretinde silinmelidir.
Cam onleri, masa, sandalye, dolap, kapi kollari vb. ylizeyler uygun gortlen
dezenfektan belirlenen dozda kullanilarak temizlenmeli, kurulandiktan
sonra esyalar yerine konulmalidir.

Hasta cevresindeki ylzeyler; karyola kenarliklari, etajer, hasta basi
panelleri, yataklar vb. ylzeyler uygun gorilen dezenfektan ile belirlenen
dozda kullanilarak silinmelidir.

Lavabo, kivet, banyodaki diger ylzeyler kaba kirden arindirilarak, uygun
gorilen dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak silinmelidir.

Taburcu sonrasi hasta yatagi ve cevresindeki ytizeyler, dolap icleri, duvarlar
uygun gorulen dezenfektan ile silinmelidir.

m) Oda zemini uygun gériilen dezenfektan ile temizlenmelidir.

n)

Diger bir odaya ya da hasta yatak ve cevresine gecmeden once eldiven

cikarilip, eller yitkanmali, temizlik bezleri ve sulari degistirilmelidir.

o)

Yuksek riskli alanlarda (Yogun bakim Uniteleri, hemodiyaliz, izolasyon



odalari, n6tropenik hasta odalari, vb.) glinlik temizlige ek olarak yerler ve elle
sik temasi olan tiim yizeylerin (etajer ve dolap ylizeyleri, monitor ve ventilator
ylzeyleri, yemek masasi, banko, musluk basi, kapi kolu, yatak kenarlari, vb.)
enfeksiyon kontrol komitesinin uygun gordigu dezenfektan ile belirlenen
dozda kullanilarak temizligi saglanmalidir.

p] Temizlik - dezenfeksiyon islemi enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi
periyotlarda yapilmali, her kirlenmede tekrarlanmalidir.

r) Her hasta degisiminde oda temizliginin basamaklari tekrarlanarak
dezenfeksiyon islemi enfeksiyon kontrol komitesinin uygun gordigu
dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak temizligi yapilmalidir.

6.4.4.2, Kan ve Viicut Sivilari Dokiildiigiinde Yapilacak Temizlik

a) Koruyucu giysi ve eldiven giyilmelidir.

b] Kan ve viicut sivilari dokildiginde beklemeden hemen kagit havlu ile kaba
kiralinir, atiklar kirmizi posete atilir ve enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi
uygun dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak temizlik yapilmalidir.

c) Islem sonrasi paspas dezenfekte edilerek, eller ylkanmalidir.

6.4.4.3. Ameliyathanelerin Temizligi

Temel ilkeler

a)l Ameliyat odasinin temizligi temiz alandan kirli alana dogru yapilmalidir.

b) Temizlik sollisyonlari her oda icin ayri ve temizlikten hemen once
hazirlanarak uzun sire bekletilmemeli, sik araliklarla degistirilmelidir.

c] Temizlik soliisyonlari temizlenen bolgeye uygun olarak hazirlanmalidir.

d) Temizlenecek alana gére kova-bez rengi belirlenmelidir.

e) Tibbiatiklar, copler “Atik Yonetimi Talimatina” gore toplanmalidir.

f) Kirli camasir arabalari gunde en az 1 kez temizlenmeli ve dezenfekte
edilmelidir. Cerrahi yara siniflamasina gore “kontamine” veya “kirli-
enfekte” sinifina giren ameliyatlardan (gazli kangren dahil) ve Hepatit B,
Hepatit C veya HIV ile enfekte hastalarin ameliyatlarindan sonra
ameliyathanede diger ameliyatlarinkinden farkli ©6zel bir temizlik
gerektirmeden her hasta enfekte kabul edilerek enfeksiyon kontrol
komitesinin belirledigi dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak
ameliyat odasi veya ameliyathane temizlenmelidir. Bu islem igin kullanilan
kimyasal ajan enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi sirede ve dozda
kullanilarak ylizeyde kalmalidir.

g) Kimyasal madde bir emici madde ile uzaklastirilarak yiizey bol su ile iyice
yikanmalidir.

h) Absorban materyali tibbi atik kovasina atilmalidir. Ameliyat masasi ve gevre
ylzeylerde vicut maddeleri ile kontaminasyonu azaltmalari icin gecirgen
olmayan maddeler kullanilmalidir.

i) Yuzeylerin temizlik ve dekontaminasyonu sirasinda kisisel koruyucu
ekipman ve malzemeler kullanilmalidir.

j) Lavabodaki sabunluklar bosalinca tizerine ekleme yapilmamali, durulanip,
kurulanip yeniden doldurulmalidir.

6.4.4.4. Giiniin iLk Ameliyatindan Once
a) Tum aletlerin, esyalarin ve lambalarin tiy birakmayan nemli bir bezle tozu
alinmalidir.



b)
c)

Lambalarin reflektor alanlarinin tozu alinmalidir.
Oda zemini enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi dezenfektan ile
belirlenen dozda kullanilarak temizlenip, kurulanmalidir.

6.4.4.5. Vaka Aralarinda Oda Temizligi

a
b)

c)

d)
e

f)

g)

Kullanilmis ortilerin aralari toz kaldirilmadan kontrol edilerek kapakli
camasir arabasina atilmalidir.

Cop kovalarinintorbalariher ameliyattan sonra degistirilmeli, agzi baglanarak
uygun atik alanina atitmalidir.

Oncelikle kan ve viicut sivilari ile kirlenmis yiizeyler organik materyalden
arindiritmali, (k&git havlu vb. ile materyal emdirilip tibbi atiga atilir]
enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi uygun dezenfektan ile belirlenen
dozda kullanilarak dezenfekte edilmelidir.

Yerde kalan diger atiklar cekcek ve faras ile uzaklastirilir, firca ve siipiirge
kullanilmamalidir.

Oda zemini uygun dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak dezenfekte
edilmelidir.

Son olarak yeni vaka baslamadan once odada bulunan monitor, anestezi cihazi,
hasta masasi gibi ylzeyler ilgili birim sorumlusu nezaretinde uygun gortlen
dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak dezenfekte edilmelidir.

Temizlik ve dezenfeksiyon icin kullanilan soliisyonlar her ameliyattan sonra
degistirilmelidir.

6.4.4.6. Giin Sonunda Temizlik (Ameliyatlar Bittikten Sonra)

al

b)

cl
d)

el

f)

Her bolimin ameliyatlari farkli saatlerde bittigi icin glin sonunda her
ameliyat odasi icin ayni sekilde temizlik yapilmalidir.

Ameliyat odasindaki tim tasinabilir aletler disari ¢ikarilmali, lambalar,
dolaplar vb. uygun goriilen dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak
dezenfekte edilmelidir.

Oda zeminine ve ameliyathane koridorlarina dezenfektan ile islak vakum
uygulanmalidir.

Oda disina cikarilan tim malzemelerin ylizey ve tekerlekleri temizlenip
uygun gorilen dezenfektan ile dezenfekte edilerek odaya yerlestirilmelidir.
Cerrahi el yikama lavabolari, Vicut sivi/salgilarinin dékildigi lavabolar,
hasta nakil sedyeleri glinlik olarak ve her kirlendiginde uygun dezenfektan
ile belirlenen dozda kullanilarak dezenfekte edilmelidir.

Kirlenen mop, paspas, bezler, cekcek, faras, kovalar, paspas arabasi temizlik
bitiminde enfeksiyon kontrol komitesinin temizlik talimati dogrultusunda
temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir.

6.4.4.7. Haftalik Temizlik

al

b)

c)

Temizlik solisyonlari her oda igin ayri olarak islemden hemen once
hazirlanmalidir.

Ameliyat odasindaki tim tasinabilir aletler disari ¢ikarilarak, lambalar,
dolaplar vb. enfeksiyon komitesinin belirledigi dezenfektan ile belirlenen
dozda kullanilarak dezenfekte edilmelidir.

Hareketli veya sabit lambalar, kapilar, duvarlar ve tavanlar, ameliyat
masasi, askilar, dolap icleri uygun gorilen dezenfektan ile belirlenen dozda
kullanilarak temizlenmeli ve kurulanmalidir.



d)
e)

f)

g)

h)

Aspirator, kovalar, vb. aletler yikanir, uygun gorilen dezenfektan ile
belirlenen dozda kullanilarak dezenfekte edilmelidir.

Zemin temizligi uygun gorilen dezenfektan kullanilarak vakumlu yikama
arabalari ile yapilmalidir.

Oda disina cikarilan tim malzemelerin yiizey ve tekerlekleri temizlenip
uygun gorulen dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak dezenfekte
edilip odaya yerlestirilmelidir.

Cerrahi el yikama lavabolari, Vicut sivi/salgilarinin dokildigl lavabolar,
hasta nakil sedyeleri uygun gorilen dezenfektan ile belirlenen dozda
kullanilarak temizlenmelidir.

Ameliyathane koridorlarina enfeksiyon kontrol komitesinin belirledigi
dezenfektanlar belirlenen dozda kullanilarak, islak vakum uygulanmalidir.

6.4.4.8. Yenidogan Yogun Bakim Unitesi Temizligi

al
b)

c
d)

e)

f)

6.4

Temel temizlik ilkeleri gecerlidir.

Temizlik arabasi hazirlanmali, eller "El Yikama Talimati” dogrultusunda
yikanarak eldiven giyilmelidir.

Unite zemini toz kaldirmadan moplanmalidir.

Kuvoz disindaki tim ylizeyler (hemsire bankolari, cam kenarlari, bilgisayarlar,
klavyeler, yerler, dolaplar, raflar, kapilar vb.) uygun dezenfektan kullanilarak
temizlenmelidir.

icinde bebek bulunan kuvdz ve agik yataklarin dis temizligi uygun goriilen
dezenfektan ile belirlenen dozda kullanilarak temizlenmelidir.

Bosalan kuvoz ve acik yataklarin ayrintili temizligi kuvozin ayrilabilir tim
parcalari cikarilarak, kuvoz yitkama odasinda, uygun gorilen dezenfektan
ile mekanik-ovularak- temizligi yapilmalidir. Daha sonra enfeksiyon kontrol
komitesinin belirledigi dezenfektan ile uygun dozda kullanilarak dezenfekte
edilmelidir.

Bebek uzun siredir ayni kuvoz de izleniyorsa haftada bir kez bebek baska
bir kuvoze alinip kuvoziin ayrintili temizligi yapilmalidir.

Stetoskop, oftalmoskop, meziire, bebek tartisi, kan basinci 6lcme aleti gibi
araclar her hastadan sonra uygun gorilen dezenfektan ile temizlenmelidir.
Kirlenen mop, paspas ve bezler temizlik bitiminde enfeksiyon kontrol
komitesinin temizlik talimati dogrultusunda temizlenmelidir.

Antineoplastik ilaglarin Dokiilmesi Halinde Yapilacaklar

6.4.1.  Calisan glvenligi icin cift lateks eldiven veya kemoterapi eldiveni, gozlik,

bone, maske ve gerekli kisisel koruyucu ekipmanlar kullanitmalidir.

6.4.2. lla¢ dokiilen bélgenin iizeri emici bez ile kapatilarak tehlikeli atiga

atilmalidir.

6.4.3. Kontamine ylizey uygun gorilen dezenfektan ile uygun dozlarda

kullanilarak temizlenmelidir.

6.4.4.  Deriye temas sz konusu ise bol su ile yikanarak enfeksiyon kontrol

komitesine basvurulmalidir.

6.4.5. Yizeylere damlayan veya si¢rayan kan varsa kagit havlu ile kaba Kkiri

alinmali ardindan uygun gorilen dezenfektan ile uygun dozlarda
kullanilarak silinmelidir.
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7. Atik Yonetimi Hizmet Sunumu

7.1.iCERIK

Saglik tesisinde Uretilen tim atiklarin hasta, hasta yakinlari, ziyaretciler ve
calisanlarinin sagligini tehdit etmeyecek sekilde ve cevreye zarar vermeden
niteliklerine gore ayri olarak toplanmasi, Unite icinden tasinmasi, gecici
depolanmasi ve ilgili birimlere teslimi stireclerinde uyulmasi gereken kurallari

icerir.

7.2. TEMEL ILKELER

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

Atiklar, tibbi atiklar, evsel nitelikli atiklar, cam atiklar, ambalaj atiklari,
kesici-delici atiklar, radyoaktif atiklar, tehlikeli atiklar “Tibbi Atiklarin
Kontroli Yonetmeligi” ne gore tablo 1, 2, 3, 4'de belirtilmistir.
Radyoaktif atiklar, tretildikleri yerde “Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu
Mevzuati'na gore islem gormelidir.

Tehlikeli atiklar diger atiklardan ayri toplanmali, “Tehlikeli Atiklarin
Kontroli Yonetmeligi'ne gore islem gormelidir.

hikimleri dogrultusunda tasinmali ve bertaraf edilmelidir.

Toplanan ambalaj atiklarinin “Ambalaj ve Ambalaj Atiklarinin Kontroli
Yonetmeligi” hikimleri dogrultusunda geri kazanilmalari saglanmalidir.
Tibbi, tehlikeli, evsel ve ambalaj atiklari kaynaginda en aza indirilerek,
ayri ayri toplanmali, biriktirilmeli, ayri ayri tasinmali ve bertaraf
edilmelidir.

Atiklarin yonetimiyle gorevli personel tasiyacagi atigin niteligine gore
uygun kiyafet ve ekipmani kullanmali ve periyodik olarak egitilmelidir.
Kurum iginde tibbi atik elemanlarinin dus alma ve el yilkama imkanlari
saglanmalidir.

Olusan tibbi atik miktari ile ilgili bilgiler diizenli olarak kayit altina
alinmalidir.

Evsel atiklar ve tibbi atiklar, belediye ile isbirligi yapilarak bertaraf
edilmelidir. Belediye ile yapilan protokollerde saglik tesisinde hizmette
sikinti  olusturmayacak sekilde atiklarin alinmasi saglanmalidir.
Ambalaj atiklart ilgili firma isbirligi ile saglik tesisinden
uzaklastiritmalidir.
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Saglik tesisi bahcesinde bulunan tim alanlarin temizlik ve diizeni saglanarak,
peyzaj ¢alismalari yapilmasi, yeterli diizeyde oturma ve dinlenme alanlarinin
olusturulmasi, bahcede giivenligi tehdit eden zararlilar ile micadele edilmesi,
yapisal sorunlarin giderilmesi, saglikli yasam ilkesi dogrultusunda fiziksel
aktivitelere iliskin diizenlemeler yapilmasi, yeterli aydinlatma ve yonlendirme
hizmetlerinin dogru bir sekilde saglandigi hizmetlerdir.

8.1.2.1. Bahc¢ivan

a) Bahge planlamasina gdre sulama, mevsimine uygun bir sekilde dikim,
budama, bicme, belleme, ¢im, fide yetistirme, asilama, tohum toplama ve
bakim isleri yapilmalidir.

b) Bahge bitkilerini korumali, hastaliklara karsi gerekli 6nlemler alinmalidir.

c) Bahcenin temizligini bahce temizlik personeli ile yuritilmelidir.

d) Kullaniminaverilen arag ve gerec korunmali, bakim ve temizligi yapitmalidir.

e) Sus bitkisi ve ¢icek yetistirilip, bakimi yapitmalidir.

f) Bahge bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklar bir Gst amirine bildirilmelidir.

gl Bahce ile ilgili teknik sorunlar saptanarak, ilgili birime iletilmeli ve takibi
yapilmalidir.

Saglik tesislerinde hasta, personel ve ziyaretcilere hizmet verebilecek otopark
amacli olarak dizenlenmis alanlarin varligini ve yeterliligini g6z oniinde
bulundurarak, hasta ve personel icin ayri ayri olmak lzere otopark alanlarinin
olusturulmasi, Resmi Gazetede 01.07.1993 tarihli ve 21624 sayi ile yayinlanan
Otopark Yonetmeligi'ne uygun olarak yeterli alanin belirlenmesi, yeterli
aydinlatmanin saglanmasi, ara¢ yonlendirme ve trafik levhalarinin dogru
konumlandirilmasi ve yayalarin giivenli ve rahat edebilmesi icin tasit trafigi ile
yaya trafigi birbirinden ayirarak verilen hizmetlerdir.

8.2.2.1. Hasta ve hasta yakinlarina araclarini park edecek uygun alanlar
gosterilmelidir.

8.2.2.2. Saglik tesisi bahcesinde arac trafigini diizenleyerek hizmetin aksamasi
engellenmelidir.

8.2.2.3. Saglik tesisine basvuran kimsesiz, yasli, engelli ve refakatcisi olmayip
ihtiyaciolan hastalar oncelikliolmak kaydiile tim hastalarayonlendirme
hizmeti verilerek karsilama yonlendirme personeline teslim edilmesi
saglanmalidir.

8.2.2.4. Otopark hizmetlerinde gorevyapan personel, karsilama ve yonlendirme
personeli, danisma, kayit-kabul, glvenlik personeli ile koordineli
calismalidir.



8.2.2.5.

8.2.2.6.

8.2.2.7.

8.2.2.8.

Saglik tesisinin bahcesinde ve oncelikli olarak acil servis onundeki
otoparklarda gorev alinmalidir.

Gelen araclarin acil oniinde beklemeleri onlenmeli, uygun park yerine
yonlendirme yapilmalidir.

Acil durumlarda kisi talep ederse hastayi acil servise yonlendirirken
araci uygun alana park edilmelidir.

Saglik tesisinde disaridan kaynaklanabilecek her tirlu hirsizliga ve
eyleme karsi dikkatli ve duyarli olunmali, stipheli durumlarda saglik
tesisi yonetimine ve glivenlik birimine haber verilmelidir.
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9. Camasirhane Hizmet Sunumu

9.1.iCERIK

Saglik tesislerinde kullanilan, yikanabilir tim tekstil/mefrusat ve koruyucu
malzemeler vb. uygun sartlarda toplanmasi, tasinmasi, uygun dezenfektanlarla
yikanmasi, dezenfekte edilmesi, temizlenmesi, katlanip Utilenmesi,
paketlenmesi ve birimlere geri dagitilmasi; hasta, hasta yakini, ziyaretcileri ve
saglik tesisi calisanlarinin, hastane enfeksiyonlarindan korunmasi ve hijyeninin
saglanmasini iceren hizmetlerdir.

9.2 TEMEL iLKELER

9.2.1.  Camasirhane zemin ve duvarlari yikanabilir olmalidir.

9.2.2.  Camasirhanede temiz ve kirli alanlar ayrilmali, bu alanlarda calisan
personel tanimlanarak kirli ve temiz alan personeli alanlari disina
gecis yapilmamalidir.

9.2.3.  Camasirhane personelinin el hijyeninin saglanmasi icin temiz ve kirli
alanlarda lavabo bulundurulmalidir.

9.2.4. Camasir makinalarinda otomatik dozajlama sistemi kullanilmalidir.

9.2.5. Deforme olan camasirlardan onarimiyapilabilecek olanlar yikandiktan
sonra terziye gonderilerek onarimi yaptiritmalidir.

9.2.6.  Temiz ve kirli camasir arabalari farkli renkte olmalidir.

9.3. HIZMET SUNUMU

9.3.1. Gamasirhane ve Utiihane Sorumlusu

9.3.1.1. Camasirhanenindizenliveverimlibirsekildeisletilmesisaglanmalidir.

9.3.1.2. Sorumlu oldugu alanda calisanlarin gorev taksimiyapilmali, calismalari
kontrol edilmelidir.

9.3.1.3. Kirli mefrusatlarin servislerden alinip, temiz mefrusatlarin dagitimi
uygun techizatla saglanmalidir.

9.3.1.4. Gelen malzemelerin hangi servisten geldigi ve sayisini kayit altina
alinmali, temizlendikten sonra sayarak teslim edilmesi saglanmalidir.

9.3.1.5. Camasirhane hizmet alimi kapsaminda ise mefrusatlar tartilarak
verilmeli, sayilarak teslim alinmalidir. Aylik sayimlar dizenli olarak
yapilmalidir.

9.3.1.6. Camasirhane ve Utilihane ile servisler arasindaki iliski ve alisveris
dizenlenmelidir.

9.3.1.7. Yikama sonrasinda yipranan ve yirtilan malzemeler, tamiratini
yaptirmak uzere terzihaneye gonderilmeli, tamiri mimkun olmayan
malzeme Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi gozetiminde tutanakla imha
edilmesi saglanmalidir.

9.3.1.8. Yikama ve kurutma makinelerinin bakim ve temizliginin takibi

yapilmalidir.

9.3.1.9. Ariza ve bakim durumlarinda teknik servis ile ishirligi icinde
olunmalidir.

9.3.1.10. ihtiya¢ duyulan sarf malzemeler ilgili birim sorumlulari ile tespit
edilmelidir.

9.3.1.11. Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili birim sorumlusuna
bildirimde bulunulmalidir.



9. Camasirhane Hizmet Sunumu

9.3.1.12. Saglikta Kalite Standartlarina uygun olarak calisitmalidir.

9.3.2.
9.3.2.1.

9.3.2.2.
9.3.2.3.
9.3.2.4.
9.3.3.

9.3.3.1.
9.3.3.2.
9.3.3.3.

9.3.3.4.
9.3.3.5.

9.3.3.6.

9.3.4.
9.3.4.1.

9.3.4.2.

9.3.4.3.

9.3.4.4.

9.3.4.5.

9.3.5.

9.3.5.1.

9.3.5.2.

9.3.5.3.

Camasirhane Gorevlisi

Kirli mefrusatlarin ilgili alanlardan toplanmasi yikanmasi, kurutulmasi,
depolanmasi, temiz mefrusatlarin dagitilmasi saglanmalidir.
Camasirhanenin temizligi, tertip ve diizeni saglanmalidir.

Verilen hizmetler kayit altina alinmalidir.

Saglikta Kalite Standartlarina uygun olarak ¢alisitmalidir.

UOtiicii

Yikanan camasirlari muntazam Utilemeli, paketlemeli, dizilerek
depolamali ya da askilara asilmalidir.

Yipranan, yirtilan ve it yapilan malzemeler camasirhane ve Gtiihane
sorumlusuna bildirilmelidir.

Uttihanenin Gtilerin, buhar makinelerinin muntazam kullanilmasin,
tertip ve diizeni saglanmalidir.

Olusan arizalar zamaninda, utihane sorumlusuna bildirilmelidir.
Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili birim sorumlusuna
bildirimde bulunmalidir.

Verilen hizmetler kayit altina alinmalidir.

Kirli Camasirlarin Toplanmasi

Kirli camasirlar servislerdeki temizlik personeli tarafindan,
hizmet alimi yoksa saglik tesislerince gorevlendirilen personel
tarafindan toplanmalidir. Kirli camasirlarin birimlerden toplanmasi
icin belirli saatler tanimlanmalidir.

islemi yapacak olan personel Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
belirlenmis koruyucu ekipman (maske, bone, eldiven, vs.) kullanmalidir.
Toplanan kirli camasirlar, kapali camasir arabalarina konulmali ve
kapag! kapatilmalidir. Kirli ¢camasirlar kesinlikle servislerde sayma,
ayirma vb. islemlere tabi tutulmamalidir. Kirli camasir arabalari
yonetimin uygun gordigi asansér/tinelden indirilmelidir.

Enfekte camasirlar Enfeksiyon Kontrol Komitesinin talimatlari
dogrultusunda toplanarak, camasirhaneye indirilmelidir.

Birimlerden gelen camasirlar icerisinde makas, portegi, vb. olup
olmadigr kontrol edilmeli ve sayilarak/kg bazinda olgllerek
camasirhane sorumlusu esliginde imza/kayit altinda firmaya teslim
edilmeli ve kamerayla kayit altina alinmalidir. Herhangi bir
uygunsuzluk tespit edilirse tutanak altina alinmali, saglik tesisi
yonetimine teslim edilmelidir. Ayiklama esnasinda tibbi atik bulunmus
ise tibbi atik kovasina atilmalidir.

Kirli Camasirlarin Yikanmasi

Camasirlar makineye konulmadan 6nce rengine, cinsine ve Kkirlilik
dizeyine gore ayrilmali ve makas, portegd, vb. olup, olmadigi kontrold
yapilmalidir. Eger makas, portegi vb. oldugu tespit edilirse, tutanak
ile saglik tesisinin yonetimine teslim edilmelidir.

Kirli camasirlar tdreme olmamasi acisindan Enfeksiyon Kontrol
Komitesinin belirledigi siire icerisinde yitkanmalidir.

Yikama (kullanilacak deterjan ve dezenfektanlar, vb), kurutma ve
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9.3.5.4.

9.3.5.5.
9.3.5.6.

9.3.5.7.

9.3.5.8.

9.3.5.9.

9.3.5.10.

9.3.6.

9.3.6.1.

9.3.6.2.

9.3.6.3.

9.3.6.4.

utileme islemi Enfeksiyon Kontrol Komitesinin talimatina gore
yapilmalidir.  Hizmet aliniyorsa teknik sartname hukiumleri
dogrultusunda islem yapilmasi saglanmalidir.

Camasir makinesinde gozle gorilir bir kirlenme var ise bos ylkama
yapilmalidir.

Yikanmis olan camasirlar camasir makinesinde bekletilmemelidir.
Hasta ve hasta yakinlarina ait c¢amasirlar ayri makinelerde
yipratilmadan, deforme olmadan, renklerisoldurulmadanyikanmalidir
ve utulu sekilde teslim edilmelidir. Teslim alma ve teslim etme
islemlerikayitaltinaalinarakyapitmalidir. Camasirlar etiketlenmelidir,
etiket Uzerinde; hasta/hasta yakini adi ve soyadi, saglik tesisi adi,
servis adi bulunmalidir.

Tekrar kullanilmasi mimkiin olmayan camasirlar, kirli iken degil
yikanip utlilenme asamasinda, ayrilarak imha tutanagi tutulmalidir.
Uygun sekilde imhasi yapilmalidir. Eger hizmet alimi yapiliyorsa firma
yetkilileri tarafindan tutanak karsiliginda teslim edilmelidir.
islemi biten camasirlar ilgili birime, camasirhanenin ilgili formuna
(camasir teslim formu, vs.) kayit edilerek teslim edilmelidir. Tim
¢amasirlarin sayim, kontrol ve imha islemleri ayda bir camasirhane
birim sorumlusu tarafindan tespit edilerek, kayit altina alinarak
yapilmalidir.

Camasirhane hizmeti saglik tesislerinde hizmet alimi yolu ile
yapiliyorsa; tim c¢amasirlar icin saglik tesislerince belirlenen
usullerde paketleme ve tasima islemi yapilmalidir.

Yogun Bakim, Ameliyathane, Acil Servis, intaniye servisi ve izolasyon
odalarimin kirli camasirlari Enfeksiyon Kontrol Komitesinin belirledigi
talimat dogrultusunda yikanmalidir.

Temiz Camasirlarin Dagitimi

Temiz camasirlar ilgili personel tarafindan temiz camasir dagitim
odasina tasinmalidir.

Camasirlar ilgili birimlere gore temiz camasir alaninda bulunan
raflara yerlestirilmelidir.

Temiz camasirlar, ilgili personel tarafindan temiz ¢camasir odasindan
teslim tutanagi/formu karsiliginda alinarak kapali camasir arabalari
ile birimlere tasinmalidir.

Temiz camasir dagitilmasi icin belirli saatler tanimlanmalidir.
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Yataklisaglik tesisleritarafindan verilmekte olanyemek hizmetlerinin giinimuz
ihtiyac ve beklentilerine uygun olarak sunulmasi maksadiyla, gida kaynakli
hastaliklarin gelismesini onlemek, vyiyeceklerin yikanmasi, hazirlanmasi,
pisirilmesi, saklanmasi, tasinmasi, hasta, hasta yakini ve ¢calisanlara dagitimi,
boslarin toplanmasi, bulasiklarin yikanmasi ve tekrar servise hazir hale
getirilmesi ile ilgili glvenli uygulamalari saglayan hizmetlerdir.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.

10.2.11.

10.2.12.

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve besin maddelerinin dengeli
olmasi saglanmalidir.

Mutfak, yemekhane ve ambar hizmetleri dizenli ve verimli bir sekilde
yuritidlmelidir.

Ambarin dizenli, stoklarin usule uygun olup olmadigi kontrol edilmeli,
bu hususta gerekli temel ilkeler saptanarak en iyi sekilde
uygulanmalidir.

Normal ve rejim yemegi alan hastalarla personel icin, mevsimlik
yemek listeleri diyetisyenin oldugu bir ekiple diizenlenmelidir.

Saglik tesisine satin alinacak besin maddelerinin teknik sartnameleri
olusturulmalidir.

Planlanan yemek listeleri ve istihkak cetvellerine gore tiketim
maddeleri giinlik tabelalari hazirlanmalidir.

Mutfagin temizlik ve dizeni, yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun,
lezzet ve besin degerlerinden kayba ugramadan pisirilmesi saglanmali
ve dagitimlar kontrol edilmelidir.

Hazirlanmis veya cig yiyeceklerin hijyen standartlarina uygun olarak
saklanmasi saglanmali ve denetlenmelidir.

Yemek tarifeleri standartlastirilmali, yemek recgeteleri hazirlanarak
gerektiginde glinlin sartlarina uygun dizeltmeler yapilmalidir.
Personel yemek servisinin aksamadan devam etmesi, yemek yenen
yerlerin ve yemek kaplarinin modern usullerle temizlenmesi
saglanmalidir.

Mutfak personelinin hizmet ici egitim programi saglik tesisi Kalite
Yoénetim Sistemi birimi ile birlikte hazirlanmalidir.

Mutfak personeli, saglik tesisi yonetimine belirlenen tim egitimlere
katilmalidir. Hijyen ve tim egitimler rutin araliklarla verilerek kayit
altina alinmalidir.

Mutfakta gorev alan tim personel isinin gerektirdigi tim kisisel
koruyucu ekipmanlari kullanmalidir.

Hekimin saptayip onerdigi esaslara gore hastaya rejim yemegi tertip
edilmelidir. Hasta ile mulakat yapilarak istek/aliskanliklar
dogrultusunda ve saglik tesisinin de olanaklarini goz éniinde tutularak
gida ve yemek cesidi planlamasi yapilmalidir. Rejim yemegiyle ilgili
sayilar, rejim yemek tabelasi olarak hazirlanmalidir.

Sut c¢ocuklari ile kiguk cocuklar icin hazirlanan mama ve rejim
yemeklerininhazirlanma, pisirilmeve dagitilmaesaslarisaptanmalidir.
Bu konuda ilgililere direktif verilerek hazirlatilmalidir.



10.2.16.

10.2.17.

10.2.18.

10.2.19.

10.2.20.

10.2.21.

10.2.22.

10.2.23.

10.2.24.
10.2.25.
10.2.26.

10.2.27.
10.2.28.

10.2.29.

10.2.30.

10.2.31.

Rejim yemegi tepsileri kontrol edilmelidir. Rejim yemeklerinin cins,
miktar nitelik, gorinus, sicaklik-sogukluk vs. bakimindan hastalara
onerilen ve tertip edilen rejim yemeginin uygun olup olmadigi,
dagitilmadan evvel gorulmeli ve dizenli dagitim yapilmasi icin gerekli
tedbirler alinmalidir.

Yatan hastalar muntazam periyodik olarak dolasilmali, beslenmeyle
ilgili istek ve egilimleri tespit edilmelidir. Yemek listelerinin yapiminda
bu istekler dikkate alinmalidir.

Normal veya rejim yemegi yiyen hastalarin, hekimin tespit ettigi
esaslar icinde kalmak suretiyle mimkin oldugu kadar degisik
cesitlerde yemeleri saglanmalidir.

Servis mutfaklarinin hijyen standartlarina uygun olarak isletilmesi
saglanmalidir.

Mutfak Hizmetlerinin tim asamalarinda saglik tesisinin Hasta
Hizmetleri ve Saglik Otelciligi Muduruyle birlikte kararlar alinmali ve
uygulatitmalidir.

Gidanin fiziksel, kimyasal, mikrobiyolojik analizlerinin yapilmasi veya
yaptirilmasi saglanmalidir.

Saglik tesisine alinan gida maddelerinin teknik sartnameye uygun
vasiflarda alimi, pisirilmesi ve saklanmasi saglanmalidir.

Saglik tesislerinde, mutfagin ve kat ofislerinin genel diizeni, hijyeni,
personelin hijyen kontrolleri ve egitim organizasyonlari, satin alinacak
malzemelerin sartnamede belirtilen 0ozelliklere uygun olmasi,
personelin calisma saatleri, ¢alisma alanlari, rotasyonlari ve izin
glinleri organize edilmelidir.

Erzak ve malzemenin 6zelligine gére uygun kosullarda saklanmasi
saglanmalidir.

Depolara gelen hertiir malzemenin kabuld ve ¢ikarilmasi, malzemenin
tasinmasi takip ve kontrol edilmelidir.

Malzemelerin depolara uygun sekilde yerlestirilmesi saglanmalidir.
Depolarin temizligi ve diizeni saglanmalidir.

Verilen rasyon cetvelleri toplanarak, yemek yiyecek olan personelin
mevcudu ve calisma sistemine gdre kahvalti ve yemek
ogunleri dikkate alinarak personel rasyonunu hesaplamak
suretiyle gunlik tiketim maddeleri tabelasi dizenlenmelidir.
Depoya giren ve Uretime sevk edilecek olan malzemelerin depolara
giris cikisi uygun kosullarda takip edilerek saglanmalidir. Depodan
tretim icin c¢ikarilan malzemenin iase tabelasinda belirtilen
gramajlara uygun miktarda olmasi ve bu miktarlarda kazana
girmesi, pisirilmesi gerekli denetimler yapilarak saglanmalidir.
Giunlidk tiketim maddeleri tabelasina gore mutfaga teslim edilen
butln besin malzemeleri mevcut listeye gore hijyenik ve besin kaybi
olmadan pisirilerek sunuma hazir hale getirilmelidir.

Normal ve rejim yemekleri, yemek pisirme ilkelerine ve sanitasyona
uygun olarak yapilmalidir.

Yiyecek Uretiminde Dikkat Etmesi Gereken Hususlar



10.2.31.1.Mutfak bolimlerinde bulunan baharat kaplari nem tutmayacak
ozellikte malzemeden yapilmis olmali ve agzi kapali muhafaza
edilmelidir.
10.2.31.2. Mutfak icinde tat kontroli hari¢ kesinlikle yemek yenilmemeli, tat
kontroli yapilirken her kontrol icin ayri kasik kullanilmalidir.
10.2.31.3. Mutfak personeli Unite icinde bone, maske, eldiven ve kolluk gibi
kisisel koruyucu ekipmanlarla ¢alismalidir.
10.2.31.4. Etiket bilgileri olmayan, tarihi ge¢mis Urtnler kesinlikle
kullanitlmamalidir.
10.2.31.5.Gidalarda kullanim izni olmayan gida boyalari, yiyecek icecek
Uretiminde kullanilmamalidir.
10.2.31.6.Krema ve sitler acildiktan sonra acilma tarihleri Uzerlerine
yazilarak iki gin icinde tiketilmelidir.
10.2.31.7.Yumurtalar kullanmadan hemen once kesinlikle yikanmalidir.
10.2.31.8.Teneke kutularda gelen drinler acildiktan sonra ayni gin
bitirilemeyecekse baska bir kaba, mimkiinse gida malzemeleri
konulabilir uyari yazisi bulunan kapakli saklama kaplarina
aktarilmalidir.
10.2.32. Oda Sicakliginda Bekletilmeden Tiiketilmesi Gereken Potansiyel
Riskli Besinler
P Sit ve st trinleriile iceriginde siit bulunan tiim besinler,
» Kabuklu yumurtalar,
P Et, tavuk, hindi, balik, midye, istiridye ve diger deniz Urinleri,
» Firinlanmis veya kaynatilmis patates ve diger pismis sebzeler,
P Soya fasulyesi ve soya proteini iceren besinler,
P Soya filizi,
P Yagda bekletilmis taze sarimsak,
» Pismis veya kurutulmus sogan,
P Krema, et ve peynir iceren pastane Uriinleri,
P Soslar, pismis piring, makarna,
P Kuru baklagiller,
» Kutusu acilmis konserveler,
P Raf 6mri gecmis tiim besinler.

10.2.33 Donmus Gidalarin Cozdiiriilmesi

10.2.33.1. Dondurulmus Gidalarin Soguk Depoda Cozdiiriilmesi

a) Gidalar +5°C’de ¢ozdirilmelidir. Maksimum ¢ozdirilme isisi +8°C olmalidir.

b Gidalar, ¢ozilen sivilara temas etmemeleri icin mutlaka 1zgarali ve atik su
tahliyeli arabalar ya da ¢ozdiirme kaplari icinde ¢ozdiridlmelidir.

c) Donmus gidanin tamamen ¢oziilebilmesi icin i¢ (merkez) sicakligi +1°C’nin
lzerinde olmalidir.

d) Gidanin sicakligini dlcen probe termometre, kullanim 6ncesi ve kullanim
sonrasi temizlenmelidir.

e] Soz konusu isi dlcimleri riskli gidalarin ¢ozdiridlmesi esnasinda yapilir. Isi
olcimi yapan kisi +10°C’nin Uzerinde bir 1s1 6lcti ise, diyetisyene haber
verir. Duzeltici ve dnleyici faaliyetleri baslatmalidir.



10.2.33.2. Dondurulmus Gidalarin Suda Cozdiiriilmesi

a) Dondurulmus gidanin acil olarak ¢ozdiriilmesi gerekiyorsa soguk suda
¢ozdiuridlme yapilmalidir.

b] Cozdurilme yapilacak kiivet ya da evye temiz olmalidir.

c) Cozdirme kiveti icilebilir nitelikte soguk suyla doldurulmalidir.

d) Cozdirme yapilan su heryarim saatte bir degistirilmelidir. Buislem, gidanin
ic kisimlari ¢ozilurken bakterilerin dis ylizeyde cogalmalarini yavaslatir.
Eger cozdirme islemi evyede yapiliyor ise, evyeye icilebilir nitelikte soguk
su doldurulduktan sonra suya hafif gider verilmeli ve musluk hafif acgik
birakilmalidir. Boylelikle ¢6zdirme suyu kendini yenilemis olmalidir.

e) Suda (su soguk olmalidir) c¢ozdirilen gida hemen ayni gin icerisinde
tuketilmelidir.

10.2.33.3. Dondurulmus Gidalarin Mikrodalga Firinda Gozdiiriilmesi

al Yalmz c¢ok acil durumlarda ve ancak porsiyonluk kiglk parcalarda
uygulamak kaydi ile mikrodalga firinda veya normal firinda c¢ozdirme
yapilabilir. Bu sekilde ¢ozdirilen gida ayni gin icerisinde tuketilmelidir.

10.2.34.1. Giinliik Sahit Numune Alimi

al Gida numuneleri bitiin kitleyi temsil edecek sekilde homojen olarak
alinmalidir.

b) Gidalarin uygun sartlarda Uretildigini ve insan sagligini olumsuz yonde
etkileyecek mikrobiyolojik risk tasimadigini dogrulamak amaciyla, o 6gin
ctkan yemek cesitlerinin hepsinden en az 200gr numune alinmalidir.

c) Sahit numuneler tek kullanimlik steril kaplara alinmali ve Ulzerlerine o
gunin tarihiyazilmalidir. Eger gida daha onceden Uretilmis ise Uretim tarihi
de mutlaka sahit numunenin Uzerine yazilmalidir.

d) Alinan sahit numune 72 saat siireyle +4°C "deki sahit numune dolabinda/
alaninda saklanmalidir. 72 saatin sonunda imha edilmelidir.

e) Bu siirec¢ zarfinda hasta, hasta yakini ve personelden herhangi bir sikayet
gelirise numuneler soguk zinciri kirilmadan ilgili laboratuvara gonderilmelidir.

f)] Sahit numunelerin alimindan ve imha edilmesinden gida Uretiminde
bulunan ascibasi sorumludur.

gl Alinan sahit numuneler Sahit Numune Takip Formu'na kaydedilmelidir. (Ek-3)

10.2.34.2. Diyetisyenin Uygun Gordiigii Durumlarda Gidalarin Laboratuvara
Teste Gonderilmesi
a) isletmede sunulan gidalarin uygun sartlarda iretildigini ve insan sagligini
olumsuz yonde etkileyecek mikrobiyolojik risk tasimadigini dogrulamak
amaciyla, kurum disi bir gida laboratuvarinin yetkili personelince, ¢ikan
yemek cesitlerinin tamamindan gerekli gorilen durumlarda numune alinip
soguk zincir saglanarak laboratuvara teste goturilmelidir.

10.2.35. Mutfak ve Yemekhanelerde Fiziksel Diizenlemeler

10.2.35.1. Mutfak icerisinde kisisel kullanim alanlarinda el yikama lavabosu,
dezenfektanli kopiik sabun, kagit havlu bulundurulmalidir.

10.2.35.2. Mutfak yer temizliginde dezenfektan kullanimi onerilmez. Salgin



durumunda EKK (Enfeksiyon Kontrol Komitesi) tarafindan 6nerildigi
takdirde dezenfektan kullanilmalidir.
10.2.35.3. Mutfak personeli disindaki kisiler mutfaga girmeden 6nce mutfak
girisinde bone ve galos takmalidir.
10.2.35.4. Duvar ve tabanlari yikamaya ve dezenfeksiyona uygun olmalidir.
10.2.35.5. Duvarlardaki panolar kromdan yapilmis ya da kendinden yapiskanli
panolar olmalidir. [nem tutan, temizlenemeyen strafor tirid degil)
10.2.35.6. Yiyecek hazirlanan bdlimler duz yuzeyli, kolay temizlenebilen,
paslanmaz celikten olmalidir.
10.2.35.7. Mutfak icinde hazirlik bolimleri ayri uniteler olarak ayrilmali ve
tanimlanmalidir.
10.2.35.8. Yiyecek hazirlama bolimleri, pisirme ve son hazirlik boliminden
ayri yerde bulunmalidir.
10.2.35.9. Sebze hazirlik boliminde, en az bir adet krom paslanmaz celik
ytkama havuzu veya sebze yikama makinesi bulunmalidir. Bu havuz
on yikama, dezenfeksiyon ve durulama amaciyla kullanilmalidir.
Dezenfeksiyon amacli klor icerikli Grinler tercih edilmelidir.
10.2.35.10.Yikanmis sebze ve meyveler tekrar ayni sandik ya da kasalara
konulmamalidir.
10.2.35.11.Mutfak +18 ila +20 derece arasinda tutulmali ve hava sirkilasyonu
olacak sekilde yapilandirilmalidir.
10.2.35.12.Bakteri tasiyabilecek nemli bezler kullanilmamali, kullanilan
paspas bezleri ve el bezleri iki saatte bir degistirilmeli, her bolim
icin ayri renk bez kullanilmali ve kirli temiz bez ayrimi yapilmalidir.
10.2.35.13.Hasir ve tahta sepetler mutfakta kullanilmamalidir.
10.2.35.14.Mutfak icinde dograma icin tahta malzemeler kesinlikle
kullanilmamalidir. Tahta yerine, polietilen dograma tezgahlar
kullanilmalidir.
10.2.35.15.Mutfak icinde kullanilacak dograma tezgahlari capraz bakteri
bulasmasini onlemek icin, her bolim ve yiyecek malzemesi icin ayri
olmalidir. Et dograma, sebze dograma vb. islemler icin farkli renkte
olanlar kullanitmalidir.
10.2.35.16.Mutfak icinde kullanilacak dograma bicaklari yiyeceklerin cinsine
gore ayri olmalidir. Bicaklarin sterilizasyonu icin sterilizasyon
dolabi kullanilmalidir.
10.2.35.17.Mutfak icindeki tim Unitelerde isim levhasi bulundurulmalidir.
(bulasikhane, kasap vb.)
10.2.35.18.Mutfak icinde bulunan ¢op bidonlari agzi kapakli, el degmeden
acilan, ayak pedali ile/sensorli sekilde agilmalidir.
10.2.35.19.Mutfak icinde kullanilan su sebeke suyu olmalidir. Sebeke suyunun
kullanimi mimkin olmadigi durumlarda kullanilan suyun aritilmasi
saglanmalidir.
10.2.35.20.Mutfak icine kirli hicbir malzeme sokulmamali, malzemeler karton
kutularda ve tahta kasalarla gelmis ise kutularindan cikarilarak
temizlenebilir plastik kasalarda iceri alinmalidir.
10.2.35.21. Mutfak ici aydinlatmalar glinisigina esdeger sekilde tercih edilmelidir.



10.2.35.22.Mutfak, yemekhane ve servislerde bulunan kat ofisleri teknik
sartnameye uygun olarak duizenli bicimde ruhsatli firmalarca
ilaglanmali ve yapilan ilaglamalar kayit altina alinmalidir.

10.2.35.23.Mutfakta calisan personele uygun kisisel koruyucu ekipman
saglanmalidir.

10.2.35.24. Mutfak personeli mutfakta kullandigr is terligiyle tuvalet ve banyo vs.
alanlara ¢ikmamalidir. Bu alanlara (tuvalet veya banyoya vs.)
giderken ayagina galos giymeli ve cikinca galosu cikararak ellerini
yikamalidir.

10.2.35.25.Mutfak ve yemekhane personeli hizmet alani disinda is kiyafeti ile
dolasmamalidir.

10.2.35.26. Ozellikle potansiyel riskli besinlerin satin alinmasi ve pisirme sicakligi
ve servis sicakliginin olciilmesi esnasinda kullanilacak olan probe
termometrelerin (yiyecek/yemek termometresi) her kullanim 6ncesi
ve sonrasinda termometrenin besin ile temas eden kisimlari sicak
sabunlu su ile temizlenerek ve etil alkolli pamuk veya dezenfektan
icerikli tek kullanimlik kagit ile dezenfekte edilerek yapilmalidir.

10.2.35.27.Cop kaplarinin yikanacagi alan sicak ve soguk su tesisatina sahip
olmali, bu alan yemek hazirlama ve depolama alanlarindan uzakta ve
kirlenmeye neden olmayacak sekilde yapilmis olmalidir.

10.3.1 Yemek Hizmetini Kendi Veren Saglik Tesisleri; Tasinir Mal
Yénetmenligi hikidmleri dogrultusunda islem yapilmalidir. Hizmet
alimi yolu ise yemek hizmet alimi kontrol komisyonu Uyeleri ve
diyetisyen/diyetisyenler tarafindan sartnameye uygunlugu kontrol
edilerek alinmalidir.

10.3.2. Muayeneden gecen tiim malzemelerin ambalajlarina depo sorumlusu
tarafindan beyaz renkli, depoya giris tarih etiketi yapistirilmalidir.

10.3.3. Teslim alinan riskli gidalar kisa sire icinde ilgili depolara
tasinmalidir. Bu sire 15-20 dakikayl gecmemelidir.

10.3.4. Malzemeler, yapistirilan etiket 6ne gelecek ve okunabilecek sekilde

“FIFO (First In First Out) - ilk Giren ilk Cikar ve LIFO (Last In
Last Out) - Son Giren Son Cikar prensibine gore deponun ilgili
bolimine yerlestirilmelidir. Malzemelerin raflarda dizilirken, eski
malzemeler dne gekilerek yeni malzemeler arkayayerlestirilmelidir.
Uretime gonderilecek malzemeler her zaman on siradan secilmelidir.

10.3.5. Mal kabul esnasinda gelen gidalarin kaplari, gida ile temas edebilecek
ozellikte kaplar olmali ve koruyucu malzemeler kullanilarak
depolanmalidir.

10.3.6. Malzeme muayenesi sirasinda veya daha sonrasinda uygun olmayan
malzemeyle karsilasilirsa hemen iade edilmelidir. Buna imkan
yoksa kirmizi etiket ile isaretlenerek, diger malzemelerden kolayca
ayirt edilebilecek sekilde depo alaninda olusturulan iade rafina/
deposuna alinmali ve kullanilmamasi saglanmalidir.

10.3.7. lade edilen mallar icin iade tutanagi tutulup bilgisi depo sorumlusu
tarafindan satin alma birimine iletilmelidir.
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10.3.9.
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Malzemenin depoya girisi sirasinda karsilasilan her tirli sorunla
ilgili bilgiler satin alma sorumlusuna, bildirilmelidir.

Acil Uretim soz konusu olsa dahi, tim malzemeler muayeneden
gecmelidir. Muayene edilmeyen malzemeler kesinlikle Uretime
verilmemelidir.

Satinalinanurinlerinetiketbilgisiolmalidir. Gincel kalite standartlarina
uygun, son kullanim tarihi gecmis Urinler veya etiket bilgisi olmayan
drdnler satin alinmamalidir.

Naylon ve plastik ambalajli Urinlerin ve vakumlanmis drlnlerin
paketlerinde yirtik ve delik olmamalidir.

Tdm gida Urunlerinin Turk Gida Kodeksine ve Kurallarina uygun olarak
tretilmis oldugu belgelenmelidir.

Teneke ambalajli Griinlerin kutulari paslanmis ve siskin olmamalidir.
Mimkinse plastik ambalajli Grtinler tercih edilmelidir.

Et ve sut Urinlerinde gida bilgileri eksik, Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanligindan iretim izni olmayan urinler kullanilmamalidir. Tesise
alinan drinlerden bu belgeler istenmeli ve kaydi tutulmalidir.
Satin alma depolari paslanmaz krom celik alasimli raflardan olusmali
ve yiyecekler, icecekler ve temizlik Urunleri ayri depolarda
depolanmalidir.

Kuru bakliyat ve benzeri yiyecekler depo icinde plastik palet Gzerine
konulmalidir.

ilk gelen malzeme ile son gelen malzeme ayrilmali, gidalar tarihlerine
gore ve oncelik siralarina gore kullanima sunulmalidir.

Et ve et dUrdnleri ile sut ve sut urlnleri tesise frigofrik
(sogutma ozelligi olan arag) soguk araglarla gelmelidir. Frigofrik
sogutmali araclarin dezenfeksiyonbelgeleri besin kabuli esnasinda
kontrol edilmelidir. Frigofrik araclar bu Grinleri tasirken ic isisinin
+2 +6°C olmasi gerekir. Et ve et Urunlerinin i¢ sicakliklari olcllerek
teslim alinmalidir. Balik 0 +4°C, kiimes hayvanlari en fazla +4, kirmizi
etve Urlnleri +4 +7 °C i¢ sicakliga sahipken teslim alma islemi yapilmali
ve bekletilmeden depolanmalidir.

Dondurulmus gelen gidalarin, ¢ozilmis olanlari alinmamali ve
tekrar dondurulmamalidir.

Depo aydinlatmalarinin  giin 1sigina  uygun kosullarda ve
havalandirmalarinin islevsel durumda olmasi gerekmektedir.
Depolanan gidalar depo duvarina yaslanmamali, duvardan 20
santimetre mesafe olacak sekilde dizenlenmelidir.

Depolanan gidalar yere konulmamalidir. Plastik paletlerin lzerine
veya yerden en az 15-20 cm yiksekligindeki raflara konulmalidir.
Dondurulmus gelen gidalar donmus gidalarin muhafazasi icin uygun
olan -18°C’ye ayarlanmis depolarda; dondurulmamis, ancak sogukta
muhafaza edilmesi gereken gidalar ise +4°C’ye ayarlanmis depolarda
muhafaza edilmelidir.
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Depolar daima kuru olmalidir. Su, kanalizasyon vb. borularindan uzak
olmali, varsa bu borularda terleme olmamalidir.

Uretim alanindaki soguk hava depolarinda gidalar karton kutuya
konmamali, depoda su veya buzla temas etmemelidir. Etler karkas
ise asilmali, birbiri Uzerine yigilmamali, aralarinda yeterli hava
sirkiilasyonu olacak sekilde depolanmalidir.

Duvar, yer ve tavanlar suya direncli olmali, rutubet tutucu ve suyu
emici ozellikte olmamalidir.

Kiler icinde, ortam derecesi ve nem diizeyini gosteren termometre ve
nemolcer bulundurularak ginlik ve diizenliolarak kayitlari tutulmalidir.
Kuru erzak deposu raflari paslanmaz krom ¢elikten olmalidir.

Kuru bakliyatlarin kondugu plastik kaplarin Gzerinde mimkinse gida
malzemeleri konulabilir uyari yazisi bulunmalidir.

Erzak deposunda malzemelerin zemin ile direk temasini kesmek icin
altlarinda havalandirma amacli plastik paletler olmalidir.
Malzemeler son kullanma tarihlerine gore siralanmali ve “FIFO (First
In First Out) - ilk Giren ilk Cikar ve LIFO (Last In Last Out) - Son Giren
Son Cikar” ilkesine uyulmalidir.

Kuru gida depolarinin hava sirkilasyonu iyi olmali; ortamda rutubet
ve nem olmamalidir. Kuru gidalar ambalajlarinda hava almayacak
sekilde muhafaza edilmelidir. Uretim alanlarindaki kuru gidalarin
saklandiklari alanlarda ise; eger urlnler orijinal ambalajlarindan
cikarildilar ise bu urinler gida muhafaza etmeye uygun ve hava
aldirmayacak tirde muhafaza ekipmanlarinda saklanmalidir.
Uzerlerine iretim ve son kullanma tarihleri etiketlenmelidir.
Uretim alaninda islenmis kuru pasta gibi soguk hava depolarinda
saklanamayacak drinler; nemsiz, siki kapatilmis kaplarda, hava
almayacak sekilde, lzerlerinde Uretim tarih etiketleri yapistirilmis
olarak muhafaza edilmelidir.

Gidalarin depoya alinma ve son kullanma tarihlerine ait depolanan
raflarda bilgi etiketi bulundurulmalidir.

Soguk hava depolari; sebze dolabi, et dolabi, sit ve siit trinleri,
hazirlik dolaplari olarak ayrilmalidir.

Soguk hava depolarinda ic 1si derecesini gosteren termometre
bulunmalidir. Termometrenin gostergesi dis kisimda bulunmali ve
gunlik en az iki kez kayit altina alinmalidir.

Soguk hava depolari iceriden acilabilir olmali veya iceriden disariya
haber verilebilecek alarm sistemi bulunmalidir.

Soguk hava depolarina konulan malzemeler cig ve pismis olarak
ayrilmali ve istleri stre¢ rulo ile kapatilmalidir. Uriinlerin iizerine
mutlaka uretim tarihi yazilmalidir.

Soguk hava dolap motorlarinin altina triin konulmamalidir.

Derin dondurucu/sok dolaplarinda saklanan rinler zeminle temas
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etmemeli ve altlarina plastik palet yerlestirilmelidir. Uriinlerin aralari
hava sirkilasyonu olacak sekilde a¢ik olmalidir.

Kirmizi, beyaz et ve et rinleri 0 +2°C, st ve st Uriinleri +2 +4°C,
taze balik Urinleri +1°C, yumurta +3 +4°C, dondurulmus Uriinler
en az -18°C’de, soguk sunum icin hazirlanmis yiyecekler (sitli veya
meyveli tatllar vb.), +5°C’de saklanmali; sebze ve meyve dolabi
+4 +7°C olmalidir.

Soguk servis edilecek yiyecekler, servise sunulmadan once maksimum
+7°C de bekletilmeli ve 24 saat icinde tiketilmelidir.

Soguk hava deposu raflari delikli, paslanmaz krom celikten olmalidir.

Cabuk bozulma riskine sahip riskli gida maddeleri (et, tavuk, balik vb.)
depolardan mutfaga tasinirken dikkatli olunmali ve mimkiin oldugunca
kisa zamanda mutfaga ve buradaki ilgili depolara tasinmalidir.
Karton ve tahta kasalarda olan malzeme mutfaga kesinlikle
alinmamalidir.

Plastik ve teneke ambalajda getirilen Grinler (receller, peynir vb.)
mutfaga alinmadan once dis kisimlari temizlenmeli ve silinmelidir.
Depodan kasa ile sebze yikama bdlimiine getirilen sebze ve meyveler
cig tuketilecek ise kasalarindan bosaltilip klorlu suda yikandiktan
sonra temiz kiivetlerle mutfaga ¢ikartilmalidir.

Depodan mutfaga gelen Urtnlerin Uretim ve son kullanma tarihleri
mutlaka kontrol edilmelidir.

Soguk hava depolari, soguk dolaplar, tezgah alti soguk dolaplarin
sicakliklari glnlik kontrol edilerek Soguk Hava Depolari Kontrol
Forumu’'na kaydedilmelidir. Kuru gida depolarinin sicakliklari ve nem
oranlari ginlik kontrol edilerek Depo Kontrol Forumu'na
kaydedilmelidir. Gida depolarinin detayli temizligi haftada bir kez
yapilarak Gida Deposu Haftalik Temizlik ve Kontrol Forumu’'na
kaydedilmelidir.

Mutfak calisan personelinin giydigi Uniformalar gunlik olarak
degistirilmelidir. Uniformalar disarida kirlenebileceginden ve kirli
uniformalardan gidalara bakteri bulasacagindan uniformalar sadece
isyerinde kullanilmali ve mesai bitiminde mutlaka cikarilmalidir.
Uniformalarin iist ceplerinde kalem, sigara, cakmak vb. esya
bulundurulmamalidir.

Mutfak personeli Hijyen Bolgesi'nde kesinlikle Firma veya saglik
tesisinin temin ettigi terlik ve cizme kullanmali, bu giysiler tesis disina
cikartilmamalidir.

Erkek personel ginlik olarak sakal tirasi olmalidir. Sac tirasi kisa
kesim olmalidir. Mutfak personeli gida uretimi esnasinda saclarin
gidaninicine dismesini engellemek amaciyla bone, maske ve kollarini
kapatacak kolluk kullanmak zorundadir.

Bayan mutfak personeli saclarini topladiktan sonra, tim saci drtecek
sekilde bone, maske ve kollarinikapatacak kolluk kullanmak zorundadir.
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Saclar uniformalar giyilmeden once taranmalidir. Aksi takdirde
uniformanin tzerine dokulen saclar gidalari kirletebilir.

Uzun tirnaklar bakterilerin barinmasiicin uygun ortamlar oldugundan,
tirnaklardaimakisakesilmelidir. Tirnak cilasiyadaojekullanitlmamalidir.
Yizik, saat, bileklik vb. taki esyalari da bakteriler icin uygun birer
barinaktir ve bakterilerin yayilmasina neden olmaktadir. Bu nedenle
gida tiretimive sunumu yapan kisilerin taki takmasi kesinlikle yasaktir.
Gida uretimi ve sunumu yapan kisiler calismaya baslamadan once
dus alip, temiz Uniformalarini giyip, ellerini iyice yikayip mutlaka
dezenfekte etmelidirler.

Eller asagidaki durumlarda El Yikama Talimati’'na uygun olarak
mutlaka yikanip dezenfekte edilmelidir.

a) Ise baslamadan énce,

b) Calisma sirasinda sik sik,

c) Eldiven giymeden 6nce ve sonra,

d) Temizlik bezi kullanimindan sonra,

e) Gidayla temas etmeden once,

f) Cig gidalarla temas ettikten sonra,

g) Hayvansal Uriinlerle ugrastiktan sonra,

h) Goz, burun, agiz, kulak vs. vicut bolgelerine dokunduktan sonra,

1) Tuvalet kullanimindan sonra,

j) Atiklarla ugrastiktan sonra,

k) Sigara ictikten sonra,

L) Her dinlenme/aradan sonra,

m) Ana depolardan ambalajli trin aldiktan sonra,

n) Her tretim alanina girerken.

Uretim alaninda sigara icilmemeli, sakiz cignenmemeli,
tukdrilmemeli, yemek yenmemeli, hazirlanan yemekler parmakla
tadilmamalidir.

Kol ya da ellerde kesik ya da yaralar varsa, bunlar su gecirmez renkli
bandajlarla kapatilmalidir. Yara ve kesik elde ise bandajin lzerine
eldiven giyilmelidir. Gidanin icine diustiginde kolayca fark edilip
bulunabilmesi icin parlak renkli bandajlar kullanilmalidir.

Solunum, sindirim ve deri hastaligi bulunan personel uretimde
calistirilmamalidir. Bu tip saglik sorunu bulunan personel kurum
diyetisyeni veya Enfeksiyon Kontrol Komitesinin direktifleri
dogrultusunda gida ile dogrudan temasi olmayan islerde
calistiritmalidir.

Mutfak icerisine girmesi gereken saglik tesisi calisanlari mutlaka
maske, bone ve galos giymelidir. Mutfak girisine hijyen alani
olusturulmalidir.

Teknik servis personeli mutfaga giriste onlik, bone ve galos giymelidir.
Teknik calisma yapilan alanin cevresindeki gida maddeleri calisma
bolgesinden uzaklastirilmalidir.

Teknik calisma bittikten sonra temizlik yapilmadan gida iretimine
baslanmamalidir.



10.9.18.

10.9.19.

10.9.20.

10.9.21.

10.10.1.

10.10.2.

10.10.3.

10.10.4.

10.10.5.

Calisma yapan teknik servis personeli, calisma baslangic ve bitis saati
ile ariza alanini kayit etmelidir.

Numune alirken eller mutlaka dezenfektanli kopiik sabunla iyice
yikanip, kurulanip, dezenfekte edilmelidir. Ayrica numune aliminda
kullanilan ekipmanlar steril olmalidir.

Alinan numunelerin yazildigi laboratuvar formunun bir nishasi
ascibasi tarafindan alinmalidir.

Analiz sonuclari alindiginda varsa mikrobiyolojik Greme olan Urtnler
ve muhtemel bulasma riski diyetisyen tarafindan degerlendirilerek
tekrar etmemesi icin gerekli tedbirler alinmalidir.

Yemek yapimi ile ilgili 6n hazirliklar bir giin onceden yapilmalidir. En
az bir gin onceden temin edilecek malzemeler uygun saklama
kosullarina gore saglik tesisi mutfaginda muhafaza edilmelidir.
Ekmekler hijyenik ortamlarda hazirlanmis, tek tek posetlenmis,
tuzlu ve tuzsuz, tam bugday ekmegi, cavdar ekmegi, kepekli ekmek
olarak, ambalajlarinin lzerinde Uretim ve son kullanma tarihleri
olacak sekilde sunulmalidir. Ekmek gunlik olarak temin edilerek,
kesinlikle bayat ekmek kullanilmamalidir. Ozel rejim yemegi verilmesi
gereken hastalar icin proteinsiz ekmek, glitensiz ekmek, misir
ekmegi vb. olmalidir.

Aylik normal ve rejim yemek listeleri kurum diyetisyeni tarafindan
hazirlanarak saglik tesisi yonetimine sunulacaktir. Yemek dretimi
bu listelere gore yapilacak olup saglik tesisi yonetimine onayi olmadan
degisiklik yapilmamalidir. Diyetisyen tarafindan onaylanan yemek
listesinde zorunlu nedenlerle (teknik arizalar, don olayi vb. sebeplerle
sebze meyve bulunamamasi vs.) degisiklik yapilmasi gereken
durumlarda degisiklikler en az bir gin onceden bildirilecektir.
Hazirlanacak rejim yemeklerinin saglik tesisi klinik diyetisyeninin
verdigi genel diyet talimatlarina uygun olarak hazirlanmasi
gerekmektedir. Ozel diyetleri olan hastalara ise klinik diyetisyeninin
verdigi diyete gore yemek hazirlanacaktir. Hekim tarafindan hastaya
0zel beslenme gerektiren hastalik durumlarinda order edilen tibbi
beslenme tedavisine yonelik (rejim) yemegi olursa servis hemsiresi
tarafindan diyetisyene bildirilecektir.
Yiyecek malzemeleri kazana girmeden veya hazir hale getirilmeden
iase edilecek kisi sayisi ve bu sartnamedeki gramajlara gore
kontrol edilmelidir. Hicbir sekilde eksik madde ve malzeme ile
yemek hazirlanmamalidir. iase edilecek kisi sayisi ile gramajlarin
kontroliinde uygulanacak muayene teknigi ve bunlarin uygunlugu
saglik tesisi yonetimi tarafindan belirlenmelidir.

Sabah kahvaltilari ve ana yemekler, yemekhanelerde personele
selfrom (kaymaz) tepsilerle porselen tabaklarla dagitilacaktir. Celik
catal, bicak ve icecekler icin tek kullanimlik karistirici servis
sunumunda verilecektir. Kahvalti porsiyonlama islemleri mesai
saatleriicinde kurum diyetisyeninin belirledigi saatlerde yapilacaktir.



10.10.6.

Yemekler, personele, kliniklerde hastalara ve refakatcilere porselen
tabakla sunum yapilacaktir. Hasta ve Calisan givenligi acisindan
riskli gorilen bolimlerde (enfeksiyon, psikiyatri vb.) dispozable
drinlerle yemek servisi saglanacaktir. Hasta yemekleri saglik
tesisinin tahsis ettigi kat ofislerinde porsiyonlanarak, servis elemanlari
tarafindan servis hemsiresi gozetiminde hastalara sunulacaktir.
Yemekhanelerin her tirli arac ve gereci (biberlik, limonluk, zeytin
yaglik, sirkelik, slirahi, bardak ve kagit peceteler vb.) kullanima hazir
bulundurulacaktir. Her ©6glinde masalar temizlenmis ve dizgin
bir bicimde hazirlanmis olacaktir. Personel yemekhanesinin girisine
tim personellerin gorebilecegi bir panoya glinlik yemek menisi ve
kalori degerleri yazilacaktir.

10.10.7. Tatlilar tek kullanimlik, i1siya dayanikli, besin hijyen standartlarini

10.10.8.

10.10.9.

10.10.10.

10.10.11.

10.11.1.

10.11.2.

10.11.3.

10.11.1.
10.11.1.1.

koruyabilecek kapakli kaselerde dagitilacaktir. (muhallebi, sup,
siitlac ve pelte vb.)

Diyet yiyecek hastalara verilecek beyaz peynirler tuzlu ve tuzsuz, kasar
peyniri streclenmis olarak dagitilacaktir. Yumurtalar diger gida
maddeleri ile temas etmeden dagitilacaktir.

Diyettedavisiuygulanan hastalaraara 6glin saatini, sayisinive icerigini
saglik tesisi diyetisyeni belirleyecektir. Ayrica ozel diyet uygulamasi
gereken hastalara verilecek gida maddelerinin hazirlanmasi mutfak
sorumlusu saglik tesisi diyetisyeni nezaretinde ve belirtilen
gramajlarda gerceklestirilecektir. Kahvalti ve yemeklerde hastalara
verilecek seker, tuz, tatlandirici tek kullanimlik 6zel ambalajlarda
olacaktir.

Rasyon sayilari dosyalanacak ve ay sonunda toplam sayilar
raporlanacaktir. Personelde ise yemek dagitimlari kart okuyuculu
sistem veya imza karsiligl yapilacak olup ay sonunda toplam yemek
yenen 6gln sayisi raporlanacaktir.

Saglik tesisi yonetimi uygun gordugu takdirde; ameliyathane, acil
servis ya da yogun bakim gibi ozellikli Unitelerde gorev yapan
personele yemek verilebilmelidir. Bu birimlerde calisan personele,
bulundugu birimde yemek yiyebilmesi icin gerekli fiziki dizenlemeler
yapilmalidir.

Yemek servisi oncesinde verilen rasyonlara gore yemek dagitimi
yapilmasi icin gerekli dizen alinarak katlara yemekler ¢ikarilmalidir.
Yemek servisi yapan personel, hasta ismine gore yemek tepsisini
hazirlamali ve saglik personeli esliginde dagitim yapmalidir.
Odaya gelen servis personeli yemek dagitimi icin izin istemeli,
kendisini tanitmali, hastaya ismi ile hitap edip yemek sunumunu
gerceklestirmeli ve iyi dilek temennisi ile odadan c¢ikmalidir.
Uygulama Ornegi

Dagitimi yapan garson yemek servisi icin gezdigi tim odalara
girmeden once;



Kapiya 3 kez vurarak,

“lyi giinler efendim, otelcilik hizmetlerinden geliyorum. Yemek
servisinizi yapacagim, miusait misiniz” denildikten sonra odaya
girecek, Hastaya ismi ile hitap edilerek; “Hatice hanim yemeginizi
nereye birakmami istersiniz” dedikten sonra, tepsiyi hastanin ya da
refakatcisinin istedigi yere birakarak iyi niyet temennisinde
bulunulacaktir. “Afiyet olsun”  diyerek odadan ayrilinacaktir.

10.11.1.2.Yemek servisinden sonra, saglik tesisi yonetimine tarafindan
belirlenen saatte tim odalar gezilerek, bos yemek tepsilerinin
toplanmasi garsonlar tarafindan gerceklestirilecektir.

10.11.1.3. Bos tepsilerin toplanmasi icin odalara girerken tekrar izin istenilecek,
yemegin yenip yenilmedigi gozle kontrol edilecek, bos yemek tepsisi
tekrar izin istenerek alinacak ve tekrar iyi niyet temennisi ile odadan
boslar alinarak cikilacaktir.

10.12. SAGLIK TESISINE AiT MUTFAKTAKI EKIPMANLAR ve EKIPMANLARIN
TEMIZLiGi

10.12.1. DAVLUMBAZLAR

10.12.1.1.Temizlige baslamadan ©nce davlumbaz aydinlatmalarinin elektrik
salterleri indirilmelidir.

10.12.1.2. Davlumbazlarin filtreleri yerlerinden c¢ikartilmali, buyuk bir
kaynatma kabina bol su doldurulmali, uygun gorilen miktarda yag
¢0zlicl suya ilave edilerek temizlenmelidir.

10.12.1.3. Davlumbaz filtreleri Enfeksiyon Kontrol Komitesinin uygun gordigi
cozeltiicinde bekletilerek temizlenmelidir.

10.12.1.4. Filtreler bol su ile durulanir, kuruladiktan sonra yerlerine takilmalidir.

10.12.1.5.Herhangi bir kazaya neden olmamak icin, filtreler cikarilirken ve
yerine takilirken dikkatli olunmalidir.

10.12.1.6.islem sirasinda yardimci malzeme olarak koruyucu eldiven ve
koruyucu gozlik kullanilmalidir.

10.12.2. EL YIKAMA LAVABOLARI

10.12.2.1.El yikama lavabosunun dnce fayanslari, ardindan muslugu ve en son
zemini temizlenmelidir. Yaglar icin yag c¢ozicu kullanilmalidir.

10.12.2.2.Lavabo ve kenarlari uygun gorilen temizlik maddesi kullanilarak
temizlenmelidir. Lavabo aynasi bez ve uygun temizlik maddesi
kullanarak silinmelidir. Kirler uygun gorilen ylizey temizleyici ile
ovulup bol su ile durulanmalidir.

10.12.2.3.Yardimci malzeme olarak koruyucu eldiven, temizlik bezi veya
stinger ve sprey sisesi kullanilmalidir.

10.12.2.4.Gida ile temas etmeyen dis ylzeyler celik parlaticiile parlatilmalidir.

10.12.2.5.Copler alinir, ¢op kovasi kirlendiginde hemen periyodik olarak
haftada bir ylkanmalidir.



10.12.2.6.Yer slizgeci su tutularak kaba kirlerinden arindiritmalidir. Uygun
gorulen dezenfektan kullanilarak temizligi ve kontrolu yapilmalidir.
En son zemin sapli firca ile temizlenip cekcekle suyu alinmalidir.

10.12.2.7. Lavabolardaki sabunluklar her bosalmadan sonra yikanip
kurulandiktan sonra yeniden doldurulmalidir. Bir haftada
bosalmadigi durumlarda bosaltilarak ayni sekilde temizligi yapilarak
yeniden doldurulmalidir.

10.12.3. SEBZE - MEYVE YIKAMA LAVABOLARI
10.12.3.1. Lavabolar, uygun gorilen klor bazli yag ¢oziici temizlik maddesi ile
hazirlanmis solisyonlu su ile fircalanarak bol su ile durulanmalidir.
10.12.3.2.ince kireg tabakasi goriiniiyor ise kirec sékiicii ile temizlenip tekrar
bol su ile durulanmalidir.
10.12.3.3.Gida ile temas etmeyen dis ylizeyler celik parlaticiile parlatilmalidir.
10.12.3.4.Gida ile temas eden bolgeleri dezenfekte edilmelidir.

10.12.4. CALISMA TEZGAHLARI

10.12.4.1. Oncelikle kaba kirler temizlenmelidir.

10.12.4.2. Tezgahlar hazirlanan uygun temizlik maddesi ile temizlenmelidir.
Ardindan bol su ile durulanmalidir.

10.12.4.3.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya singer
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.4.4.Gida ile temas etmeyen dis ylzeyler celik parlatici ile parlatitlmalidir.

10.12.5. MUTFAK MALZEME VE YIiYECEK TASIMA ARABALARI

10.12.5.1. Oncelikle cihazin elektrik fisi temizlik sirasinda cikarilmalidir.

10.12.5.2. Tasima arabalarinin kaba kiri, ilik su ile temizlenmelidir.

10.12.5.3. Araba, hazirlanan yag ¢oziicl ile temizlenir ve bol su ile durulanmalidir.

10.12.5.4.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.5.5. Tekerleklerin temizligine 6zen gosterilmelidir.

10.12.6. BEN- MARILI ARABALAR (Sicak Yemek Arabalari)

10.12.6.1. Oncelikle cihazin elektrik fisi temizlik sirasinda cikarilmalidir.

10.12.6.2.Sicak yemek arabasi, hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenmelidir. Ardindan bol su ile durulanmalidir.

10.12.6.3.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya sunger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.6.4. Tekerleklerin temizligine dikkat edilmelidir.

10.12.6.5.Gida ile temas etmeyen dis ylizeyler celik parlatici ile parlatilmalidir.

10.12.7. TABAK ISITMA ARABALARI

10.12.7. 1. Oncelikle cihazin elektrik fisi temizlik sirasinda cikarilmalidir.

10.12.7.2. Tabak isitma arabasi hazirlanan bulasik deterjani c¢ozeltisi ile
temizlenir. Ardindan bol su ile durulanmalidir.

10.12.7.3. Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.7.4. Tekerleklerin temizligine dikkat edilmelidir.

10.12.7.5. Gidaile temas etmeyen dis yizeyler celik parlaticiile parlatilmalidir.



10.12.8.1. Ocagin elektrik veya LPG digmesi kapatilmalidir.

10.12.8.2. Ocaklarin kaba kiri bir ispatula ile temizlenmelidir.

10.12.8.3. Bir sprey sisesi ile yag ¢ozucu yuzeye puskurtulmelidir.

10.12.8.4. 1-2 dakika sonra bir temizlik bezi ile temizlenip, bol su ile
durulanmalidir.

10.12.8.5. Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.8.6. Calisma esnasinda kimyasallarin goz ve cilt ile temasindan
kacinilmalidir.

10.12.9.1 lzgaralarin kaba kirleri bir ispatula ile temizlenmelidir.

10.12.9.2. Bir sprey sisesi ile yag ¢ozicl yuzeye puskirtilmelidir.

10.12.9.3. Cihaz +50°C’ye kadar isitilmalidir.

10.12.9.4. 1-2 dakika sonra bir temizlik bezi ile temizlenir ve bol su ile
durulanmalidir.

10.12.9.5. Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.9.6. Calisma sirasinda kimyasallarin goz ve cilt ile temasindan
kacinitmalidir.

10.12.9.7. Komiir izgaralarinin tst yizeyleri komdur atesi veya herhangi bir
Isi kaynagi Uzerinde isitilarak kaba kirler i1spatula ile kazinip 1zgara
Uzerinden alinmalidir. Yiizeye boydan boya yag sokiici puskurtilmeli,
yag ¢ozlicliniin ylzeye islemesiicin 1-2 dakika beklenmeli, gevseyen
kirler 1zgara fircasi vb. malzeme ile kazinmalidir.

10.12.9.8. Temizlenen izgara ylzeyleri deterjanli su ve slinger ile yikanarak
durulanmali, kurulanmalidir.

10.12.9.9. Gidaile temas etmeyen dis yilizeyler ¢elik parlaticiile parlatilmalidir.

10.12.10.1.Elektrik veya LPG digmesi kapatilmalidir.

10.12.10.2.Devrilir tavalarin kaba kiri ilik su ile temizlenir ve dikey hale
getirilmelidir.

10.12.10.3. Devrilir tavalar hazirlanan bulasik deterjani ¢cozeltisi ile temizlenip,
bol su ile durulanmalidir.

10.12.10.4.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.10.5.Gida ile temas etmeyen dis ylzeyler celik parlaticrile parlatilmalidir.

10.12.11.1.Elektrik veya LPG digmesi kapatilmalidir.

10.12.11.2 Buharli kazaninin kaba kiri 1lik su ile temizlenmelidir.

10.12.11.3.Buharli kazan hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenmelidir.

10.12.11.4 i¢ ve dis yiizeyler bol su ile durulanmalidir.

10.12.11.5.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.



10.12.11.6.Buharli kazanin su haznesi 6l¢tli miktara kadar su ile
doldurulmalidir.

10.12.12.1.Firinin kaba kiri bir i1spatula ile temizlenmelidir.

10.12.12.2.Firin +50°C’ye kadar isititmalidir.

10.12.12.3.Yag ¢ozicd, bir sprey sisesi ile ylizeye puskirtilmelidir.

10.12.12.4.Bes dakika sonra temizlik bezi ile temizlenip, bol su ile
durulanmalidir.

10.12.12.5.Tas tabanli firinlarin (pizza ve odun firini) ic ylizeyi sadece islak bez,
dis ylizeyleri ise deterjanli su ile temizlenip durulanmalidir. Firin
kapaklari ve celik ylizeyler sicakken yag cozucu puskirtulip, yag
¢cozlcl tamamen emildikten sonra nemli bez ile temizlenmeli, son
olarak temiz islak bez ile silinmelidir.

10.12.12.6. Mikrodalga firinin fisi elektrikten cekilir. i¢ ve dis kismi deterjanli
su ile islatilmis nemli bezle silinmelidir. Daha sonra temiz bez ile
kurulanmalidir. icindeki cam hazne deterjanli su ile yikanarak
yerine vyerlestirilmelidir. Makinenin fisi takilarak calisir hale
getirilmelidir.

10.12.12.7.Firin ylzeyi bez ile kurulandiktan sonra celik parlatici ile
parlatilmalidir.

10.12.12.8.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya stinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.12.9.Calisma sirasinda kimyasallarin goz ve cilt ile temasindan
kacinitmalidir.

10.12.13.1.0ncelikle fritéziin elektrigi digmesinden kapatilmalidir ve fisi
cekilmelidir.

10.12.13.2.Ardindan fritdz haznesindeki yag, yag atik tnitesine bosaltilmalidir.

10.12.13.3.Fritoz haznesi bol su ile doldurulduktan sonra, belirli oranda
hazirlanmis yag ¢ozicd ilave edilmelidir.

10.12.13.4.Fritoz calistirilir, cozelti 10-15 dakika kaynatilmalidir.

10.12.13.5.Hazne bosaltilir, bol su ile durulanmalidir.

10.12.13.6. Dis ylizeyler temiz bez ile silinir, celik parlatici ile parlatilmalidir.

10.12.13.7.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.13.8. Calisma sirasinda kimyasallarin goz ve cilt ile temasindan
kacinilmalidir.

10.12.14.1.Makinenin fisi elektrikten cekilmelidir.

10.12.14.2.Makinenin dis aksami deterjanli su ile temizlenmelidir. Temiz bez
ile silinmelidir.

10.12.14.3.Aparatlar sokilerek bulasik deterjanli su ile ytkanmali ve bol su ile
durulanmalidir.

10.12.14.4. Makinenin sokilen parcalari yerlerine takilarak kullanilir hale
getirilmelidir.



10.12.15. HAMUR KARMA MAKINELERI

10.12.15.1. Makinenin fisi elektrikten cekilmelidir.

10.12.15.2.Hamur karma makinesinin sokilebilen tiim parcalari sokilmelidir.

10.12.15.3.Hamur karma makinesinin kaba kiri bir ispatula ile temizlenmelidir.

10.12.15.4.50kilen parcalar hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenmelidir.

10.12.15.5. Hamur karma makinesi bulasik deterjani cozeltisi ile temizlenmelidir.

10.12.15.6. Hamur karma makinesi ve sokilen tim parcalari bol su ile
durulanmalidir.

10.12.15.7.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.16. HAMUR ACMA MAKINELERI

10.12.16.1.Makinenin fisi elektrikten cekilmelidir.

10.12.16.2.Makinenin sokilen parcalari deterjanli ¢ozelti ile yikanir, bol su ile
durulanmalidir.

10.12.16.3.Hamur acma bezi plastik spatula ile kazinarak temizlenmelidir.

10.12.16.4.Di1s yizeyler nemli bezle silinerek temizlenir, sokilen parcalar
yerine takilmalidir.

10.12.17. ROLL ACMA MAKINELERI

10.12.17.1.Makinenin elektrik baglantisi kesilmelidir.

10.12.17.2.Hamuru parcalayan ayrilabilir bolimler cikartitmalidir.

10.12.17.3. Makine lizerinde yapismis hamur parcalari spatulaile temizlenmelidir.
Deterjanlisuve siingerile yikanmali, stinger ve bol suile durulanmalidir.

10.12.18. DIiLIMLEME VE DOGRAMA MAKINELERI

10.12.18.1.Calismaya baslamadan once cihazin elektrik fisi c¢ekilmelidir.

10.12.18.2.Kesici parcalara dikkat edilmelidir.

10.12.18.3.Dilimleyicinin  sokulebilen tim parc¢alari hazirlanan bulasik
deterjani cozeltisi ile temizlenerek tim parcalar bol su ile
durulanmalidir.

10.12.18.4.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.18.5.50kilen parcalar tekrar kullanima hazir hale getirildikten sonra
bir sonraki kullanima kadar strec¢ film ile ortilerek muhafazasi
yapilmalidir.

10.12.19. POLIETILEN KESME BLOKLARI

10.12.19.1.5abit ve sabit olmayan polietilen kesme bloklarinin kaba kirleri su
ile akitilmalidir. Daha sonra hazirlanan bulasik deterjani ve sicak
su ile iyice temizlenmeli, dezenfekte edilmeli ve bol su ile
durulanmalidir.

10.12.19.2.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.19.3.Ylizeyi asiri bozulmus kesme tablalari yenilenmelidir.

10.12.20. iICECEK DiSPENSERLERI (Otomatik icecek Makinesi)
10.12.20.1.Temizlige baslamadan once cihazin elektrik fisi cekilmelidir.



10.12.20.2.icecek dispanserleri hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenerek bol su ile durulanmalidir.

10.12.20.3 Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.21. BUZ MAKINELERI (Mutfakta Mevcut ise)

10.12.21.1.Temizlik ve dezenfeksiyon dncesi buz makinelerinin elektrik fisi
¢ekilir ve ici tamamen bosaltilmalidir.

10.12.21.2.Bakimi icin hava birakmayan bir beze ¢ok az bakim kimyasali
dokilmelidir.

10.12.21.3.Makinenin metal dis ylizeyi bakim kimyasali dokilen bez ile
ovularak ylzey nemli bez ile silinmelidir.

10.12.21.4.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.21.5.Dis yiizeyler temiz bez ile silinir, celik parlatici ile parlatilmalidir.

10.12.22. TERAZILER

10.12.22.1.Terazinin kaba kiri ilik su ile akitilarak hazirlanan bulasik deterjani
ile temizlenir, bol su ile durulanmalidir.

10.12.22.2.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.23. PATATES SOYMA MAKINELERI

10.12.23.1.Makinenin fisi elektrikten ¢cekilmelidir.

10.12.23.2.Bol bol suyla kaba kirlerinden arindirilmalidir.

10.12.23.3.50kulebilen parcalar sokulur, makinenin ici, disi, klor bazli temizlik
maddesiile yikanirve bol suile durulanir ve kurumaya birakilmalidir.

10.12.23.4.D1s  yuzeyler temiz bez ile silinir, celik parlatici ile

parlatilmalidir. Sokiilen parcalar tekrar kullanima hazir hale

getirildikten sonra bir sonraki kullanima kadar strec film ile
ortulerek muhafazasi yapilmalidir.

10.12.24. KEMIK HIZARLARI

10.12.24.1.Makinenin fisi elektrikten ¢ekilmelidir.

10.12.24.2.Kapagi acilir, tazyikli su ile kaba kirleri arindirilmalidir.

10.12.24.3.Deterjanli su ile fircalanarak yikanir, bol su ile durulanmalidir. Alt
cekmecesi sokulup, deterjanli su ile yikanmalidir.

10.12.24.4.Doner testere c¢ok dikkatli bir sekilde silinerek temizlenmelidir.

10.12.24.5.Bol su ile durulanarak yerine konarak kurumaya birakilmalidir.

10.12.24.6.Kullanimi ve temizligi sirasinda celik eldiven giyilmelidir.

10.12.25. KIYMA MAKINELERI

10.12.25.1.Makinenin elektrik baglantisi kesilmelidir.

10.12.25.2.Kiyma makinesinin spirali, bicagi ve aynasi ayrilarak bol deterjanli
su ile yikanip, durulanmalidir.

10.12.25.3.Makinenin i¢ kismi bol deterjanli su ile yikanip, durulanmalidir.

10.12.25.4.Dis ylizeyi deterjanli siinger ile yikanip, temiz bez ile durulanmalidir.

10.12.25.5.Kiyma makinesi ve sokilen parcalari bol su ile durulanip
kendiliginden kurumaya birakilmalidir.



10.12.25.6.TUm parcalar takilarak, elektrik digmesi acilir ve calismaya hazir
konuma getirilmelidir.

10.12.25.7.S6kdiilen parcalar tekrar kullanima hazir hale getirildikten sonra
bir sonraki kullanima kadar strec film ile ortilerek muhafazasi
yapilmalidir.

10.12.26.1.Cay/kahve otomatlari hazirlanan bulasik deterjani cozeltisi ile
temizlenip ve bol su ile durulanmalidir.

10.12.26.2.Bakimi i¢in hav birakmayan temiz bir beze cok az bakim kimyasall
dokUllerek otomatlarin disi ovulmalidir.

10.12.26.3.0vulmus ylizey nemli bir bez ile silinmelidir.

10.12.26.4. Cay ve kahve lekelerini temizlemek icin potlarin icine 1k su (+40
+45°C) doldurulmalidir.

10.12.26.5.Leke ¢oziici ilave edilir. Leke ¢ozlici ambalajinin agzi daima kapali
muhafaza edilmelidir.

10.12.26.6.15-20 dakika beklettikten sonra cozelti bosaltilarak bol su ile
durulanmalidir.

10.12.26.7.Kullanim sirasinda kimyasallarin cilt ve goz ile temasindan
kacinilmalidir.

10.12.27.1.Makinenin elektrik baglantisi kesilmelidir.

10.12.27.2.Hazne icerisindeki su bosaltilmalidir.

10.12.27.3.Hazne icinde kire¢c baglamis ylzeyler varsa kire¢ coziciu ile
temizlenmelidir.

10.12.27.4.Makinenin i¢ ve dis ylzeyi deterjanli su ile yitkanir ve durulanmalidir.

10.12.27.5.Hazne icerisine tekrar su doldurularak makine calisir duruma
getirilmelidir.

10.12.28.1. Temizlige baslamadan once cihazin elektrik fisi mutlaka cekilmelidir.

10.12.28.2.Buzdolabinin icindeki gidalar baska bir buzdolabina aktarilmalidir.

10.12.28.3.Raflar ve buzdolabinin ici hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenmelidir.

10.12.28.4 Raflar ve buzdolabinin ici bol su ile durulanmalidir.

10.12.28.5.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.29.1.Herhangi bir kazaya neden olmamak icin, bicaklar dikkatli bir
bicimde temizlenmelidir.

10.12.29.2.Bigaklarin kaba kiri akitilir, bulasik deterjani ile temizlenerek bol
su ile durulanmalidir.

10.12.29.3.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.30.1.Masalar hazirlanan bulasik deterjani cozeltisi ile silinerek bol su ile
durulanmalidir.



10.12.30.2. Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusturulmaktadir.

10.12.31. ESPRESSO MAKINELERI (Mutfakta Var ise)

10.12.31.1. Espresso makinesi hazirlanan bulasik deterjani c¢ozeltisi ile
temizlenerek bol su ile durulanmalidir.

10.12.31.2. Hav birakmayan temiz beze ¢ok az bakim kimyasali dokilerek
makinenin disi ovulmalidir.

10.12.31.3. Ovulan yilizey nemli bir bez ile silinmelidir.

10.12.31.4. Espresso makinesinin haznesindeki lekeleri temizlemek icin icine
ilik su doldurulmalidir.

10.12.31.5. Leke ¢ozlcl ilave edilip 15-20 dakika beklettikten sonra bol su
ile durulanmalidir. Leke ¢6zicli ambalajinin agzi daima kapali
muhafaza edilmelidir.

10.12.31.6. Kullanim sirasinda kimyasallarin cilt ve goz ile temasindan
sakinilmalidir.

10.12.32. CAY-KAHVE POTLARI (Mutfakta Var ise)

10.12.32.1. Cay-kahve potlari hazirlanan bulasik deterjani c¢ozelti ile
temizlenerek bol su ile durulanir.

10.12.32.2. Hav birakmayan temiz beze cok az paslanmaz celik parlaticisi
dokilerek makinenin disi ovularak nemli bir bez ile ovulan yiizey
silinir.

10.12.32.3. Cay-kahve lekelerini temizlemek icin potlarin igine ik su (+40
+45°C) doldurulur.

10.12.32.4. Leke ¢ozlcl ilave edilip 15-20 dakika beklettikten sonra bol su ile
durulanir. Leke ¢ozici ambalajinin agzi daima kapali muhafaza
edilmelidir.

10.12.32.5. Kullanim sirasinda kimyasallarin cilt ve goz ile temasindan
sakinilmalidir.

10.12.33. BULASIK MAKINELERI

10.12.33.1. Temizlik 6ncesi bulasik makinesinin elektrik salterleri kapatilmalidir.

10.12.33.2. Makinenin tanklari bosaltilmalidir.

10.12.33.3. Yikama ve durulama kollari, filtreler ve perdeler sokilmelidir.

10.12.33.4. Hav birakmayan temiz bir beze cok az paslanmaz celik parlaticisi
dokilerek dis yizey ovularak nemli bezle silinmelidir.

10.12.33.5. Bulasik makinesinin yikama tanki % oraninda bol su ile
doldurulmalidir.

10.12.33.6. Kire¢ ¢ozicd ilave edilmelidir.

10.12.33.7. Makine yikama sicakligina ulastiginda, 10-15 dakika kendi halinde
calistirilmalidir.

10.12.33.8. Ulasilamayan noktalardaki kireci ¢cozmek icin bir sprey sisesinin
yarisina kadar su, kalan yarisina kire¢ cozicli ilave edilerek,
hazirlanan ¢ozelti kire¢ tutmus bolgelere piskirtilmelidir.

10.12.33.9. Birkac¢ dakika sonra makinenin i¢i bol su ile durulanmalidir.

10.12.33.10.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusmaktadir.



10.12.34.1.Konserve acacaklarinin sokulebilen tim parcalari sokidlmelidir.

10.12.34.2.S6kdiilen parcalar hazirlanan bulasik deterjani cozeltisi ile
temizlenir, bol su ile durulanmalidir.

10.12.34.3.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya slinger
vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.34.4.Herhangi bir kazaya neden olmamak icin temizlik sirasinda kesici
parcalar cok dikkatli bir sekilde tutulmalidir.

10.12.35.1.Kepce ve kevgirler hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile
temizlenerek bol su ile durulanmalidir.

10.12.35.2.Bir litre 1lik suya (+40 +45°C] kire¢ ¢6zlict ¢ozeltisi hazirlanmalidir.

10.12.35.3.Temizlenmis kepce ve kevgirler kirec coziici ¢ozeltisinde 5-6

dakika bekletilmelidir.

10.12.35.4.Bol su ile durulandiktan sonra, temiz bir yerde kurumalari
saglanmalidir.

10.12.35.5.Yardimci malzemeler; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger,
daldirma kabi olmalidir.

10.12.36.1.Temizlik islemlerine baslamadan once cihazin elektrik fisi
cekilmelidir.

10.12.36.2.Robotun sokiilebilen tim parcalari ayrildiktan sonra, bir litre 1lik
suya (+40 +45°C) bulasik deterjani ¢ozeltisi hazirlanmalidir.

10.12.36.3.S0kiilen parcalar hazirlanan bulasik deterjani c¢ozeltisinde
temizlenmelidir.

10.12.36.4.Mutfak robotu bulasik deterjani ¢ozeltisi ile temizlenmelidir.

10.12.36.5.Mutfak robotu ve sokiilen tim parcalar bol su ile durulanmalidir.

10.12.36.6 Yardimci malzemeler; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger,
daldirma kabi olmalidir.

10.12.36.7.Kesici parcalara dikkat edilmelidir.

10.12.36.8 Sokiilen parcalar tekrar kullanima hazir hale getirildikten sonra
bir sonraki kullanima kadar strec¢ film ile ortlilerek muhafazasi
yapilmalidir.

10.12.37.1.Benmarilerin kaba kiri ilik su akitildiktan sonra, ilik suya (+40
+45°C) bulasik deterjani ¢ozeltisi hazirlanmalidir.

10.12.37.2.Benmari, hazirlanan bulasik deterjani ¢ozeltisi ile temizlenir, bol
su ile durulanmalidir.

10.12.37.3.Bir sprey sisesinin yarisi su ile doldurulup, kalan kismina kirec
cozicl ilave edilerek kire¢ tutmus bolgelere piskirtilmelidir.

10.12.37.4.10-15 dakika sonra bol su ile durulanmalidir.

10.12.37.5.Yardimci malzemeler; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger,
sprey sisesi olmalidir.



10.12.38.1.Derin dondurucuda bulunan gidalar baska bir derin dondurucuya
aktarilmalidir.

10.12.38.2.Temizlige baslamadan dnce cihazin elektrik fisi cekilmelidir.

10.12.38.3.Buzlanma olusmus ise buzlar tamamen c¢ozildikten sonra
temizlige baslanmalidir.

10.12.38.4.Bir litre ilik suya (+40 +45°C) bulasik deterjani hazirlanmalidir.

10.12.38.5.Raflar ve derin dondurucu hazirlanan bulasik deterjani ile
temizlenip, bol su ile durulanmalidir.

10.12.38.6 Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya stinger
vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.39.1.1Lik suya (+40 +45°C] bulasik deterjani ¢6zeltisi hazirlanmalidir.

10.12.39.2.Evyeler hazirlanan bulasik deterjani ile temizlenir, bol su ile
durulanmalidir.

10.12.39.3.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger
vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.40.1.Coplerin Kaldirilmasi; Cop ve atiklar zararli mikroorganizmalar,
hasere ve kemirgenler i¢in cok uygun ortamlardir. Bu nedenle
copler besin, arac¢ gereg, calisma yizeyleri ve insanlar icin énemli
bir bulasma kaynagi olmaktadir. Toplu beslenme yapilan yerlerde
copler genellikle yiyecek-icecek artiklarindan olusur ve besinlerin
servis edildigi kurumlar icin tehlike olusturmaktadir. Buralarda
cikan copler genellikle besin olmayan kuru atiklar, kuru gida
atiklari, pis kokan besin artiklari, artik pisirme vyaglari vb.
maddelerden olusmaktadir. Bunlarin en kisa siirede uygun
yontemlerle ortamdan uzaklastirilmasi gerekmektedir.

a) Copler gelisi glzel yerlerde degil, bu is icin 6zel yapilmis ¢op
bidonlarinda biriktirilmelidir.

b) Ozellikle atik yaglar ayri bir UGnite kurularak, bidonlarda
biriktirilmeli ve geri dontsim icin ilgili kurumlarla isbirligine
girilmelidir.

c) Copler mimkin oldugu kadar besinlerin hazirlandigi alanlardan
uzakta tutulmali, kokunun olusmamasi ve haserelerin gelmemesi
icin stk araliklarla atilmalidir.

d) Mutfak alanindaki ¢Gpler uzun siire bekleyecekse ve cok fazla ¢op
birikiyorsa, mutfakta bulunan ¢op toplama alaninin sogutulmasi
gerekmektedir.

e) Copler tekerlekli cop arabalariile tasinmalidir; ancak bu arabalar
kesinlikle yiyecek maddelerinin tasinmasinda kullanilmamalidir.

f)] Hasere ve kemirgen sorununun 6nlenmesiicin kirlenmis olan ¢op
bidonlarinin icten ve distan cok iyi temizlenmesi gerekmektedir.

g) Disaridakicop toplamaalanitemiz olmalive bakimiiyiyapilmalidir.

h) Cop kaplarinin yikanacagi alan sicak ve soguk su tesisatina sahip



olmali, bu alan yemek hazirlama ve depolama alanlarindan uzakta
ve kirlenmeye neden olmayacak sekilde yapilmis olmalidir.

10.12.40.2.Cop Konteynirlarinin Yikanmasi

a) Oncelikle konteynerlerin icleri bosaltilmalidir.

b) Konteynerlerin kaba kiri su ile akitilmalidir.

c) Uygun deterjanli ¢6zelti hazirlandiktan sonra sadece ¢op
konteynirlarinin temizliginde kullanilan firca ile detayli kirleri
arindirmali, daha sonra bol su ile durulanmali ve kurumalari icin
ters cevrilmelidir.

d) Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya
stinger ve uzun sapli firca vb. malzemelerden olusmaktadir.

e) Cop konteynerleri tamamen kurumadan kullanitlmamalidir.

f) Tekerleklerin temizligine 6zen gosterilmelidir.

10.12.41.1.Bir litre sicak suya (+55 +60°C) yag ¢6ziici ¢c6zeltisi hazirlanmalidir.
10.12.41.2.Raflar hazirlanan yag c¢ozlici cozeltisi ile temizlenir, bol su ile

durulanmalidir.

10.12.41.3.1Lik suya (+40 +45°C ) dezenfektan ¢ozeltisi hazirlanmalidir.
10.12.41.4.Yardimci malzemeleri; koruyucu eldiven, temizlik bezi veya siinger

ve sprey sisesi vb. malzemelerden olusmaktadir.

10.12.42.1. Gin asiri veya her kullanimdan sonra Temizlik Kayit Forumu’'na

10.13.1.

10.13.2.
10.13.3.

10.13.4.

10.13.5.

10.13.6.

kayit edilir.

Gida maddelerinin Uretildigi ve sunumunun yapildigi yerlere kedi,
kopek, kus, sinek, bocek vb. zararlilarin girmesini onleyici tedbirler
alinmalidir.

Zararlilarla ilgili micadele programi cikarilmali ve uygulanmalidir.
Gidalar ve copler Uzeri kapali kaplara konmalidir. Sinek ve diger
zararlilarin gelmesinin onlenmesi icin copler sik sik bosaltilmalidir.
Farelerin bina icerisinde ve cevresinde yuvalanmalari onlenmelidir.
Fare micadelesi icin fare istasyonlari kurulmalidir. Bu istasyonlar
2 guinde bir kez kontrol edilmelidir. Ayda iki kez genel alanlarda ve
odalarda ilaglama yapilmalidir.

Fare ve diger hasere mucadelesinde kullanilan ilaclarin gidalara
bulasmamasi icin tedbirler alinmalidir. ilaglama bu konuda ehliyet
sahibi firmalar tarafindan yapilmalidir. ilaglamayi yapan personel
kullandigi ilag hakkinda bilgili olmalidir. ilacin kullanim kilavuzu
ve firma iletisim bilgileri ulasilabilir bir yerde muhafaza edilmelidir.
Herhangi bir yerde hasere ya da hasere oldugunu belli edecek
herhangi bir belirtiye (diski vb.] rastlanir ise mutlaka mutfak
sorumlusuna ve saglik tesisi bu konu ile ilgilenen kisiye bilgi
verilerek onlem alinmasi saglanmalidir.



KANTIN VE KAFETERYA
HIZMET SUNUMU
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11. Kantin ve Kafeterya Hizmet Sunumu

11.1. iCERIK

Saglik tesislerinden hizmet alan hasta, hasta yakinlari ve saglik tesisi
calisanlarinin ihtiyaclarini karsilamak icin kaliteli, saglikli ve uygun ortamda
hazirlanmis urinleri sunmak amaciyla hizmet veren tum kafeterya hizmet
alanini ve calisanlarini kapsar.

11.2. HIZMET SUNUMU

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.

11.2.8.

11.2.9.

11.2.10.

11.2.11.

Kantinde gorevli personel, saglik tesisinin uygun gordigu kiyafeti
giymeli, kisisel hijyenine dikkat etmelive mutlaka yaka karti takmalidir.
Gorevli personel hizmet talebinde bulunan kisilere karsi giler yizld,
sabirli, anlayisli olmali ve kaba davranislar sergilememelidir.
Kantinde c¢alisanlarin  kisisel koruyucu ekipmanlari isletmeci
tarafindan tedarik edilmelidir.

ise baslayan personelin hijyen egitimi almis personelden secilmis
olmasini, egitim almayan personelinde egitim almasini isletmeci
saglamalidir.

Calisan kisilerin gerekli sertifika ve yeterlilige sahip olup-olmadiklari
firma yetkilisi tarafindan saglanmali, genel denetim ve kontrollerde
ilgili belgeler yonetime gostermesi gerekmektedir.

Ambalajsiz gidalar dogru sicaklikta ve uygun kosullarda muhafaza
edilmelidir.

Ambalaji acilarak satisa sunulan ve sergilenen gidalarin etiketlerinde
raf omri mutlaka bulunmalidir.

Saglik tesisi icerisinde satilmasi veya kullanilmasi yasaklanmis olan
triinler (4207 sayili Tatiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve
Kontrold Hakkinda Kanun kapsamindaki Grlnler ile 17.05.2002 tarih
ve 24758 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Oyuncaklar Hakkinda
Yonetmelik'te belirtilen esaslara uygun olmayan oyuncaklar ve
oyuncak niteliginde olmayan drinler ] ve alkollu iceceklerin satisi
yapilmayacaktir.

Kantin veya kafeteryada satisi yapilan drinlerin mal ve hizmet
bedelleri mali hizmet temin edecek vatandaslarin magduriyetine
sebep verilmemesi amaciyla piyasa rayicinin Uzerinde bir fiyatla
satilmayacak sekilde piyasa kosullarina uygun olarak belirlenerek
saglik tesisi yonetiminin onayr alinmali, fiyat tarifesi acik, net,
buylk puntolu yazi ile yazilarak herkesin gorebilecegi sekilde uygun
bir yere asilmalidir. Yirdtilecek faaliyet ile ilgili olarak saglik tesisi
yonetimince bir fiyat tarifesinin onerilmesi halinde onerilen bu fiyat
tarifesi uygulanmalidir. Satis fiyatlari ile ilgili saglik tesisi yonetimi
devamli kontrol yapmalidir.

Saglik tesisi binasi icinde kokan, yagli, imalat gerektiren kofte,
kokoreg, doner gibi Urdnler kesinlikle satilmayacak, sadece sicak
veya soguk tost, sandvi¢ vb. trlinler satilabilecektir. Ayrica meyve gibi
cabuk bozulabilen kokan Urtnler satilmayacaktir.

Kiralanan alanin disinda (6zellikle hasta bekleme salonuna masa,
sandalye, bos veya dolu kasa, portakal sikma makinesi konulmasi
gibi) kesinlikle cikartilmamalidir.



11. Kantin ve Kafeterya Hizmet Sunumu

11.2.12.

11.2.13.

11.2.14.

11.2.15.

11.2.16.

11.2.17.

11.2.18.
11.2.19.

11.2.20.

11.2.21

11.2.22.

11.2.23.

11.2.24

11.2.25.

11.2.26.

Satista bulunulan malzemeler soguk zincir kurallarina (isi, nem,
depolama kosullari, vb.] uygun olarak saklanmali, depolanmali ve
servis edilmelidir. Soguk tiiketilen veya sogukta muhafaza edilen
gidalar +4°C’'nin altindaki ortamlarda bekletilmelidir.

Uriinlerin son kullanma tarihleri belirli periyotlarda takip edilmeli ve
bozulan Urinlerin tespiti yapilarak, satisi engellenmelidir.

isletme hakki verilen yerlerin i¢ ve dis cevre emniyeti, hijyen ve
temizlik unsurlari isletmecinin sorumlulugundadir.

isletmeci kiralanan yerin tamami ve 10 metrekare cevresinin
temizliginden sorumludur.

Kantin ve kafeteryada kullanilacak arac, gere¢ ve malzemeler temiz
olmalidir.

Kantin ve kafeterya cevresinde bulunan cicek, agag, diger sabit
alanlarin korunmasindan isletmeci sorumludur.

isletmecitarafindan kiralanan alanlarda hayvan bulundurulmayacaktir.
Kantin ve kafeterya saglik tesisi yonetiminin belirledigi saat araliginda
actk olmalidir.

isletmeci hizmet sundugu alanlarda engellilere yonelik diizenlemeler
olusturmalidir.

isletmeci, yatan hasta servislerinde seyyar kantin ile satis yapmamalidir.
Kiraya verilen yerlerde hizmetin gerektirdigi malzeme veya esya
disinda kanunlara aykiri devlet guvenligi, orf, adet ve genel ahlaki
degerlere aykiri ve saglik tesisi yonetimince sakincali bulunacak her
turlu alet, kitap, brosdur, kibrit, cakmak, receteye bagli runler, para
medikal Urilnleri, ortez, protez, gozlik, vb. tibbi sarf malzemeleri
bulunduramaz ve satamaz.

Kiralanan tasinmazin bakim, onarim giderleri yiklenici tarafindan
karsilanmalidir.

Kiraya verilen yerlerde sayac temini, elektrik, su ve atik su baglantisi
isletmeciye aittir. isletmeci, kullanilan elektrik, su, dogalgaz saatleri
ayri ayri taktirilmali ve aboneligi bizzat kendi Uzerine almalidir.
Yuklenici ilgili saglik tesisi yonetimine abonelik s6zlesmelerinden
birer suret vermeli, bedellerini her ay diizenli olarak yatirdigina dair
resmibelgefotokopilerinisaglik tesisiyonetimineyaziile bildirilmelidir.
Sizme sayac¢ kullanilan ticari alanlardaki elektrik, su ve dogalgaz,
vb. giderler, sisteme konulan siizme sayaclarla belirlendikten sonra
teblig tarihinden itibaren 10 (on] giin icerisinde ayrica saglik tesisi
yonetimine 6denmelidir. Odenmedigi takdirde cezai islem (elektrik,
su ve dogalgaz saglayicilari tarafindan uygulanan gecikme faizi orani)
uygulanmali ve faturanin 3 (i¢) kez gec ddenmesi durumunda
sozlesme saglik tesisi yonetimince tek tarafli olarak feshedilmeli,
kesin teminat gelir olarak kaydedilmelidir.

Elektrik kesintilerinde jeneratorden, su kesintilerinde de saglik
tesisinin su sisteminden faydalanmasi icin saglik tesisi yonetimince
gerekli izin alinmasi halinde tikettigi enerji ve su bedelini saglik
tesisi yonetimine (Hastane Doner Sermayesine] makbuz karsiligi
yatirmasi gerekmektedir.
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11.2.27.

11.2.28.

11.2.29.
11.2.30.

Abonelik mimkiin olmadigi takdirde bu giderleri tespit ve tahsil etmek
tzere elektrik, su ve dogalgaz sayaclari her ay saglik tesisi yonetiminin
teknik elemanlar tarafindan okunarak tutanaga baglanacak ve bu
tutanakta yer alan tiuketim miktarlari ana sayactan odenen fatura
lzerinden, fatura olmamasi halinde Belediye, TEDAS ve ilde
faturalandirmay! yapan gaz firmasi tarafindan uygulanmakta olan
rayic bedel Uzerinden aylik donemler halinde Hastane Doner
Sermayesine yatirilarak makbuz fotokopileri saglik tesisi yonetimine
teslim edilir. Sayac temini, Elektrik, Su ve atik su baglantisi yikleniciye
aittir.

isletmeci sabotaj yangin gibi tehlikelere karsi her tiirlii tedbirleri
almak gerektigi takdirde binanin genel gorinim ve ahengine
uygun bicimde boya, badana gibi onarimlari yapmak, arsa, arazi ise
degerinidisirmeyecek ozelligini verim giiciind bozmayacak onlemleri
almak tedbirsizlik, dikkatsizlik, ihmal, kusur gibi nedenlere vuku
bulacak zarar ve ziyani Hazineye 6demekle yukimludur.

Kantindeki c¢opler Atik ydnetimine uygun bertaraf edilmelidir.
Kantin ve kafeteryalarin tim alanlarinda (yiyeceklerin hazirlandigi,
depolandigi ve sunumunun vyapildigi alanlar, vb.] talimatlar
dogrultusunda temizlik yapilmali ve kayit altina alinmalidir.
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12. Terzilik Hizmet Sunumu

12.1. ICERIK
Saglik tesisi yonetiminin gerekli gordiigu tekstil drinlerinin uygun 6lcilerde
kesimi, tamirini ve dikimi hizmetinin sunulmasi faaliyetidir.

12.2.
12.2.1.

12.2.2.

12.2.3.

12.3.4.

12.2.5.

12.2.6.

12.2.7.

12.2.8.
12.2.9.
12.2.10.

Terzi Hizmet Sunumu

Terzi, saglik tesisine ait tekstil Urdnlerinin yirtik ve sokuklerini tamir,
tadilat yapip, ilgili birime teslim etmelidir.

Saglik tesisinde ihtiya¢ duyulan tekstil Grinlerini bicip, dikip bunlar
ilgili birime teslim etmelidir.

imalat icin ambardan aldigi tekstil malzemesini, cins ve miktar olarak
kaydedip islenmis esyanin cins ve miktarini da kayit altina almalidir.
Birimler ya da camasirhaneden zimmet karsiliginda teslim edilen
tekstil Grinlerini teslim almalidir.

Birden fazla terzi bulunan terzihanelerde, gorevli personellerden
birisi terzihaneye ait idari isleri yonetmek, terzihanenin dizenli
calismasini saglamak icin Hasta hizmetleri ve Saglik Otelciligi Midird
tarafindan sorumlu secilmelidir.

Terzihanede ihtiya¢c duyulan malzemelerin tespitini yaparak ilgili
birimlerden temin etmelidir.

Terzihanenin temizlik, tertip ve dizeninden, orada kullanilan dikis,
bicki makinelerinin ve utlinin dizgin kullanimindan, bakimindan
ve olasi arizalarin zamaninda ariza formu ile saglik tesisi yonetimine
bildirilmesinden sorumludur.

Bolumlerinde tespit ettigi uygunsuzluklari Ust amirine bildirmelidir.
Saglik tesisi yonetiminin uygun gordigi egitimlere katilmalidir.
Saglik tesisi yonetimi tarafindan uygun goriilen kiyafeti giymeli ve yaka
karti takilmalidir.
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13. Berber/Kuaforliik Hizmet Sunumu

13.1. iCERIK

Sagliktesislerindeyatarak tedavigoren, ihtiyaciolanve talep edentiim hastalara
licretsiz hizmet verilmesini, eger varsa ticari alandaki kuafér/berberin, calisan
personel ve hasta yakinlarina hijyenik bir sekilde hizmet verilmesini kapsar.

13.2. Berber/Kuafor

13.2.1.

13.2.2

13.2.3.

13.2.4.

13.2.5.

13.2.6.

13.2.7.
13.2.8.

Kisisel bakimina 6zen gostermeli, temiz, tertipli, dizenli olmalidir.
Berber/kuafor, hizmetitalep edenyatan hastalara, birim sorumlusunun
bilgisi dahilinde hasta mahremiyetine ©6zen go0stererek, hizmet
vermekle sorumludur.

Her miracaat¢r icin kullanilan tiras aletlerini her defasinda
degistirmeli, temizlemeli ve gerekirse steril edilmesini saglamalidir.
Berber/kuafér malzemesinin temizliginin yapilmasi icin gerekli
eriyikleri, berber gomlegi, onlik ve diger ihtiyaclarini ust amirine
bildirmelidir.

Berber/kuafor odasinin temizliginden ve burada bulunan demirbas
esyanin bakim ve muhafazasindan sorumludur.

Hijyen egitimi almali ve saglik tesisi yonetiminin uygun gordigu
egitimlere katilmalidir.

Verilen hizmetleri kayit altina almalidir.

Hasta odasinin kapisi calinmali, miisaade istenerek odaya girilmeli,
kendisinin tanitarak selamlama ifadesini kullanmali ve berberlik/
kuaforlik ihtiyacini karsilandiktan sonra, odadan ayrilmadan dnce “iyi
gunler -gecmis olsun” ifadelerini kullanarak odadan ayrilmalidir.
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14. Din Hizmetleri Hizmet Sunumu

14.1. ICERIK

Saglik tesisi biinyesinde vefat etmis veya vefat etmis olarak kabul edilen tim
mevtalarin belirli bir stire i¢in uygun kosullarda muhafaza edilmesi, gerekirse
yikanmasi, cenazenin yakinlarina teslim edilmesi, gerekli resmi islemlerin
yirutilmesi ve defin islemine hazir hale getirilmesi icin yapilmasi gerekli
islemlerin yurutuldugu hizmetlerdir.

14.2. TEMEL iLKELER

14.2.1.
14.2.2.

14.2.3.

14.2.5.

14.2.6.

14.2.7

14.2.8.

14.2.9.

14.2.10.

14.2.11.

14.2.12.

14.2.13.

Gasilhaneye gelen her mevta kayit altina alinmalidir.

Mevta, saglik tesisince defnedilmisse hangi mezarliga ve hangi
numarall mezara gomuldigl, sahiplerine verilmisse kime teslim
edildigi kaydedilmelidir.

Mevtanin adli ve resmi makamlarla iliskisi varsa, kimin emri ile kime
teslim edildigi okunakli ve dizenli bir sekilde kaydedilmelidir.
kartonunun muhafazasindan imam ve gassal sorumludur.

Cenaze yikanma, techiz, tekfin edilmeli, gerekli dini vazifeleriyapilarak
Umumi Hifzissihha Kanunu hikimlerine goére mezarliga defni
saglanmalidir.

Saglik tesisinde bulasici hastaliktan olenlerin defin islemlerinin
Umumi Hifzissihha Kanununa uygun yapilmasi saglanmali ve
Enfeksiyon Kontrol Komitesi ile koordineli ¢calisilmalidir.

Morg dolaplarinin 1si takipleri yapilarak cizelgeye kaydedilmeli ve
cenazenin bozulmasini 6nleyecek tedbirler alinmalidir.

Otopsi i¢in gelen cenazelerde otopsi sirasindaki islemlerde yardimci
olunmalidir.

Adli vakalarda mevtanin Ust aramasinda gorevli saglik tesisi polisi ile
birlikte yer alinmalidir.

Saglik tesislerinde vakit namazlari ile Cuma namazlari kildiritmalidir.
Mescit, abdest alma yeri ve tuvalet, morg ve cevresinin temizlik
planinin takibi yapilarak dizenini saglanmali, teberrikat esyasinin
bakimi ve korunmasi saglanmalidir.

Saglik tesisinde kadin gassal yoksa kadin mevtanin gasil, techiz ve
tekfinlerisaglik tesisince temin edilecek bir kadin gassalayaptiritmalidir.
Bolimlerinde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili durum tespiti
yapilmali ve eksiklikler ilgili amire bildirilmelidir.

14.3. IMAM-HATIP

14.3.1.

14.3.2.
14.3.3.
14.3.5.

14.3.6.

Saglik tesislerinde vakit namazlarindan en az yirmi dakika, cuma
namazlarindan en az bir saat énce mescitte bulunmali ve namazi
kildirmalidir.

Cuma ve vakit ezanini zamaninda ve usuliine uygun olarak okumalidir.
Cenaze hizmetleri ile ilgili temel ilkeleri yerine getirmelidir.

Saglik tesisinde agirlasan hasta yakinlarindan talep gelmesi halinde
hastaya manevi destek vermelidir.

Gassal olmayan yerlerde kaldirilacak cenazelerin yikama, techiz ve
tekfin islerini yapmalidir.
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14.4. GASSAL

14.4.1.
14.4.2.
14.4.3.

Cenazelerin yikama, techiz ve tekfin islerini yapmalidir.

Cenaze hizmetleri ile ilgili temel ilkeleri yerine getirmelidir.

imam -Hatibin olmadigi yerlerde imam- hatibin gorevlerini yerine
getirmelidir.

14.5. OLUMLE iLGiLi BELGELER

14.5.1.

14.5.2.

14.5.3.

Oliim belgesi: Tabip veya 6liim belgesi diizenleme yetkilisi tarafindan
verilen, cenazenin defninin yapilmasinin uygun oldugunu gosteren
belgedir. (Ek-4)

Oliim belgesi diizenleme yetkilisi: Olim belgesi vermeye yetkili tabip
bulunmamasi halinde bahse konu belgeyi dizenlemekle yetkilendirilmis
gorevlidir.

Yol izin belgesi: Bulundugu mahal disina nakledilecek cenazeler icin
tabip tarafindan verilecek ve belediyece onaylanacak, tabutun
sizdirmazliginin saglandigini da gésteren belgedir. (Ek-5)

14.6. 6LUM BELGESI VERILMESI

14.6.1.

14.6.2.

14.6.3.

14.6.4.

Oliim resmi saglik kurumlarinda gerceklesmis veya mevta resmf
saglik kurumuna getirilmis ise, oluim belgesi saglik kurumunca
dizenlenerek saglik tesisi bastabibi/yoneticisi tarafindan tasdik
edilmelidir.

Olim belgesi diizenlenirken cenazenin kimligine iliskin gerekli
inceleme ve arastirma yapilir. Bu kapsamda cenaze yakinlarindan
olen kisiye ait nlfus clzdani aslini 6lim belgesini dizenleyen
yetkililere gdstermeleri istenir. Olen kisinin niifus ciizdaninin
bulunamamasi durumunda olen kisinin yakinlarindan élen kisinin adi,
soyadi ve T.C. kimlik numarasinin yazili beyani istenir. Olen kisinin
yakinlarindan dlen kisinin adi, soyadi ve T.C. kimlik numarasinin yazili
beyani disinda nufus kayit ornegi veya kimlik bilgilerine iliskin baskaca
bir belge istenmemelidir.

Olim belgesi elektronik ortamda doldurulur. Ancak teknik sebeplerle
kagit ortaminda doldurulanlar bes isglini icerisinde elektronik ortama
aktaritmalidir.

Oliiyi muayene edenler veya oliim belgesi vermeye yetkili olanlar
vefat sebebinin dogal olmayan yollardan olduguna dair siphe veya
kanaat tasidiklari takdirde adli makamlari, bulasici hastaliktan
olduguna dair stiphe tasidiklarinda ise, cenazenin bulundugu mahaldeki
toplum sagligi merkezini haberdar etmeden 6lim belgesi veremezler.
Tabip olmayan yerlerde bulasici hastalik siiphesiyle vefat edenler
icin, olum belgesi dizenleme yetkililerince, haberdar edilen saglik
biriminin talimatlarina gore oli muayenesi yapilarak, olim belgesi
verilmeli ve defnin talimatlara uygun olarak yerine getirilmesi
saglanmalidir.
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14.7. HIZMET SUNUMU

14.7.1.

14.7.2.

14.7.3.

14.7.4.

14.7.5.

14.7.6.

14.7.7.

14.7.8.

14.7.9.

14.7.10.

14.7.11.

Saglik tesislerinde yuritilen cenaze islemleri, Umumi Hifzissihha
Kanununa, Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yonetmeligine, Saglik
Bakanliginin Mezarlik Yerlerinin insasi ile Cenaze Nakil ve Defin
islemleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak yapilmalidir.

Mevtanin tabelasindaki kimligi aynen delikli bir kartona yazilarak sag
ayaginin basparmagina baglanmalidir.

Mesai saatleri disinda gerceklesen exitus hallerinde saglik tesisi
imami/gassalinin yikimlilikleri nébetci memur tarafindan yerine
getirilmelidir.

Mevtaya ait gémme izin belgesi (defin ruhsati), servis tabibinin veya
nobetci tabibin raporuna dayanarak mevtanin adi, soyadi, dogum yeri
ve kuruma girerken tespit edilen adresi ve 6lim nedeni ile birlikte 3
nusha duzenlenerek kurumun Bastabibi tarafindan tasdik edilmelidir.
Oliimler; 6lim nedeniyle birlikte dliim olayinin meydana geldigi
tarihten itibaren 10 giin icinde Olim Bildirim Sistemi (OBS) doktor
tarafindan sifre ile girilir ve 6lim belgesi, nifus ciizdaninin asli da
eklenerek tim evraklar, resmi yazisma kurallarina uygun sekilde
hastanin  bulundugu vyerin nifus mudirligine yazili olarak
bildirilmelidir. Olen kisinin niifus ciizdaninin  bulunamamasi
durumunda élen kisinin yakinlarindan dlen kisinin adi, soyadi ve T.C.
kimlik numarasinin yazili beyani istenir. Olen kisinin yakinlarindan
olen kisinin T.C. kimlik numarasinin yazili beyani disinda niifus
kayit ornegiveya kimlige iliskin baskaca bir belge istenmez. Kurumdaki
old dogumlar da bir ay icinde o yerin niifus dairesine bildirilmelidir.
Ulkemizde turistik veya ticari amagla ya da yerlesik olarak bulunan
yabanci uyruklu Kkisilerin olimlerinin ayni usullerle bildirilmesi
zorunludur.

iLgili birim tarafindan dliim bildirimi yapilan ve gémme izni belgesi
duzenlenerek klinik hizmet personeli tarafindan morga gelen her
mevtanin geldigi servis ve konulan teshisi, gelis-gidis glin ve saatini,
baska yerden gelmisse nereden geldigi kaydedilmelidir.

Mevta, morga indirilirken Usti ortild sekilde, saglik tesisi yonetiminin
uygun gordigu alanlardan gecirilerek morga goturilmelidir.

imam veya gassal, klinik hizmet personeli nezaretinde gelen mevtayi
morga teslim almali, ilgili formlar doldurularak saglik tesisi ici 6lum
kayit defterine kaydetmeli, defin ruhsatini cenaze ile birlikte
sahiplerine teslim etmelidir.

Mevta Uzerinde, dolap ve cenaze tasiyicisinda cenazenin kimlik
bilgileri bulunmalidir.

imam ve gassal, bazi zorunluluklar nedeniyle saglik tesisine getirilen
cenazeleri, 6lim raporlari bulunmak sartiyla ve yoneticinin/bashekim
misaadesiyle gasilhaneye almali, yikanma, techiz ve tekfin islemlerini
yapmalidir. Bunlar icin ayri bir defter tutmali ve gerekli bilgileri
kaydetmelidir. Bu cenazelerin gomilmesinden belediye sorumludur.
Ancak, cenaze masraflari sahipleri tarafindan karsilanmalidir.
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14.7.12.

14.7.13.

14.7.14.

14.7.15.

14.7.16.

14.7.17.

14.7.18.

14.7.19.

14.7.20.

14.7.21.

14.7.22.

14.7.23.

Polikliniklerde &lenlerise Saglik Tesisi yoneticisi/Bastabibin muvafakati
ile kurum morguna kabul edilebilir.

Cenazelerin sahiplerinin olim aninda bulunamadigi durumlarda,
gelmeleriicinuygun bir siire beklenmeliancak sahiplerine duyurulmak
kaydiyla bu siire, hi¢ bir sekilde bir haftayi gecmemelidir.

Adli vakalarda (trafik kazasi, 6li bulunanlar, yaralananlar, vb.)
vefat etmis kisiye hi¢ dokunulmadan morga kaldirilarak savcinin
gelmesi beklenmelidir. Savcilikla ilgili islem tamamlandiktan sonra
defin muamelesi yapilmalidir.

Tibbi ve hukuki sakinca bulundugu hallerde cenaze, sahiplerine
verilmez. Gerekenler kurum tarafindan yapilarak ve cenaze sahipleri
bu konuda bilgilendirilmelidir.

Olenin ailesi, yakinlari cenazelerini almak isterlerse kendilerine imza
karsiligi teslim edilir. Ancak cenazeyi gdmecekleri yer olimuin vuku
buldugu belediye sinirlari disinda ise, nakli icin, tabip veya olim
belgesi dizenleme yetkilisi tarafindan yol izin belgesi duzenlenerek
saglik tesisi yonetimine ibrazi mecburidir.

imam ve gassal Umumi Hifzissihha Kanununun 57 nci maddesinde
sayilan hastaliklardan olenlerin cesetlerini antiseptik eriyiklere
batirilmis carsafa sardirip, gasilhaneye naklini saglar. Gasilhanede
Uzerine sabunlu kaynar su dokilerek ve kefeni antiseptik bir eriyikle
islatarak tabuta koydurur.

Kuduz, kolera, cicek, sarbon ve vebadan olenlerin vb. Gzerine bir kat
toprak, bir kat kirec koymak ve Ustlinu de toprakla ortmek suretiyle
defin islemi saglanmalidir.

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer tehlikelere maruz kalan ve
izotop alan hastalarin saglik tesisinde 6lmesi durumunda, cenazelerin
yikama, muhafaza ve defnedilmesinde radyasyon fizikcisi gerekli
tedbirleri almali ve bu konuda c¢alisan personele egitim verilmelidir.
Tibbi ve hukuki sakinca bulundugu hallerde cenaze, sahiplerine
verilmez. Gerekenler kurum tarafindan yapilarak ve cenaze sahipleri
bu konuda bilgilendirilmelidir.

Cenaze kimsesizse; saglik tesisi yonetimince defin ruhsati ile birlikte
belediyeye yahut yetkililere gerekli miuracaati yaparak gomme
islemlerini tamamlatir ve bunlarin belediye tarafindan defni saglanir.
Bu cenazelerin gerektiginde kefenlerini saglik tesisi verir. Belediyenin
ilgili resmi yazisi ile varsa mezarligin adi, ada, parsel numarasi 6lu
kaydina mahsus deftere yazilir.

Agoni halindeki hastalara hangi din ve mezhepten olursa olsun
istenildigi takdirde dini telkin ve dualar yapmak tizere bir din adami
davet edilebilir.

Eger hasta kimsesiz ise son istekleri mimkiinse bir tutanakla tespit
edilir ve yapilmasi mimkdin gorilen dini ddevler, tecrit odasinda ve
servisin sessizligini bozmamak sartiyla yaptiritmalidir.

Mevta Uzerindeki degerli esyalar tabip ve yardimci saglik personeli
esliginde teslim alinarak 3 niisha halinde Hasta Esya Teslim Formu
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diizenlenir. Bu form saglik tesisi imami, tabip ve yardimci saglik
personeli tarafindan imzalanir. Teslim formunun bir niushasi ile
emanet esyalar, hasta yakinina, hastanin yakini yok ise saglik tesisi
polisine teslim edilir.

14.7.24. Olen hastalarin elbise ve esyalari ile miicevher ve paralari, o yerdeki
yetkili mahkemeye teslim edilir. Mahkemeye teslim edilen emanet
esyanin, muhallefat defterindeki kayitlarinin emanet defterindeki
kayitlara uymasi ve emanet defterindeki sira numarasinin da
muhallefat defterine aynen yazilmasi gereklidir.

14.8. BEBEK OLUMLERI

14.8.1 Medeni kanun hukimlerine gore kisilik kazanmamis oli dogan
cocuklar, distik mahsulleri ve ampute edilmis organlar adli sakinca
bulunmadigi ve aileleri tarafindan, plasentalar ise tibbi maksatlarla
kullanilmak Uzere ilgililerce alinmadiklari takdirde gomidlir veya
tesisati olan kurumlarda fenni sekilde yok edilir. Bu takdirde olay bir
tutanakla saptanir.

14.8.2. Bebek cenazesine yonelik olarak, iginde cenazeyi sabitleyecek bir
diizenegin bulundugu bebek tasiyicisina konulmalidir.

14.9. CENAZE SAKLAMA, YIKAMA, KEFENLEME
14.9.1. Morg
14.9.1.1. Morgcikisi, saglik tesisinin ana ve acil ¢ikisindan ayri olmalidir. Soguk
hava dizenine sahip celik, paket tipi calisir durumda oli muhafaza
dolabr bulunmalidir.
14.9.1.2. Cenazenin lzerinde, dolap ve cenaze taslyicisinda cenazenin kimlik
bilgileri bulunmalidir.
14.9.1.3. Yatak sayina gore;
1-99 arasinda olan saglik tesislerinde en az 2,
100-149 arasinda olan saglik tesislerinde en az 3,
150-199 arasinda olanlaricin en az 4,
200-399 arasinda olanlar icin en az 5,
400-599 arasinda olanlaricin en az 6,
600 Usti icin en az 7 dolap bulunmalidir.
14.9.1.4. Cenaze bilgilerinin kayitlari tutulmali ve arsivlenmelidir.
14.9.1.5. Cenaze yikama yerinde sicak su imkani bulunmalidir.
14.9.1.6. Cenazenin muhafaza edildigi ve/veya vyikandigi vyerler her
kullanimdan sonra Enfeksiyon Kontrol Komitesi talimatlarina gore
temizligi ve dezenfeksiyonu yapilmali, kayit altina alinmalidir.
14.9.1.7. Calisanlara yonelik kisisel koruyucu ekipman bulunmalidir.
14.9.1.8. Bebek cenazesine yonelik olarak, icinde cenazeyi sabitleyecek bir
diizenegin bulundugu bebek tasiyicisi bulunmalidir.
14.9.1.9. Morgbekleme alaniolmalive bekleme salonlarinda koltuk bulunmalidir.
14.9.1.10.Morg bekleme alani temiz ve diizenli tutulmalidir.
14.9.1.11. Kisisel temizlik alanlarinin kapilari disari dogru acilmalidir.
14.9.1.12. Kisisel temizlik alanlarinda temizlik malzemeleri bulundurulmalidir.
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14.9.1.13.
14.9.1.14.

14.9.1.15.
14.9.1.16.
14.9.1.17.
14.9.2.
14.9.2.1.
14.9.2.2.
14.9.2.3.
14.9.3.
14.9.3.1.
14.9.3.2.
14.9.3.3.

14.9.3.4.

14.9.3.5.

Atiklarin kaynaginda ayristirilmasinayonelik dizenleme yapilmalidir.
Bolim bazinda temizlik plani bulunmali, risk dizeylerine gore
temizlik kurallari belirlenmelidir.

Temizlik malzemeleri ve malzemelerin kullanimi ile ilgili kurallar
belirlenmelidir.

Tim kapali ve acik alanlarin temizlikleri kontrol edilmelidir.
Calisana saglik tesisi yonetimince belirlenen egitimler verilmelidir.
Cenaze Hazirlama Yerleri

Cenaze yikama ve hazirlama yerleri tabandan itibaren en az 2 metre
yukseklige kadar kolay yikanip kir barindirmayacak bir maddeyle
kaplanacaktir.

Yikama icin kullanilacak suyun isitilacaglr uygun isitma tertibati
bulunacaktir.

Cenaze yikama yerlerinden ortaya ¢ikacak atik sularin sihhi bir
sekilde kanalizasyon tertibatina veya fosseptik ¢ukuruna atilmasi
saglanacaktir.

Cenazelerin Yikanmasi Esnasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
Cenazelerin yilkanmasi esnasinda eldiven ve onlik giyilmelidir.
Oliiniin kan ve kanla kirlenmis viicut sivilarina, agiz, goz ve biitinligi
bozulmus derisine temastan kac¢imilmalidir.

Solunum yoluyla bulasan hastaliklardan dlenlerin yilkanmasi sirasinda
koruyucu maske takilmalidir.

Bulasici hastalik nedeniyle dlenler icin gdmme izin belgesi veren
hekimin veya gomme izin belgesi gorevlisinin bildirim yaptigi saglik
kurulusunun talimatlarina gore ek onlemler alinmalidir.

Gereken onlemler alinmasina ragmen gozle gorilebilir sekilde
ceset kaynakli kan veya viicut sivisiyla kirlenmis cenaze yikama yeri,
tabut ve cenaze nakil araci Enfeksiyon Kontrol Komitesinin uygun
gordigl soliisyon ile yikanmali veya bu mimkiin olmadigi takdirde
silinmelidir.

14.10. OLULERIN TABUTLANMASI

14.10.1.

14.10.2.
14.10.2.1.

Mahal Disina Nakledilecek Cenazelerin Tabutlanmasi

Bulundugu yerlesim yerinden baska bir yerlesim yerine nakledilecek
cenazelerin; yolda cenazeyi sarsmayacak, koku ve sivi akintisina izin
vermeyecek sekilde i¢ yalitimi yapilmis nakil tabutu ile tasinmasi
gereklidir. Nakle izin verecek gorevlilerce, bu tarzda tabutlanmayan
cenazelerin baska yerlesim yerine nakline izin verilmez.

Ulke Disina Nakledilecek Cenazelerin Tabutlanmasi

Ulke disina nakledilecek cenazelerin tabutlari, sizdirmaz ozellige
sahip olur ve bunlarin tabanina sivi emici madde konulur. Bu
tabutlarin en az 20 mm. kalinliginda tahtadan yapilma bir dis tabut ve
kursundan veya kendiliginden tahrip kabiliyeti olan sivi sizdirmayan
baska bir maddeden yapilma bir i¢ tabuttan mutesekkil olmasi
gerekir.
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14.10.2.2. ¢ tabut, lehimleme veya benzeri usullerle sizdirmazli§i saglanarak

dis tabutunicine konulur. iki tabutun sallanmayacak surette birbirine
irtibatlandirilmasi saglanmalidir. Dis tabutun tahtalarin birlestikleri
yerlerin su sizdirmayacak surette olmasi ve tabutun kapanmasinin
birbirlerinden en ¢ok 20 cm. mesafeli vidalarla temin edilmesi gerekir.
Dis tabutun etrafi madenden cember sarilmak suretiyle kuvvetlendirilir.

14.11. CENAZELERIN NAKLI

14.11.1.

14.11.2.

14.11.3.

14.11.4.

Cenazenin Bulundugu Mahal icinde Nakli

Belediye sinirlariicerisindeki cenaze nakli, belediye tarafindan yapilir
veya yaptirilir.

Cenazenin Baska Bir Yerlesim Yerine Nakli

iLdisina nakledilecek cenazelericin, belediye saglik isleri birimlerinden
ya da koy muhtarindan cenazelerin fenni usullere uygun olarak
tabutlandigi bilgisini de iceren, cenaze yol izin belgesi alinir. (Ek-6)
Fakir Cenazelerin Nakli

Fakir cenazelerin sehir disi nakilleri, mahalli imkanlar olcisinde
milki amirce saglanir.

Cenazelerin Yurtdisina Nakli

Deniz, hava ve demiryollariyla yurtdisina yapilacak cenaze nakillerinde,
belediye saglik isleribirimlerince cenaze yolizin belgesi diizenlendikten
ve ilgili saglik biriminden cenaze gecis izin belgesi alindiktan sonra;
naklin yapilacagi yerdeki Hudut ve Sahiller Saglik Genel Midurliginin
saglik isleri gorevlilerine, belgeler teslim edilerek nakil gerceklestirilir.

14.12. BULASICI HASTALIKTAN OLENLERIN DEFNi

14.12.1.

14.12.2.

14.12.3.

14.12.4.

14.12.5.

Bulasici veya salgin bir hastaliktan oldigiinden suphelenilen
cenazelerden tabip tarafindan gerekli gorilmesi durumunda ornek
alinabilir, bu cenazelere otopsi yapilabilir.

Bulasici ve salgin hastaligin mevcut oldugu veya tehdit ettigi
mahallelerde, il Saglik Miidiirliigiince biitiin cenazelerin gémiilmeden
once bir tabip tarafinda muayenesi zorunlu tutulabilir.

Bulasici hastalik nedeni ile dlenler icin olim belgesi veren hekimin
veya olim belgesi diizenleme yetkilisinin bildirim yaptigi saglik
kurulusunun talimatlarina gore ek onlemler alinir.”

Ozel tedbirlere tabi olarak defni gereken cenazeler ilgili memurlarin
gozetimi altinda tabutlanip defnolunurlar.

Kolera, veba, cicek, sarbon, clizzam ve ruam hastaliklarindan vefat
edenlerin, vefatlarinin Ulzerinden bir sene ge¢cmeden bulundugu
beldeden yurtici veya yurtdisindaki
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15.1.1.

Saglik Tesisinde Refakat¢i Diizenlemesi

Refakatci kurallari belirlenerek, saglik tesisinin internet sayfasinda
ve her odada bilgilendirmeye ait materyalleri bulunmalidir.

15.1.2.

15.1.3.

» Saglik tesisi sartlari elverdigi dlclide refakatcilerin kalmasi icin
uygun kosullar (refakatci koltugu, kisisel hijyen alanlari, oturma
odasi vb.) saglanmalidir. Hasta odalarinda refakatcilerin
dinlenebilmeleri icin pozisyon verilebilen koltuk/kanepe/yatak
bulunmalidir.

» Refakatci karti diizenlenmelidir. Her hastanin yaninda en fazla 1
refakatci bulunmalidir.

» Refakatcinin erkek veya bayan olmasina hastanin ve servisin
durumuna gore karar verilmelidir.

» Refakatcilerin saglik tesisine giris ve cikislari kontrol altina
alinmalidir.

» Refakatcilerin  saglik tesisinin belirlenen kurullara uymasi
saglanmalidir. Kurallarin ihlali halinde, ilgili kisinin refakati iptal
edilmelidir. Refakatcinin saglik tesisi demirbaslarina zarar vermesi
durumunda zarar, refakatciden tazmin edilmelidir.

Refakatci Bilgilendirilmesi

Hastanin ve/veya refakatcinin saglik tesisine adaptasyonu icin gerekli

bilgilendirmeler yatis yapilirken ilgili calisan tarafindan yapilarak;

» Kahvalti ve yemek saatleri,

» Hasta ve yakininin uymasi gereken kurallart,

P Ziyaret saatleri ve kurallarr,

» Telefon kullanimi,

» Tuvalet-banyo kullanimi,

» Hemsire ¢agri sistemi kullanimi,

» Hekimin giinlik vizitleri konularinda bilgilendirilmelidir.

Saglik Tesisi Refakat¢i Kurallari

Refakatcilerin asagida listelenen saglik tesisi kurallarina uymalari

gerekmektedir;

» Refakatci, refakatci kartini saglik tesisinde kaldigi slirece tasimak
zorundadir.

» Hekimin lizumlu gordigl hastalar icin refakatci kalinmasina izin
verilir ve refakatci karti diizenlenir.

» Her hastanin yaninda en fazla 1 refakat¢i bulunabilir, birden fazla

refakatciye izin verilmez.

Refakatcinin erkek veya bayan olmasina hastanin ve servisin

durumuna gore karar verilir.

Yogun Bakim  Unitesinde refakatgi uygulamasi  yoktur.

Refakatcininsagliktesisinintim kurallarinauymasibeklenmektedir.

Refakatcinin kendine ait getirmis olduklari esyalari klinikte gosterilen

dolaplara yerlestirmesi gerekmektedir.

» Saglik tesisinde sabah kahvaltisi ...... , Ogle Yemegi ... Aksam
Yemegi .... saatinden itibaren odanizda verilmektedir.

vVvvy Vv



P Refakatci kendileri i¢in ayrilmis bulunan refakat¢i koltugunu
kullanmalidir. Refakat¢i koltugunun bulunmamasi veya 2 yatakli
odalarda bir adet refakatci koltugunun bulunmasi durumunda
gerekli dizenlemeler servis sorumlu hemsiresi tarafindan
yapilmalidir.

Refakatcinin hastasinin bakimina sadece doktorun ve hemsirenin

izin verdigi olcide yardim etmesi beklenmektedir.

Refakatcinin, hastanin giivenligi acisindan doktor ve hemsirelerin

bilgisi disinda her hangi bir uygulamada bulunmasi yasaktir.

Hemsirelerce verilen hasta bakim egitimi kurallarina uyulmalidir.

(EL hijyeni, disme riski egitimi)

P Refakatci kendi hastasinin bulundugu oda disindaki odalara
girmemesi gerekmektedir.

P Refakatci hastasinin yanindan ayrilacagr durumda ve refakatgi
degisimlerinde hemsireye haber vermelidir.

P Refakatci glivenlik acisindan hasta ve kendi yaninda fazla para veya
degerli esya bulundurmamalidir.

P Refakatcinin, hastasina huzurlu bir ortam saglayabilmek icin, hasta
odasi ve servis koridorlarinda yuksek sesle konusmamasi, gurdlti
yapmamas! gerekmektedir. Ayrica hastanin kaldigi odada bulunan
televizyonlarin baskalarini rahatsiz etmeyecek sekilde kullanilmasi,
doktor vizite saatlerinde ve saat 22.00 den sonra kapatilmasi
gerekmektedir.

Refakatci ilgili hekim ya da hemsire istemi disinda, hastalarini

saglik tesisi disina ¢citkarmamali veya yatagini degistirmemelidir.

Refakat¢i, hekim ya da hemsireye danismadan hastaya hicbir

mudahalede bulunmamali, yiyecek, icecek vermemelidir.

Refakatci saglik tesisi icinde titiin ve alkol kullanmamalidir.

Refakatci hasta odasi, banyo ve tuvaletleri mimkin oldugunca

temiz kullanmaya dikkat etmelidir.

P Refakatci, refakat kartlari ile saglik tesisinin yemek hizmetlerinden
ayri bir licret 6demeden yararlanmalidir.

P Hastaniz ile ilgili herhangi bir sorun oldugunda derhal hemsireyi
durumdan haberdar etmeniz gerekmektedir.

P Saglik tesisi icindeki uyari ve ikaz levhalarina uymaniz, teknik bir
problemle karsilasildiginda servis sorumlu hemsiresine haber
vermeniz gerekmektedir.

P Acil bir durum olmamasi halinde doktor vizite saatinde hastanizin
durumunu takip ve bilgi alma acisindan odanizdan gorevliye haber
vermeden ayrilmayiniz.

P Talep etmeniz halinde saglik tesisinde gorevliimam hastaniza manevi
destek verebilir.

P Hastanizin sag/ sakal tirasi ihtiyacivarise servis sorumlu hemsirenize
bildirerek, berber hizmetinden lcretsiz yararlanabilirsiniz.

P Acil durumlar icin telefon kullanmaniz gerekirse servisinizdeki
hemsireye haber veriniz.

vV v V
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» Saglik tesisi vezneleri disinda hi¢bir birim ya da personele 6deme
yapmayiniz.

» Tanimadiginiz kisilerden yardim kabul etmeyiniz.

» Hasta ve hasta yakinlarina daha iyi hizmet verilebilmesi icin saglik
tesisi ile ilgili gorls ve onerilerinizi “dilek - sikdyet” kutularina
birakabilirsiniz.

15.2.1. Saglik Tesisinde Ziyaret¢i Diizenlemesi

15.2.2.

» Saglik tesislerinde yatan hastalarin yakinlari tarafindan ziyaret
edilmelerine, bolgesel kosullar ve kurumun durumu goz onlne
alinarak, saglik tesisi yonetiminin belirledigi prosedirler
dogrultusunda izin verilmelidir.

» Saglik tesisi yonetiminin belirledigi hasta ziyareti prosedirleri
saglik tesisinin internet sayfasi, brosur vs. gibi aracalar ile hasta ve
hasta yakini bilgilendirilmesi saglanmalidir.

P Ozellikli bolimlere hasta ziyaretine iliskin saglik tesisi yonetimi
tarafindan 0ozel dizenlemeler belirlenerek, hasta ziyareti
prosedurleri saglik tesisinin internet sayfasi, brosur vs gibi araclar
ile hasta ve hasta yakini bilgilendirilmesi saglanmalidir.

» Saglik tesisi yonetimince gerekli goriildigl takdirde bir veya birkac
uzmanlik dali icin ayri ayri ziyaret prosediri dizenlenebilir.

P Yataklarindan kalkabilen ve hasta odalarindan cikmalarinda sakinca
olmayan hastalar i¢in hasta odalari disinda ayri ziyaret yerleri
ayrilmalidir.

Ziyaretcilerin Uymasi Gereken Kurallar

» Saglik tesisi yonetiminin belirledigi hasta ziyareti prosedirleri
kapsaminda belirlenmis bir ziyaret saati varsa ziyaretler o saat
araliklarinda yapilacaktir.

» Ziyaretcilerin yanlarinda getirmis olduklari her tirli esya gerek
gorulmesi durumunda hasta ve calisan guvenligi gerekcesiyle
aranabilir uygun gorilmeyen esyalarin servislere cikarilmasina izin
verilmeyecektir.

» Hasta ziyareti esaslarina uyulmasi kontroll; servis calisanlari,
saglik tesisi glvenlik gorevlisi ve nobet¢ci memur kontrolindedir.

» Saglik tesisimizde enfeksiyon riski ve ¢ocuklarin olumsuz olarak
etkilenmemesi icin 12 yasin altindaki cocuklarin hasta ziyaretinde
bulunmamalari gerekmektedir.

» Bir hasta icin ayni anda ikiden fazla ziyaretci alinmamakta olup,
hasta ziyaretleri 15 dakikadan fazla olmamalidir.

P Ziyaretciler yaka kartlarini mutlaka takmalidir.

» Hasta basinda herhangi bir sey yenilip i¢ilmemeli, ayni odada
kalan diger hastalara da herhangi bir gida verilmemeli, servise
yiyecek getirilmemelidir.

» Enfeksiyon kapma riskine karsi ziyaretcilerin hastaya ait esyalari
kullanmamasi, hasta yataklarina oturmamasi gerekmektedir.



15.2.3.

P Hasta odalarinda bulunan tuvalet, dus, havlu, bardak gibi hastaya ait
alanlarin / esyalarin kullanilmamasi gerekmektedir.

P Hasta ziyaretcilerinin tuvalet ve lavabo ihtiyacini gidermek igin,
servislerde bulunan genel kullanima agcik tuvalet ve lavabolari
kullanmasi gerekmektedir.

P Ziyaret oncesi ve sonrasi eller yikanmalidir.

P Hastalarimizin tedavi ve muayene islemleri sirasinda ziyaretcilerin
odadan ¢ikarak hasta mahremiyetine 6zen gostermesi beklenmektedir.

P Hastalarimizin  ziyareti tibbi nedenlerle hekimi tarafindan
yasaklandiysa ziyaret konusunda israr edilmemesi gerekmektedir.

P Hastalarimizi enfeksiyondan korumak amaciyla hasta odalarina
toprakli cicek kabul edilmemektedir.

P Ziyaretcilerimizin saglik tesisi kapali alani icerisinde sigara i¢mesi
kesinlikle yasaktir.

P Hasta ziyareti esnasinda giriltli yapilmamali ve yiiksek sesle
konusulmamalidir.

P Hastalara ait tibbi cihazlara dokunulmamalidir.

P Nezle ve soguk alginligi gibi bulasici hastaliklarin varliginda hasta
ziyareti sakincali olmaktadir.

P Hasta ve hasta yakinlarina daha iyi hizmet verilebilmesi igin saglik
tesisi ile ilgili gorlis ve onerilerinizi “dilek - sikayet” kutularina
birakabilirsiniz.

P Ziyaret saati sonunda, gorevlilerin uyarilarini beklemeksizin hasta
odalari terk edilmelidir.

Riskli Birimlerde Hasta Ziyareti

P Hasta ziyareti, ziyaretci sayisi ve ziyaretci sikligi hekim tarafindan
belirlenmek kaydiyla giinde enazbir kezolmak tizere planlanmalidir.

P Hastaninbirincidereceyakinlaritarafindan ziyaret gerceklestirilebilir.
Ozel durumlarda hastanin doktorundan izin alinmalidir.

» Yogun Bakim Unitelerine yiyecek-icecek kabul edilmemektedir.

P Ziyaret esnasinda ziyaretcilerin Yogun Bakim Giris- Cikis Kurallarina
uymasi gerekmektedir.

» Yogun Bakimda bulunan hastaniz hakkinda bilgi almak icin hekiminize
basvurmaniz gerekmektedir.

P Ziyaretciler,uymalarigerekenkurallarkonusunda bilgilendirilmelidir.

P Ziyaretgilerinyeterli el hijyeni uygulamasiyaparak girisleri saglanmalidir.

15.2.4. Bebek Ziyaretleri

P Saglik tesisinde bebek ziyaretleri icin diizenleme yapilmalidir.
P Ziyaret sikligi giinde en az iki kez olmak tizere planlanmalidir.
P Ziyaretciler,uymalarigerekenkurallarkonusundabilgilendirilmelidir.
P Ziyaretcilerin el hijyeni uygulamasi yaparak girisleri saglanmalidir.

15.2.5. Psikiyatri Servisi Ziyaretleri

P Saglik tesisinde psikiyatri hastalarinin ziyareti icin diizenleme
yapilmalidir.

P Ziyaret icin ayri bir alan bulunmalidir.

P Ziyaretlerde giivenlik saglanmalidir.



15.2.6.

15.2.7.

15.2.8.

15.2.9.

Amatem Tedavi Merkezi Hasta Ziyareti

P Ziyaret giinleri ve saatleri disinda hasta ziyareti kabul edilmez.

» Hastalarin 1. derece yakinlarinin kimlik kontrolleri yapilip ziyaret
defterine kayit edilir.

» Kimlikleri olmayan ve soyadi tutmayan ziyaretciler kabul edilmez.

» Ziyaretciler glvenlik aramasindan sonra kimlikleri emanete
alinarak giivenlik gorevlisi esliginde hasta ziyaretine kabul edilir.

» 16 yasindan kiiciik ziyaretci kabul edilmez.

» Hastalara disaridan sadece kapali jelatini acilmamis yiyecek-icecek
kabul edilir. (Meyve suyu, siit, su, sallama cay, biskivi, vb.)

Tutuklu ve Hiikiimlii Ziyaretleri

» Herhangi bir sihhi ve tibbi sakinca olmadik¢a kurumlara yatan
tutuklu ve hikimliler Cezaevi Yonetmeligine uygun olarak haftada
bir giun 10 dakika ziyaret edilebilirler. Bu ziyaret saatinde
cezaevinden lizumuna gore erkek veya kadin bir memur veya
gardiyan kuruma gelerek ziyaretcileri gorur, Uzerlerini arar ve
ziyarete izin verir.

» Saglik tesisi yonetimini, tutuklu ve hiikiimlileri ve gelen ziyaretgileri
secme ve arastirmayoninden sorumlu tutulmaz. Bunun sorumlulugu
cezaevi gorevlisine aittir.

Adli Servis Ziyareti

» Hastanin ailesi 6nce cezaevi Savciligindan gdriisme icin izin belgesi
alir.

P Savciliktan getirilen izin belgesi saglik tesisi ydnetimi/nobetci
doktor tarafindan imzalanir.

P Hastanin ziyaretgisi bayan olursa, bayan infaz Koruma Memuru
tarafindan, hastanin ziyaretcisi erkek olursa erkek infaz Koruma
Memuru tarafindan aramasi yapilir.

» Ziyaret, telefonla, karsilikli bir sekilde Savciligin belirledigi siire
kadar, gerekli glvenlik tedbirleri alinarak kapali goris yaptirilir.
Ziyaret sliresi hafta i¢ci mesai saati igerisinde 08.00-17.00 saatleri
arasi her hikimli-tutuklu icin, bir gorus hakki taninir.

» Ziyarete gelen hikimli-tutuklu yakinlari, nifus bilgileri ile UYAP
tzerinden sorgulamasi yaptirilarak, yakalama veya tutuklama
karari, olup olmadigi, tespit edildikten sonra gorise alinir.

» Hafta sonu ziyareti yapilmamaktadir.

» Saglik tesisi yonetimi, tutuklu ve hitkiimlileri ve gelen ziyaretcileri
se¢me ve arastirmayoniinden sorumlu tutulmaz. Bunun sorumlulugu
cezaevi gorevlisine aittir.

Muhafaza Servisi Ziyareti

» Ziyaretler hafta ici 8:00-17:00 saatleri arasi yapilmaktadir

P Ziyaretlere 18 yas altidaki kisiler ainmamaktadir.

» Soy ismi tutmayan hasta ziyaretcileri alinmamaktadir.

P Ziyaretcilerin st aramasi ve getirdikleri esyalari aranarak ziyarete
alinir.

P Ziyaret saati bittikten sonra hastalar st aranmasi yapilarak servise
alinir.
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16. Kisisel Bakim, Kiyafet ve Uniforma Standartlari

16.1. Kisisel Hijyen

Kisisel hijyen; el ve viicut temizligi, calisilirken giyilecek uygun is kiyafetlerinin
(6nlik, eldiven, maske, kep vb.] secimi, kiyafetlerin temizligi ve personelin genel
sagligr gibi konulari kapsar. Bir toplu beslenme hizmeti veren kurulusta Uretilen
yemeklerin glvenilirligi personelin temizliginden emin olunmakla baslar.

16.2. El Hijyeni
Eller ve tirnaklar mikroorganizmalari vicuda tasiyan baslica araclardir. El
temizligi kisisel hijyenin ilk adimidir. El yikama, glinlik yasanti icinde her
seyden once kisinin kendi sagligr icin onemliyken, calisma ortaminda, diger
kisilerin sagligi icin de 6nem kazanmaktadir. Cevre ile siirekli temas halinde
olan eller yoluyla tasinan bakteriler basit bir soguk alginligindan, oldirdcu
bircok hastaligin gelisimine neden olabilmektedir.
Toplu beslenme sistemleri calisanlari arasinda el ylkamaya uyumun dusuk
olmasinin en dnemli nedeni ¢cok zaman almasidir. El yikama icin sadece 20
saniye gerekli olmasina ragmen lavaboya gidilip ellerin yikanmasi, kurulanmasi
ve tekrar is basina donilmesi 40-80 saniye almaktadir.
Gunluk yogun faaliyetler sirasinda ¢ogu zaman el yikama islemi uygun bir
sekilde gerceklestirilmemekte ya da 10 saniyeden daha az gibi kisa bir stirede
tamamlanmasi nedeniyle yikama islemi sirasinda ihmal edilen bdlgeler
olmaktadir Ancak dogru uygulanacak el yitkama isleminin ¢apraz bulasmanin
onlenmesinde cok biylk oneme sahip oldugu unutulmamalidir.
16.2.1.El Yikama

Ellerinizi uygun yontemlerle sik sik yikayin!

Ellerinizi;
Her is baslangicinda,
Cig besinleri elledikten sonra,
Her tuvalet cikisinda,
Sigara ictikten ve mendil kullandiktan sonra,
Parayi elledikten sonra,
Yara ve sivilcelere dokunuldugunda,
Yikama islemi sirasinda gene
Kirli arac-gerecleri elledikten sonra,
Oksiiriip-hapsirdiktan sonra,
Copleri elledikten sonra,
Yemekleri servis etmeden once mutlaka uygun teknikle yikayin.
16.2.2.El Yikama Teknigi

P Elykama oncesinde takive miicevher gibiaksesuarlar ¢ikarilmalidir.

Ilik su sabunu daha iyi kopurtir ve bu nedenle suyun isisi ilik olacak
sekilde ayarlanmalidir.

P Bilekler, avu¢ igi, ellerin sirt ve parmak aralari ile tirnaklarin
kenar ve uclari sabun ile koplrtilerek en az 20 saniye siireyle
kuvvetlice ovusturulmalidir.

Eller su altinda iyice durulanmalidir.
Eller bileklerden baslayarak kagit havlu ile kurulanmalidir.
Ayni kagit havlu ile musluk kapatilmalidir.

VVVVVVVVYVYYVYY
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16. Kisisel Bakim, Kiyafet ve Uniforma Standartlari

16.2.3. Kisisel Hijyeni Saglamak igin

16.2.3.1.Ellerinizi sik sik yikayin.

16.2.3.2.Tirnaklarinizi kisa ve temiz tutun. Oje, alyans ve micevherat
kullanmayin.

16.2.3.3.Ellerde yara, kesik ve siyriklar var ise, besin hazirlarken yarali bereli
kisimi su gecirmeyen bandaj ile kapatin.

16.2.3.4.El temizliginin saglanmasinda uygun temizlik maddeleri kullanim
talimatlari dogrultusunda kullanin.

16.2.3.5.Temizlik ve dezenfeksiyon maddelerinin yeterli miktarlarda ve
surelerde uygulanmalarina, ellerin iyice durulanmasina ve hijyen
sartlarina uygun olarak kurulanmasina ozellikle dikkat edin.

16.2.3.6.Tek kullanimlik kagit el havlusunun kullanimi tercih edilmelidir.

16.2.3.7.Toplu beslenme sisteminde birden fazla kullanilabilen asma veya rulo
tipi kumas havlu kullanilmamalidir.

16.2.4. Hijyenik El Yikama

16.2.4.1. Hijyenik el yikamada oncelikle musluk kagit havlu ile acilarak eller
Ilik su ile i1slatildiktan sonra 3-5 ml tercih edilen ajan alinarak en az
15 saniye uygun teknikle yitkanmalidir. Hijyenik el yikamada ellerin i¢
yuzeyleri, ellerin dis ylzeyleri, parmak aralari, basparmak arasi,
avuc ortasi ve bileklere 6zen gosterilmeli, sirayla bu yuzeylere iyice
friksiyon yapilmalidir. Eller ilik su altinda iyice durulanmali ve kagit
havlu ile kurulanmalidir. Musluk yine kagit havlu ile kapatilmalidir.
Eger alkol bazli kendiliginden kuruyan antiseptik kullaniliyorsa
avuc icine tercih edilen miktarda (3-6 ml) solisyon alinir ve tim el
yuzeyine yayilincaya ve eller kuruyana kadar 15-25 saniye ovusturulur.

16.2.4.2.0zellikle el temizligi her zaman yapilirken, dezenfeksiyon islemi,
durulamasiz alkol bazli dezenfektanlar ile sadece el ykama
imkani bulunmayan alanlarda, ¢ig hazirlik alanlarindan pisirme
alanlarina gecislerde ve ozellikle tuvalet cikislarinda yapilmalidir.
Tuvalet cikislarinda dezenfektanli sivi sabun bulunmalidir. Yarim
sivi sabun kabinin lzerine sabun eklenmemelidir. Ekleme islemi
sabunun kontaminasyonuna yol acabilir. El ylkama ve dezenfeksiyon
prosediri lavabolarin tzerinde asili olmalidir. Tirnaklar dzellikle de
uzun tirnaklar mikroplarin en sevdigi yerlerdir. Tirnaklarin alt
kisimlarinda kir ve yag kolayca birikir. Ayrica burada mikroplar
barinabilir, bagirsak parazitlerinin yumurtalari da bulunabilir. Bir
takim kimyasallarla ugrasanlarda tirnak altinda bu kimyasallarda
onemli oranda birikmektedir.

16.2.4.3.El dezenfeksiyonu, tam olarak el yilkamanin yerini almamalidir. Ellerde
gozle gorulur kirlenme oldugunda su ve sabunla yikanmalidir.

16.2.4.4.El dezenfektanlari kuru ve temiz ellere uygulanmalidir. Uygulanan
urin eller kuruyana kadar uygulanmalidir. El dezenfektanlarinin
kullanimindan hemen sonra eller yikanmalidir. Cinki bu islemle,
cildin sebum tabakasi ve el dezenfektanlarindaki nemlendiricilerin
uzaklastirilmasina neden olur.

16.2.4.5.El dezenfeksiyonunun ozellikle tuvalet sonrasi ve ¢ig etler ile temas

sonrasinda yapilmasi dnerilmektedir.




16. Kisisel Bakim, Kiyafet ve Uniforma Standartlari

16.2.4.6.El dezenfeksiyonunda, alkol iceren jellerin alkol bazli sivi el
dezenfektanlari kadar etkili olmadigi, bu nedenle sivi el
dezenfektanlarinin yerine kullanilmamasi gerektigi bildirilmektedir.

16.3. Eldiven Kullanimi

16.3.1. Toplu beslenme sisteminde Gzellikle 1silislem uygulanmayacak (soguk
sandvigler, salatalar vb.) besinlerin hazirlanmasinda, ¢ig etler ile
temasta ve yemeklerin servisi esnasinda mutlaka tek kullanimlik
steril eldivenler kullanilmalidir.

16.3.2. Eldiven giyilmeden once eller mutlaka teknigine uygun yitkanmali ve
eller kuru olmalidir.

16.3.3. Eldivenler, yirtilma sonrasi derhal degistirilmeli, ellerin kirlenmemesi
icin degil, besinleri kirletmemek amacli kullanildigi unutulmamalidir.

16.3.4. Cig etler ve besinler ile temas sonrasi ayni eldiven ile pismis besinlere
temas edilmemeli, eldivenler yikanarak tekrar tekrar kullanitlmamalidir.

16.4. Agiz ve Dis Temizligi

Dislerimizi korumanin en etkili yolu diizenli olarak fircalamaktir. Yemek sonrasi
agizda ve diste kalan artiklar milyonlarca mikrop icin yeterli besin kaynagini
olusturur.

Dis fircalamada amagc; az macun, sik fircalamadir. Genelde fircaya ne kadar
¢ok macun sirulurse o kadar cok temizlenir seklinde yanlis disunuriz. Dis
fircalamak icin nohut biytkliginde macun yeterlidir. Dis fircalanmasinda firca
dis eti cizgisine, fircanin killarinin yarisi dis eti zerine gelecek bicimde egimli
olarak yerlestirilir. Bu durum bozulmadan kiclk dairesel hareketlerle disler
fircalanir. Daha sonra firca, bir firca boyu kaydirilarak fircalama strduruldr.

16.5. Sac/ Sakal/Burun Temizligi

16.5.1. Sac dipleri mikroplarin yasamasi icin ¢ok uygundur. Kafa derimizde
bir milyon adet /cm? bakteri (6zellikle Staphylococcus aureus) bulunur
ve bu nedenle de saclarin temizligi ve bakimi kisisel temizlik
acisindan buylk onem tasir. Ozellikle iiretim ve servis alanlarinda
calisan bayanlar mutlaka saclarini arkada toplamali ve bone takmali,
erkekler ise sa¢ dokiilmesini onleyecek seklide bone/kep giymelidir.

16.5.2. Burun agiza oranla daha sinirli mikrobiyal nifusa sahiptir. Bunun
sebebivicudun etkin bir filtre sistemi olmasidir. 7 milimikron capindan
daha blyik olan mikroorganizmalar nefesle cekilir ve vyukari
kisimlarda tutulur. Bu burun yuzeyine yayilmis yapiskanli mukus
sayesinde olur. Yaklasik olarak 3 milimikron ya da daha buiytk capli
ve ylzeyin icine isleyen mikroorganizmalar oldugu gibi kalir.
Kendiliginden bronslara yerlesen bu mikroorganizmalar vicudun
savunma mekanizmasi sayesinde yok edilir. Bakteriler, 6zellikle soguk
alginligr olan personel sayesinde burundan ellere yiyeceklere ve hatta
burunun hafifce kasinmasiyla bile iletilebilir.

16.5.3. Soguk alginligina yakalanmis personel koruyucu olarak maske
kullanmalidir. Aksitakdirde hapsirma, oksirme esnasindadamlaciklar
yoluyla bakteriler yiyeceklere bulasabilir.
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16.6. Saglik Kontrolleri

Toplu beslenme hizmetlerinde calisanlarin yasal mevzuata uygun
olarak diizenli saglik kontrolleri yaptirilmalidir. Besinlerle tasinmasi ihtimali
olan bir hastaligi bulunan personelin besin Uretim alanlarina girmesine
izin verilmemeli, tasiyici hastaligi bulunan personel calistirilmalari olan
personelin besin uretim ve servisi ile ugrasmasi kesinlikle engellenmelidir.

16.7. Genel Viicut Temizligi

Deri vicudun bazi atiklarini ter araciligiyla disari atar ve deri Uzerindeki
ter buharlastiginda bu atiklar deri ylizeyinde kalir. Dizenli olarak vicut temizligi
ve banyo yapilmazsa bu pislikler temizlenmez, deri lizerinde bakteriler ¢ogalir
ve bircok hastaliklara neden olur. Bu atiklar ayni zamanda kotu kokuya neden
olurlar. Toplu beslenme hizmetlerinde calisan personelin ise baslamadan 6nce
ve is bitiminde viicut temizligini saglayacak sekilde dus almalari gerekmektedir.
Bunun icin isveren tarafindan gerekli olanaklar mutlaka saglanmalidir.

16.8. Giysiler

16.8.1. Calisma giysilerinin temizligi hem capraz bulasmanin onlenmesi
hem de kisisel temizlik agisindan onemlidir. Ginlik isler sirasinda
farkinda olmadan bircok farkli mekana girilir. Girilen her mekanda,
vicuda ve giysilere milyonlarca mikroorganizma bulasabilir. Bu
nedenle disarida giyilen kiyafetlerin kesinlikle besin Uretim ve servis
alanlarinda giyilmemesi gerekir.

16.8.2. Giysiler; Kurum tarafindan belirlenen kurumsal kimligi yansitan
ozellikte forma giyilecektir.

16.8.3. Kolay temizlenebilen, terletmeyen, dayanikli ve koruyucu nitelikte bir
kumastan yapilmis olmali ve sik yikanarak temizligi saglanmalidir.

16.8.4. Mevsimlik en az 3 takim giysi olacak sekilde sartnameye konmalidir.

16.8.5. Uretim alanlarinda giyilecek olan giysiler, cepsiz ve diigmesiz
olmalidir.

16.8.6. Besin Uretimi esnasinda uygun is kiyafetlerinin lzerine bir onlik
giyilmeli, onliklerin dizenli araliklarla ve kirlendikce temizligi
saglanmalidir.

16.8.7. Dis mekanlarda giyilen kiyafetler ile kesinlikle Uretim alanlarina
girilmemeli, Uretim alanlarinda giyilen is kiyafetleri ile de disari
cikilmamalidir.

16.8.8. Ayaklarda kaymayan, su gecirmeyen ve sadece Uretim alanlarinda
giyilecek terlik/ayakkabi olmalidir.

16.8.9. Herhangi bir sebeple Uretim alanlarina girmesi gerekli ziyaretcilerin
uygun tedbirleri (6nlik, bone, galos) almasi saglanmalidir.
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17. Ekler

EK-1

OLAY BiLDiRiM FORMU

iLi: DURUM

Mahalli:

Meydana Gelen
Olayin Tanimi:

Siddeti (Depremse):

Etkiledigi Alan:

Oli Sayisi:

Yarali Sayisi:

Yapilan Mudahaleler:

Mevcut Risk:

istek ve ihtiyaclar:

Belirtilmek istenen
Diger Durumlar:

Bilgi Veren (ilgili Kisi:
Gorevi/ Tel No:
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EK-2

BULUNTU ESYA TUTANAGI

1. ESYANIN BULUNDUGU
A. TARIHI:
B. SAATI:
C. YER:

2. BULUNTU ESYANIN CiNSI VE ADEDI

3. ESYAYI BULAN SAHSIN
A. TC KIMLIK NUMARASI:
B. ADI-SOYADI:
C. CALISTIGI DEPARTMAN:

4. YUKARIDA AYRINTILARI ACIKLANMIS OLAN BULUNTU ESYAYA
DAIR iS BU TUTANAK TARAFIMIZDAN TANZIM EDILMIS VE
IMZA ALTINA ALINMISTIR .... /... /2014

ESYAYI BULAN GUVENLIK GOREVLISI
IMZASI

ADI-SOYADI
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BULUNTU ESYA TESLIM TUTANAGI

YUKARIDA AYRINTILARI ACIKLANMIS OLAN BULUNTU ESYA;
TAM VE SAGLAM OLARAK ...oomiiiieieeieee e TESLIM
EDILMIS OLUP IS BU TUTANAK TARAFIMIZDAN TANZIM EDILEREK
IMZA ALTINA ALINMISTIR. ..../...../2014

TESLIM EDEN (0ZEL GUVENLIK) TESLIM ALAN

IMZASI
ADI SOYADI
GOREVI
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EK-3
T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
............................................................... HASTANESI
Besinlerin i¢ Sicaklik ve Sahit Numunelerin Alim Formu
Besin Pisirildigi Numune bﬂgg}ugg
TARIH Maddesi | I¢ Sicaklik Aum Besin_ imza
Adi Derecesi Saati Derecesini
Olcen Kisi

01/01/201 Kadinbudu .
dgle Kifte 78 11:45 0Ozge Yavas
Yemegi

Patates .

Piire 69 11:47 0Ozge Yavas

Kasarli .

Domates 8 11:36 Ozge Yavas

Corba

Santil Servis

Elmek Sunum 1:40

Derecesi
Kadayifi
8

01/01/201 Etli
Aksam Kuru 76 16:41
Yemegi Fasiilye

ehriyeli

Is’irincy 71 16:25

Pilavi

Kase Servis

Yogurt Sunum 17:30

Derecesi
6




EK-4

TUIK) OLUM BELGEST

Bu niisha defin ruhsatnamesi olarak kullanilacakr.

T Belde ya da kéy
11 Kurum adi

Al OLEN KISiNIN BiLGILERT C Bliimiin sekli
Kimiik numarasi [T T T T T T T T]

[_]Kimlik numarasi yok [Ioogal slim [ Trafik kazasi [Joiger
Uyrugu [t [Jintihar [is kazasi [ JArastirma asamasinda
[Ibiger ... CIT 1T 11 [ cinayet [ Ibiger kazalar [ Jsilinmeyen
[Adi ve soyadi
Baba ad Llf]\um yaralanma sonucu mu gergeklesti?
Dogum tarihi 1T 1 11 [1 Y|II ] [evet [IHayr —> Béliim E'ye geginiz
Nifusa kayith oldudu ilge* oo Is yerinde yaralanma \:lEvet DHEY"

Gin A i

citno [T T T ] Alesranot [T T T T || Tarh: T 131 CI 113
Birey sira no* yeri:

Cinsiyet [JErkek [Ikadin [Jevde [Ispor atani

(Ogrenim durumu (bitirlen) oo [T | | vatih kurulus [cadde ve otoyol

Meslek T T T | | xrsal alan (cireiicy [Iicaret ve hizmet alan

Daimi ikametgah [sanayi ve ins. yeri [Jokul, diger kur. ve idari yer
il [ oiger (acikiayiniz;
fige
Belde ya da kiy E_|otopsi yapildi mi?
YURISE s [ Jevet [JHayr —» Béliim F'ye geginiz
B Ol Saai Gin Ay Asagida belirtilen 6liim nedeni, otopsi bulgularindan mi elde edildi?
6lim tarihi ] || [Jevet [IHayr —» Béliim Fye geginiz
Glum yeri Ev Hastane Daha sonra daha fazla bilgi elde edilebilir mi:

[Jevet [ JHayr

Ambulans Diger tasit

Olum Belgesindeki, ad soyadi ve hiiviyeti yazili 6liniin gémiilmesine izin verilmistir. Belge mevcut bilgiler iiginda doldurulmustur.
Doktor ayni zamanda F, G ve H kutularini doldurmakla sorumludur.

BILGIYI VEREN FORMU DOLDURAN HEKIM
Adi ve Soyadi : Adi ve Soyadi :
Telefon : Unvani:
Yakinlik derecesi: Tarih:
Imza : Imza:
Kase:
F I Olii dogum Evet I:lHaylr Annenin TCNo [ T T T T 11
Boliim G'ye geginiz
Bebel sliimii Evet [ |Hayr Anneninyagi | Dogjum srast
Dodum Saati Gebelik siresi | Dogum adirhgi ||

G IKadm ise,__]0lum hamileligi esnasinda gerceklesti | __]0lim dogum esnasinda gergeklesti [__|Olam dogumdan sonraki 42 gun icerisinde gergeklesti

l:l@lum dogumdan sonraki 43 giin ile 365 giin icerisinde gerceklest DAnne 6limii degil
[ H
Oliim Nedeni Hastaligin baslangicindan éliime kadar
gegen yaklasik siire
Bolim I
Dogrudan dlime sebep a)
olan hastalik veya Bag olarak
[durum*
Onceki nedenler b)
Eger yukanda veriler @ Bag olarak
nedene yol agan 6lim ile 9
sonuglanan durumlar Bt olarak

varsa, altta yatan durum

len son belirtilecek d)

Bolim II

Olimiin gergeklesmesinde etkisi
olan, fakat 6liime neden olan
hastalik veya durumla ilgili olmayan
diger onemli durumlar yazilacaktr.

*Bu bolime kalp arresti ve solunum yetmezIigi gibi Glim sekilleri degii, Glime sebebiyet veren hastalik, yaralanma veya komplikasyon tirii yazilacaktr.

Aciklamalar icin arka sayfaya bakiniz.
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EK-5

YOL iZiN BELGESI

Cenazenin Turkiye

Cumbhuriyeti Kimlik No'su P
Cenazenin Adi ve Soyadi P
Oliim Tarihi ve yeri ettt
Olim Sebebi erree s st sttt san e
Yasi TRV UUOTURPIURTRTN
Dogum Tarihi ve Yeri P
Cenazenin Nakledilecegi Yer i,
Belgenin Dizenlenme Tarihi oo

Yukarida kimlik bilgileri yazili sahsin cenazesi uygun sekilde
tabutlanip mihdrlenmistir. Bu belge ile cenazesinin nakline izin
verilmistir.

Bu Yol izni Belgesi, Mezarlik Yerlerinin insasi ile, Cenaze Nakil

Ve Defin islemleri Hakkinda Yénetmeligin 32. maddesi uyarinca
diizenlenmistir.

Yetkili Makam imza

Mihir
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EK-6

CENAZE GECIS iziN BELGESI

Bu gecis izin, Cenazelerin Nakil Anlasmasi ve ozellikle anilan
anlasmanin 3. ve 5. maddeleri uyarinca dizenlenmistir. Bu belge ile

.............................................................. ‘nin cenazesinin nakline izin
verilmistir.

Cenazenin Tirkiye

Cumbhuriyeti KimUlik NOSU t....coiiiiiccce e
Cenazenin Adi ve SOYadl i

Olim Tarihi ve Yeri e

Olim Sebebi e

Yasi e —e e e e e e e e e e e e e aaes

Dogum Tarihi ve Yeri ettt et e e

[07=Y o =14
L@ (NAKIL @TACI) et
......................... (hareket mahalli) den coo.eooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
....................................................... yoluyla (takip edilecek yol ...........
...................................................................................... (varis mahalli)
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BOLUM II
HIZMETE OZEL
DEGERLENDIRME KRITERLERI
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Kurumlarimizda sunulan hizmet kalitesinin daha iyi kosullara tasinabilmesi
sunulan  hizmetlerin yilksek standartlarda sunulmasi ve hizmetin
surdurilebilirligine baglidir. Sunulan hizmetin kalitesi ve standardinin ylksek
olmasi hasta/hasta yakini ve calisanlarin bulundugu ortamdan kaynakli
memnuniyet dizeylerini artiracaktir. Bu sebeple hizmetin degerlendirilmesi ve
kontroliiniin saglanmasi biyiik nem tasimaktadir. Bircok Saglik tesislerimizde
tibbi ve otelcilik hizmetleri Hizmet Satin alma  Yolu ile gordurilmektedir. Bu
sebeple firmalardan ne istedigimizi ve firmalarin bizlerden ne bekledigini
Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi alaninda sunulan tim hizmetlerde gorev
yapan personellerimiz ve yoneticilerimiz ile birlikte daha kaliteli ve profesyonel
hizmet vermek temel hedeflerimizdendir.

Bilindigi lzere hizmetin degerlendirilmesi verimliligin ve kalitenin
artmasinin  saglamasi yaninda, tum calisanlar icin objektif, adil, esit
ve es zamanli degerlendirme saglamasi, kisisel gelisim plani, egitim,
odullendirme gibi durumlara esas teskil edecek analiz ve degerlendirme
sirecinin olusturulmasi, yiklenilen rol ve sorumluluklarin daha somut olarak
tanimlanmasi ve bu tanimlamalara paralel olarak is akislarinin belirlenmesi
amaci ile olusturulmustur.

Bir Kurumun yonetilmesindeki 4 Temel bilesen Planlama, Organizasyon,
Ydnetim ve Kontroldir. Bunlardan sonuncusu olan Kontrol kurumun planlanan
hedeflere ulasilabilirligini sorgular. Kontrol sadece bagli bulunan Kurumu
degil etkilesim icinde oldugu diger kurumlari veya kisileri de etkiler. Kurumun
is glcu, zaman, maliyet, memnuniyet gibi olmazsa olmaz bilesenleri kontrol
yapilarinin aktif olarak calistirilmasi ile mimkinddr.

1. Kurumsal performansta artis saglamak,

2. Saglik Otelciligi alaninda sunulan hizmetlerin standardini en Ust seviyede
sunulmasini saglamak,

3. Hizmet sunucusunun vermis oldugu hizmetlerdeki taahhitlerinin yerinde
ve zamaninda kontroliinu saglamak,

4. Eksikliklerin erken zamanda tespitini saglayarak c¢ozime ulastirmak,

5. Yoneticilere geri besleme saglayacak guvenilir bilgi havuzu olusturmak,

6. Calisanlarin, Hasta/Hasta Yakinlarinin memnuniyetini arttirmak,

7. Yonetici ve calisanin ise odaklanmasini saglayarak ortak bakis acisi
yakalamak,

8. Yonetim becerilerini gelistirmek,

9. Calisanlar arasindaki is iliskilerini diizenlemek,

10.Yonetici ve calisan arasindaki iletisimi gelistirmek ve calisanlari belli bir
dizeyine cikarmak,



4. HIZMETE OZEL DEGERLENDIRMENIN YARARLARI
Kurumsal alanda hizmete ozel degerlendirmenin yararlari U¢ kisimda

goridlmektedir.

HiZMET SUNUCUSUNA
SAGLADIGI
YARARLAR

d |

a) Maksimum yararlilik
ve faydanin saglanmasi
icin daha sistematik bir
yonetim imkani saglar.

b) Hizmet sunucusu
hakkinda geri bildirim
almalarina ve yonetim

ile ki yonu iletisim
kurmalarina olanak tanir.

c) Yoneticilere geri
besleme saglayacak
guvenilir bilgi havuzu
olusturmasini saglar.

d) Karsilikli giiven,

saygi ve profesyonellige
dayanan is iliskilerinin
gelismesine yardimci olur.

e) Uygulama farkli
alanlarda (temizlik,
guvenlik, yemek, veri
giris vb.) sunulan
hizmetlerin esit olarak
degerlendirilmesini
saglar.

a) Kurumsal hedef
ve amaclarin tim
hizmet sunucularina
ve calisanlarina
duyurulmasini saglar.

b] Yonetim bilgi sistemine
bir kaynak teskil eder.

c) Kurum ve hizmet
sunucusu arasinda
guicli-saglikli iliskilerin
ve iletisimin kurulmasina
yardimci olur.

d) Kurumun organizasyonel
verimliligini artirir.

e) Kurumun hedeflerine
ulasma derecesinin
izlenebilmesini olanak
saglar.

f) Kurum genelinde egitim
ve gelisim ihtiyaclarinin
tespit edilmesini saglar.

g) insan kaynaklari
sistemlerinin denetimine
yardimci olur.

i) Zaman, maliyet, is
guicl, kurumsal imaj vb.
kavramlarin 6nemini
artirir.




HiZMETE OZEL DEGERLENDIRME FORMLARININ UYGULANMA USULU:
Hizmete Ozel Degerlendirme Formlari, her ay bir olmak iizere yilda 12
(oniki) defa uygulanmalidir,

Degerlendirme Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi Mudird tarafindan
belirlenen birim sorumlularinca, Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi
Muduri olmayan saglik tesislerimizde ise Yonetimce belirlenen kisiler
tarafindan yapilir.

Degerlendiriciler, Hizmete Ozel Degerlendirme Formunu kullanarak, hizmet
sunucularinin vermis olduklari hizmetlerin 6zelliklerini degerlendirir.
Formlar 30 ortak soru ile hazirlanmis olup ayrica alana 6zel ilave sorular
eklenerek hizmete 6zel degerlendirme imkani saglanmistir.

Her c¢alisan 30 ortak soru ile birlikte, Temizlikte ilave 18 soru, yemek
hizmetlerinde 17 soru, givenlik hizmetlerinde 6 soru, c¢amasirhane
hizmetlerinde 22 soru, karsilama yonlendirme 9 soru, hasta/numune tasima
5 soru, atik yénetimi 8 soru, bahce/ otopark 6 soru, terzilik 4 soru, cenaze
hizmetleri 21 soru, kantin/kafeterya 16 soru ve veri girisi hizmetlerinde 3
soru ile degerlendirilecektir.

Hizmete Ozel Degerlendirme Formunda yer alan kriterler Evet/Hayir
seklinde degerlendirilmistir.

HiZMETE OZEL DEGERLENDIRME FORM SONUGLARININ
DEGERLENDIRILMESi:

Degerlendirme sonucu tespit edilen eksiklik ve aksakliklar hizmet
sunucusuna yazili ve sozlu olarak bildirilmelidir.

Hizmet sunucusuna bildirilen Hizmete Ozel Degerlendirme sonucunda
yazili ve sozll olarak beyan edilen ve gerekli olan durumlarda ortak ¢6zim
yollari aranmalidir.

Kot niyet veya ozel amacla Hizmete Ozel Degerlendirme Formlarinin
gercege aykiri doldurduklari anlasilan degerlendiricilerin degerlendirmesi
gecersiz sayilir.

Hizmete Ozel Degerlendirmelerde tespit edilen sorunlar hususunda hizmet
sunucusu tarafindan iyilestirme yapilmadigi durumlarda Hizmet Almi
Teknik Sartnamesinde gecen kurallar uygulanir.




6. HiZMETE 0ZEL DEGERLENDIRME FORMU

HiZMETE OZEL DEGERLENDIRME FORMU

FIRMA ADI:

ADRES:

ISE BASLAMA TARIHi:

SOZLESME SURESI:

CALISAN PERSONEL SAYISI:

HASTA HAKLARI, BIMER, SABIM V.S. SIKAYET SAYISI:

KALITE DEGERLENDIRMELERINDE MEMNUNIYET ORANI YUZDESI:
GELEN TESEKKUR/MEMNUNIYET SAYISI:

1 Personele ait ozliik dosyalari tam ve eksiksiz tutuluyor mu?

2 Personel maaslari zamaninda, tam ve eksiksiz yatirilmis mi ?
3| Yiiklenici firma mesai saatleri hafta sonu ve ozel tatil
giinlerinde saglik tesisi idaresinin belirledigi sayida ve
istenilen kriterler de eleman calistiryor mu?

4 Mevzuata uygun kilik kiyafet temini ve diizenli kullanimi
saglaniyor mu?

5 Kimlik kartlarinin takili olup olmadiginin kontrolii yapiliyor mu?
6 Hizmet sunumundaki yiikiimliliiklerini uyariya gerek
kalmaksizin yerine getiriyor mu?

7 dare tarafindan tespit edilerek firmaya sozlii ve yazili olarak
iletilen eksiklikler zamaninda gideriliyor mu?

8 | Saglk tesisine ait demirbas ve diger malzemeleri koruma
yiikiimliiliigiinii yerine getiriyor mu?

9 Oryantasyon ile gerekli diger egitimler tim personele verildi mi?
10 | Personeliis kanunu, is saglig ve giivenligi ve diger
mevzuatlara uygun calistiryor mu?

11| Personel saglik tesisinde uygulanan prosediir, yonetmelik,
yonerge ve diger kurallara uygun olarak calistiriliyor mu?

12 | Calstirilan personelin mesai takipleri yapiliyor mu? Vardiya ve
nobet cizelgeleri idareye rutin olarak teslim ediliyor mu?

13 | Hizmeti yiiriitirken saglk tesisinin gizlilik, mahremiyet ve
diger politikalarina riayet ediliyor mu?

14 | Hak edis evraklari idareye zamaninda, dogru ve eksiksiz teslim
ediliyor mu?

15 | idare tarafindan diizenlenen egitimlere personelin katiimi
saglanyor mu?




gerekli planlar yapiliyor mu?

16 | Personel ise alimlarinda ve isten ¢ikarilmalarinda mevzuata
uygun hareket ediliyor mu? idareye gerekli bilgi veriliyor mu?
17 | Personelin yillik izin, fazla mesai izni ve saglik raporlari idareye
bildiriliyor ve sartnameye uygun hareket ediliyor mu?
18 | Firma ile kolay iletisim saglanabiliyor mu? lletisim bilgilerindeki
degisiklikler idareye zamaninda bildiriliyor mu?
19 | Sivil savunma hiinyesinde planlanan ve gerceklestirilen
tathikatlara katiim saglaniyor mu?
20 | s siireclerinin takibi, denetimi ve raporlanmasi siirecleri
diizgiin isletiliyor mu?
21 | lIssiireclerinde tespit edilen aksaklklar idareye zamaninda,
dogru ve eksiksiz bildiriliyor mu?
22 | Yeni dogum yapmis bayan personelin mevzuatla belirlenmis
haklarina riayet ediliyor mu? (Siit izni, Gece Vardiyasi vb.)
23 | Firma personelinin sikayet ve onerilerini dikkate alip
degerlendiriyor mu?
24 | Personelin performansini arttirmaya yonelik calismalar yapiliyor mu?
25 | Firma personel ile diizenli olarak gorisme ve toplantilar
yapiyor mu? Toplanti tutanaklarini yonetime iletiliyor mu?
26 | Hak edis evraklar idareye zamaninda, dogru ve eksiksiz
teslim ediliyor mu?
27 | Personel is kanunu, is saglig ve giivenligi ve diger
mevzuatlara uygun calistiriliyor mu?
28 | VYiikleniciye ait idari alanlarin temizligi yapiliyor mu?
29 | Firma personeli yasal ve ozliik haklari konusunda
bilgilendiriliyor mu?
30 | Calisanlarin hizmet kalitesi diizenli ziyaretlerle kontrol
ediliyor mu? (giiler yiiz, nezaket, saygi, dogru islem yapma)
SIRA HIZMETE OZEL DEGERLENDIRME KRITERLERI
NO (GUVENLIK HiZMETLERI) EVET | HAYIR| ACIKLAMA
31 | Teknik sartnamede belirlenen giivenlik personeli techizat ve
ekipman temini ve diizenli kullanimi saglaniyor mu?
32 | Renkli kodlarda firmaya teslim edilen techizatin takibi ve
raporlamasi yapiliyor mu?
33 | Cagnilara yeterli sayida personelin zamaninda ulasmasi
saglaniyor mu?
34 | Bina, hasta ve calisan giivenligine yonelik tedbirler tam
olarak alinmig mi?
35 | SagUk tesisinde enerji verimliligine yonelik kurallara riayet
ediliyor mu?
36 | Koruyucu ve dnleyici giivenlik sistemlerinin hazirlanmasi icin




31 | Birim bazli giinliik, haftalik ve aylik temizlik planlari hazirlanip
uygulaniyor mu?

32 | Hazrlanan temizlik planlari, ilgili personele teblig ediliyor mu?
33 | Temizlik planlarinda belirtilen is ve islemlerin nasil
yapilacagina dair personele diizenli egitim veriliyor mu?

34 | Formlar (checklist) firma sorumlusu tarafindan kontrol edilerek
onaylaniyor mu?

35 | Formlar (checklist) firma sorumlusu tarafindan uygun sekilde
raporlanarak Saglik Tesisi yonetimine sunuluyor mu?

36 | Firma olusturulan raporlar ve kurumun ihtiyaclar dogrultusunda
personel planlamasi yapilabiliyor mu?

37 | Hizmetin siirekliligi esasina gore yemek hizmeti saglanahiliyor mu?
38 | Mutfak temizligini yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?

39 | Yemekhane temizligi yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?

40 | Kat ofislerinin temizligi yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?
41 | Ortak kullamim alanlarinin temizligi yeterli ve diizenli olarak
yapiliyor mu?

42 | Yemek hizmetlerinde kullanilan WC" lerin temizligi yeterli ve
diizenli olarak yapiliyor mu?

43 | Atik prosediirii uygulaniyor mu?

44 | Yemekler hasta ve calisanlara sicak sunumu yapiliyor mu?

45 | Yemek hizmeti belirlenen siire icerisinde tamamlanabiliyor mu?
46 | Depolarin personel ve malzeme giivenligi saglanmis mi?

47 | Birim bazli giinliik, haftalik ve aylk temizlik planlari hazirlanip
uygulaniyor mu?

31 | Firma temizlik hizmetinin yiiriitilmesi icin gerekli ve
sartnamede tamimlanan is makineleri ve temizlik ekipmanlarini
eksiksiz ve calisir vaziyette saglik tesisinde bulunduruyor mu?
32 | Sartnamede belirtilen miktar ve kalitede temizlik ve sarf
malzemesinin belirlenen zaman araliginda teslimini sagliyor mu?
33 | Birim bazli giinlik, haftalik ve aylik temizlik planlari
hazirlaniyor mu?

34 | Hazrlanan temizlik planlari, ilgili personellere teblig ediliyor mu?
35 | Temizlik planlarinda belirtilen is ve islemlerin nasil
yapilacagina dair personele diizenli egitim veriliyor mu?

36 | Firma personele temizlik esnasinda kullanilan kimyasallarla
ilgili egitim veriyor mu?
S ——————




37 | Temizlik planlarinin uygulanmasini kontrol amacli formlar
(checklist) olusturulmus mu?

38 | Formlar(checklist) firma sorumlusu tarafindan kontrol edilerek
onaylaniyor mu?

39 | Formlar(checklist) firma sorumlusu tarafindan uygun sekilde
raporlanarak saglik tesisi yonetimine sunuluyor mu?

40 | Hizmetin siirekliligi esasina gore temizlik hizmeti saglanabiliyor mu?
41 | Dis mekan temizligini yeterli ve diizenli olarak yapiyor mu?
42 | Dis cephe temizligi yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?

43 | Hasta odalarinin temizligi yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?
44 | Ortak kullamm alanlarinin temizligi yeterli ve diizenli olarak
yapiliyor mu?

45 | WC’ lerin temizligi yeterli ve diizenli olarak yapiliyor mu?

46 | Tibbi atik prosediiri uygulaniyor mu?

47 | Delici ve kesici alet yaralanmalarinda yapilacaklar biliniyor mu?
48 | Firma temizlik hizmetinin yiiriitilmesi icin gerekli ve
sartnamede tamimlanan is makineleri ve temizlik ekipmanlarini
eksiksiz ve calisir vaziyette saglik tesisinde bulunduruyor mu?

31 | Veri girisleri tam ve dogru yapiliyor mu?

32 | Veri giris hizmetinin aksamasini engelleyecek onlemler aliniyor mu?
33 | Calisanlarin hizmet kalitesi diizenli ziyaretlerle kontrol

ediliyor mu? (giiler yiiz, nezaket, saygi, dogru islem yapma)

31 | Firma camasir hizmetinin yiiriitilmesi icin gerekli ve
sartnamede tamimlanan is makineleri ve temizlik ekipmanlarini
eksiksiz ve calisir vaziyette saglik tesisinde bulunduruyor mu?
32 | Kullanilan kimyasallara ait hilgi ve talimatlar mevcut mu?

33 | Personel kullanilan kimyasallar ve kullanim talimatlari ile ilgili
egitim almis mi?

34 | Personel camasirhane prosediirleri ile ilgili olarak egitiliyor mu?
35 | Personel kisisel koruyucu ekipman, uygun kiyafet ve techizat
kullaniyor mu?

36 | Camasirhane ve makinalar giinliik olarak temizleniyor mu?

37 | Camasir ayirma, yikama, kurutma, iitiileme alanlari dogru
kullaniiyor mu?

38 | Atk aynstirmasi yapiliyor mu?

39 | Olusturulmus ve asilmis temizlik planina uyuluyor mu?

40 | Cihaz ve malzemeleri talimatlarina uygun kullaniiyor mu?

41 | Saglik tesisi tekstillerinin camasirhaneye teslim alma ve teslim

etme kayitlari dogru tutuluyor mu?
S ————————




42 | Gelen tekstiller yikama talimatlarina uygun yikaniyor mu?

43 | Camasirlar servis gorevlilerine hasarli olanlari ayristiritmis
iitiilii ve katlanmis bir sekilde teslim ediliyor mu?

44 | Cihaz balimlarinin yapildigina dair kayitlar mevcut mu?

45 | Delici ve kesici alet yaralanmalarinda yapilacaklar biliniyor mu?

46 | Enfekte camasirlarin servislere gore ayrilarak temizleniyor mu?

47 | Personele oryantasyon egitimleri ve sartnamede belirtilen
zorunlu egitimler veriliyor mu? Egitim kayitlari diizenli tutuluyor
mu? (atik kontrolii vh)

48 | Boliim aylk caisma listeleri hazirlaniyor, yonetime
onaylatilarak ¢alisanlara bildiriliyor mu?

49 | Personel diizenli olarak calisma alaninda ziyaret ediliyor mu?

50 | Alan ve is kontrol formlar diizenli olarak tutuluyor ve yonetime
sunuluyor mu?

51 | Camasir hizmetinin aksamasini engelleyecek onlemler aliniyor mu?

SIRA HIZMETE OZEL DEGERLENDIRME KRITERLERI

NO (HASTA/NUMUNE TASIMA HiZMETLERI) EVET | HAYIR | ACIKLAMA

31 | Personelin birimlerine 6zgii almasi gereken egitimler (tasima
teknikleri, organizasyon vs.) diizenli olarak veriliyor mu?

32 | Personelin kullanacagi ekipmanlar (sedye, tasima cantasi,
koruyucu ekipman vs.) temiz, diizenli ve yeterli sayida hizmet
verilen alanda bulunduruluyor mu?

33 | Personelin kullanacagi ekipmanlarin temizligi, hakim takibi ve
kontrolleri diizenli araliklarla yapiliyor mu?

34 | Saqlk tesisi icerisinde numune tasima icin belirlenmis saat
uygulamasi var mi? Belirlenen bu kurala riayet ediliyor mu?

35 | Numune tasima da teslim alma/teslim verme esnasinda kayit
tutuluyor mu?

SIRA HIZMETE OZEL DEGERLENDIRME KRITERLERI

NO (ATIK YONETIMI HIZMETLERI) LT A R

31 | SagUk tesisindeki atiklarda ilgili yonetmeliklere ve hizmet
sunum rehberine uygun gerekli diizenlemelere (etiketleme,
konteynirlar, toplama, tasima, bertaraf vs. ) riayet ediliyor mu?

32 | Tibbi atik personeli ayirimi yapiliyor mu?

33 | Tibbi atik personelinin kiyafet, ekipman temini ve calisan
tarafindan etkin kullanimi saglaniyor mu?

34 | Personelin birimlerine ozgii almasi gereken egitimler (atik
yonetimi, is sagligi ve giivenligi vs.) diizenli olarak veriliyor mu?

35 | Tibbi atik personeline dus alma, el yikama imkani icin uygun
ortam saglaniyor mu?

36 | Tibbi atik miktarlari ile ilgili diizenli olarak kayt tutulup
yonetime bilgilendirme yapiliyor mu?

37 | Ambalaj atiklari ile ilgili firma ishirligi saglaniyor mu?

38 | Evselve Tibbi Atiklar ile ilgili belediye ile ishirligi yapilarak

bertarafi saglaniyor mu?




31 | Bahce/Otopark hizmetlerinde rehbere uygun olarak hizmet
sunumu saglanip, diizenli araliklarla kontrolleri yapiliyor mu?
32 | Bahce/Otopark ile ilgili sorun ve aksaklklarin tespiti,
giderilmesi ve takibi zamaninda saglaniyor mu?

33 | Alanlarin varlig ve yeterliligi goz oniinde bulundurularak engell,
hasta ve personel icin ayri ayri otopark diizenlemesi yapiliyor mu?
34 | Bahce/Otopark alani icerisinde yeterli aydinlatma ve
yonlendirme yapiliyor mu?

35 | Bahce/Otopark alani icerisinde trafik, yaya giiveligi ve arag
yonlendirme icin gerekli diizenlemeler saglaniyor mu?

36 | Bahce/Otopark alani icerisinde ihtiyac halinde karsilama,
yonlendirme, danisma personeli ile organize hareket edilerek
sorunlar gideriliyor mu?

31 | SagUk tesisine ait tekstil Griinlerinin yirtik ve sokiikleri
zamaninda tamir ve tadilatlari yapilip ilgili birimlere teslimi
yapiliyor mu?

32 | SaqUk tesisinin ihtiyacina yonelik tekstil iiriinleri uygun sekilde
ve zamaninda dikilerek birimlere teslimi yapiliyor mu?

33 | Terzihanede islem gorecek tiim iriinlerin teslim alip/teslim
verme islemleri kayit altina aliniyor mu?

34 | Personelin birimlerine dzgii almasi gereken egitimler (is sagligi
ve giivenligi vs.) diizenli olarak veriliyor mu?

31 | Boliim aylk calisma listeleri hazirlaniyor, yonetime
onaylatilarak ¢alisanlara bildiriliyor mu?

32 | Personel diizenli olarak calisma alaninda ziyaret edilerek,
bilgilendirme durumu ve hizmet kalitesi (giiler yiiz, nezaket,
saygi vs.) degerlendiriliyor mu?

33 | Personelin hirimlerine 6zgii almasi gereken egitimler diizenli
olarak veriliyor mu?

34 | Personelin kullanacagi ekipmanlar (sedye, tekerlekli
sandalye vs.) temiz, diizenli ve yeterli sayida hizmet verilen
alanda bulunduruluyor mu?

35 | SagUk tesisinin belirlemis oldugu Saglik tesisi ve ziyaret
kurallarina riayet ediliyor mu?

36 | Bankolarin yiikseklikleri SagUk Bakanligi” nin yeni
diizenlemesine uygun mu?

37 | Danmsmada saglik tesisine ait brosiir, yatan hasta bilgisi ve
doktor calisma planlari bulunuyor mu?
R ——————————




38 | intiyaci olan engelli, kimsesiz ve yasli olan vatandaslara saglik
tesisi icerisindeki is ve islemlerinde ihtiyac dahilinde eslik
ediliyor mu?

39 | Damsma, Karsilama Yonlendirme hizmetlerinde gorevli yeterli
sayida isaret dili kullanabilen personel bulunuyor mu?

IRA HIZMETE OZEL DEGERLENDIRME KRITERLERI

o 0 (DiNGHiZMETLERi) EVET | HAYIR| ACIKLAMA

31 | Morga kabul edilmis mevtalarin belirli bir siire igin uygun
kosullarda muhafazasi saglaniyor mu?

32 | Gasilhaneye /Morga gelen mevtalarin tiim kayit islemleri
(kabul, defin, teslim vh.) tam ve zamaninda yapiliyor mu?

33 | Bulasici hastaliklardan dlenlerin defin islemleri Umumi Hifsisiha
Kanunu' na uygun ve Enfeksiyon Kontrol Komitesi ile koordineli
olarak gerceklestiriliyor mu?

34 | Morg dolaplarinin 1s1 ve temizlik takipleri diizenli yapilarak kayit
altina aliniyor mu?

35 | Adli vakalarda resmi prosediirler zamaninda ve eksiksiz
yiiriitiiliyor mu?

36 | Saglk tesisinde vakit ve Cuma namazlar kildinliyor mu?

37 | Mescit, abdest alma yeri, morg ve cevresinin temizlik takipleri
diizenli yapilarak kayit altina aliniyor mu?

38 | Gerekli durumlarda kadin gassal temin edilehiliyor mu?

39 | Agoni durumunda olan veya cenaze sahiplerine gerekli
durumlarda manevi destek veriliyor mu?

40 | Bildirim yapilmasi gereken durumlarda yer ve kurumlara
zamaninda ve eksiksiz bildirim yapiliyor mu?

41 | Saglik tesisinde hebek cenazelerine yonelik olarak iginde
cenazeyi sabitleyecek bir diizenegin bulundugu Bebek Tasiyicisi
tam ve yeterli sayida bulunduruluyor mu?

42 | Morg cikisi saglik tesisinin ana giris ve ¢ikislarindan ayri mi?

43 | Calisir durumda ve yeterli sayida oli muhafaza dolabi var mi?

44 | Arsiv islemleri eksiksiz olarak yapiliyor mu?

45 | Calisanlarin kisisel koruyucu ekipmanlari var mi?

46 | Calisanlar gerekli durumlarda koruyucu ekipman kullaniyor mu?

47 | Morg hekleme alani ve alanda yeterli sayida koltuk var mi?

48 | Atik yonetimi prosediirii uygulanyor mu?

49 | Personelin birimlerine 0zgii almasi gereken egitimler diizenli
olarak veriliyor mu?

50 | Cenaze hazirlama yerleri hizmet sunum rehberinde belirtilen
standartlara uygun mu?

51 | Susitma tertibati var mi?




31 | Mevcut kantin/kafeterya sagik tesisi ihtiyacini karsiliyor mu?
32 | Personelin kilik kiyafet ve kisisel bakimina gosterdigi 6zene
dikkat ediliyor mu?
33 | Genel denetim ve kontrollerde istenen belgeler tam ve eksiksiz mi?
34 | Ambalajsiz gidalar dogru sicaklikta ve uygun kosullarda
muhafaza ediliyor mu?
35 | Gidalarin etiketlerinde raf omrii bulunuyor mu?
36 | Satilmasi ve kullamilmasi yasaklanmis iiriinler ve alkolli
iceceklerin satisi engelleniyor mu?
37 | Satis fiyatlarinin uygunluk kontrolleri diizenli olarak yapiliyor mu?
38 | Saglk tesisi icerisinde satilmasi uygun goriilmeyen gidalarin
kontrolleri diizenli olarak yapiliyor mu?
39 | Kiralanan alan disina yerlesim yasagina riayet ediliyor ve
kontrolleri diizenli olarak yapiliyor mu?
40 | Gidalarin satisina kadarki olan siirede soguk zincir kuralina
riayet ediliyor ve kontrolleri diizenli olarak yapiliyor mu?
41 | Isletmeci tarafindan ic mekan, 10m2 alani kapsayacak dis cevre
emniyeti, hijyen ve temizlik unsurlarina dikkat ediliyor mu?
42 | Isletmede engelli diizenlemeleri mevcut mu?
43 | Isletme saglik tesisi yonetiminin belirledigi saat araliginda
hizmet veriyor mu?
44 | Hizmet sunum rehberinde belirtilen saglik tesisi icerisinde
“seyyar satis yapilamaz” kuralina riayet ediliyor mu?
45 | Isletmede kullamlan elektirik, su, dogalgaz gibi giderler de
siizme sayaclar ile olcimii yapilarak odeme gerceklesme
durumu takip ediliyor mu?

46 | Atik yonetimi prosediirii uygulaniyor mu?
R ———————————
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1. GIRIS

Kurumlarimizin  hizmet kalitesini daha iyi kosullara tasinabilmesi,
calisanlarinin yetkinlik dizeylerinin arttirilmasina baglidir. Performans
ve motivasyonu ylksek olan calisanlardan olusan bir ekip, hizmet verilen
kitlenin memnuniyetini arttirir, dolayisiyla kuruma itibar ve giiven kazandirir.
Bu sebeple personelin adaletli bir sekilde degerlendirilerek gerekli moral
ve motivasyonlarin saglanmasi biylk onem tasimaktadir. Hasta Hizmetleri
ve Saglik Otelciligi alaninda gdrev yapan personellerimiz ve yoneticilerimiz
ile birlikte saglik tesislerimizdeki tim alanlarda daha kaliteli ve profesyonel
hizmet vermek ana gayemizdir.

2. BIREYSEL DEGERLENDIRMENIN AMACI

Bilindigi Gzere bireysel degerlendirmeler calisanlarin is memnuniyetlerinin
ve motivasyonunun artirilmasi, tim calisanlar icin objektif, adil, esit ve es
zamanli degerlendirme saglamasi, kisisel gelisim plani, egitim, odillendirme
gibi durumlara esas teskil edecek analiz ve degerlendirme sirecinin
olusturulmasi, yiklenilen rol ve sorumluluklarin daha somut olarak
tanimlanmasi ve bu tanimlamalara paralel olarak is akislarinin belirlenmesi
amaci ile olusturulmustur.

Bir Kurumun yonetilmesindeki 4 Temel bilesen Planlama, Organizasyon,
Yonetim ve Kontroldir. Bunlardan sonuncusu olan Kontrol kurumun planlanan
hedeflere ulasilabilirligini sorgular. Kontrol sadece bagli bulunan Kurumu
degil etkilesim icinde oldugu diger kurumlari veya kisileri de etkiler. Kurumun
is glcu, zaman, maliyet, memnuniyet gibi olmazsa olmaz bilesenleri kontrol
yapilarinin aktif olarak calistirilmasi ile mimkdindir.

3. BIREYSEL DEGERLENDIRMENIN TEMEL HEDEFLERI

v Bireysel ve dzellikle kurumsal performansta artis saglamak,

v Yoneticilere geri besleme saglayacak glvenilir bilgi havuzu olusturmak,

v' Calisanlarin is memnuniyetini ve motivasyonunu arttirmak,

v’ Personel icin objektif olarak tespit edilmis kriterlerle adil, esit ve es
zamanli degerlendirme saglanmasi ve bu degerlendirme sonucuna
gore egitim, odillendirme, planlama gibi uygulamalara temel teskil
edecek bir analiz strecinin olusturulmasini saglamak,

v’ Calisanin ise odaklanmasini saglamak,

v Yonetim becerilerini gelistirmek,

v Grup calismasiniartirmak icin ¢alisanlar arasindakiiliskileri diizenlemek,

v" Yonetici ve calisan arasindaki iletisimi gelistirmek ve calisanlari belli bir
anlayis dizeyine ¢ikarmak,

v Calisanin ilgi duydugu konulari belirlemek ve orgitiin amaclari ile
calisanin ilgisi arasinda ahengi saglamak.




4. BIREYSEL DEGERLENDIRMENIN YARARLARI
Kurumsal alanda bireysel degerlendirmenin yararlari U¢ kisimda
goridlmektedir.

a) Kurumsal hedef ve
amaclarin ¢alisanlarina
duyurulmasini saglar.

b] Yonetim bilgi sistemine
bir kaynak teskil eder.

cis Yerinde ticlii-saglikli
iliskilerin ve iletisimin
kurulmasina yardimci olur.

d) Kurumun organizasyonel
verimliligini artirir.

e) Kurumun hedeflerine
ulasma derecesinin
izlenebilmesini olanak
saglar.

f) Personelin basari,
degerlendirmesi ile 6diil
verilebilmesi ve ayrica
calisanlar hakkinda
alinacak diger kararlar icin
bir alt yapi olusturulmasina
yardimci olur.

g) Kurum genelinde egitim
ve gelisim ihtiyaclarinin
tespit edilmesini saglar.

h) insan kaynaklari
sistemlerinin denetimine
yardimci olur.

1) Uygulama birden
fazlaJJersonel ile
yapildigindan standart

ve tim personelin
katildigi egitimler yerine
personelin eksik oldugu
yonlerin belirlendigi ve bu
dogrultuda planlamanin
yapildigi cagdas egitim
sistemine olanak verir.

i) Zaman, maliyet, is.
E'Lic'u, kurumsal imaj vb.

avramlarin onemini
artirir.




5. BIREYSEL DEGERLENDIRME FORMLARININ UYGULANMA USULU VE
PUANLARIN DERECELENDIRILMESI

v/ Bireysel Degerlendirme Formlari, her alti ayda bir olmak tzere yilda iki
defa uygulanmalidir,

v Degerlendirme bir komisyon tarafindan yapilmali komisyonda sirket
sorumlusu, sirket personel mudird, birinci sorumlu amir (6rnegin
diyetisyen), mutfak sorumlusu, Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi Birim
Sorumlusu/Mudir Yardimcisi veya Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi
Midirt/Saglik Bakim Hizmetleri Mudirt olabilecegi en az Ug¢ kisiden
olusmalidir.

v Degerlendiriciler, Bireysel Degerlendirme Formunu kullanarak, calisanlarin
kurumsal, is disiplini ve davranissal vb. ozelliklerini
degerlendirir.

v Formlar 28 ortak soru ile hazirlanmis olup ayrica alana ozel ilave sorular
eklenerek birime calisanlarina 6zgi degerlendirme imkani saglanmistir.

v Her calisan 28 ortak soru ile birlikte, temizlikte ilave 4 soru, yemek
hizmetleripersonelinde 12soru, glvenlikpersonelinde5soru,camasirhane
personelinde 5soru, verigirisipersonelinde 4 soru, karsilamayonlendirme
personelinde 4 soru, tibbi atik personeline 5 soru, hasta/numune tasima
personeline 9 soru ile degerlendirilecektir. Degerlendirme sonucu elde
edilentoplam puaninsorusayinabéliniip ortalama alinmasiile hesaplama
yapilmalidir.

v Yoneticiler icin hazirlanan Bireysel Degerlendirme Formu ana sorularin
yanisira ilave 4 soru ile sef ve sef sty gorevlerde calisanlar icin
uygulanmalidir.

v’ Bireysel Degerlendirme Formunda yer alan kriterlerin her biri 1 ile 5 puan
arasinda puanlandirilir. Degerlendirilen personelin, kriter degerlendirmesinden
alacagi en az puan 1 (Bir) iken; gok basarili bir personelin de alacagi puan
en cok 5 (Bes) olmalidir.

v Bireysel degerlendirme notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam
saylya tamamlanir. 0,5 ve tzeri degerler bir Uste, 0,4 ve alti degerler ise
alt degere tamamlanir.

Bireysel degerlendirme sonuclarinin derecelendirilmesi asagidaki sekilde
yapilacaktir.

Cok Yetersiz (1-1,4 Puan): is gereklerini karsilama ve beklenen diizeyde basar
gosterme acisindan acikca yetersizdir. isin normal gérevlerini nadiren, ara
sira, beklenildigi gibi yerine getirir. Ya da cok az gorevi geregi gibi yerine getirir.
Uygunsuzluklari yiklenici firma ile birlikte gorusulerek giderilmesi icin ¢cozim
olusturulmali ve takibi yapilmalidir.

Yetersiz (1,5-2,4 Puan): isin gereklerini yerine getirme ve beklenen performansi
gosterme acisindan ciddi yetersizlikleri vardir. Normal gorevlerinin bir
bolimiini asgaridiizeyde yerine getirir. Diger gorevlerini genellikle beklenildigi
gibi yerine getirmez. Egitime tabi tutulmali ve tekrar degerlendirilmelidir.




Orta Derecede Yeterli (2,5-3,4 Puan): Isin normal gereklerini genellikle
yerine getirir. Ara sira bazi gorevleri yerine getirmede zayifliklar olabilir.
Genel olarak, beklenen diizeyde, vasat bir performans gosterir. Bu diizeyde
performans derecesi gosterenler; performans dusukliglne sebep olan
kriterler de goz oniinde bulundurularak, gerekli gorilmesi veya ihtiya¢ olmasi
halinde diger birimlerde gorevlendirilebilirler. Egitime tabi tutulmali ve tekrar
degerlendirilmelidir.

lyi Derecede Yeterli (3,5-4,4 Puan): isin normal gereklerini her zaman yerine
getirdigi gibi, ara sira bazi konularda beklenenin, ortalamanin lzerinde de
basari gosterir.

Cok lyi (Derecede) Yeterli (4,5-5 Puan): isin normal gereklerini her zaman
karsilamanin yaninda genellikle, bircok konuda beklenenin Uzerinde cok iyi
performans gosterir. Performans bakimindan ornek gosterilecek diizeyde
basaritidir.

6. SONUGLARIN DEGERLENDIRILMESI

1. Degerlendirme sonucu yetersiz olan personele, performansini gelistirmesi
gerektigi konusunda bilgiler verilir. Ayrica c¢alisanin performansini
arttirabilmesi icin verilecek egitimlerden maksimum verim almasi
saglanmalidir.

2. Kotu niyet veya 6zel amacla Bireysel Degerlendirme Formlarini gercege
aykiri  doldurduklari anlasilan degerlendiricilerin  degerlendirmesi
gecersiz sayilir.

3.Bireysel degerlendirme notu iki defa Ust Uste cok yetersiz olarak
degerlendirilen sozlesmeli personele rotasyon uygulanip egitimler verilir.
Yine yetersiz olarak degerlendirilirse, uygunsuzluklar yazili olarak
yiklenici firmaya bildirilmelidir.

4. Bireyseldegerlendirme notu cok iyi (derecede] yeterliolarak degerlendirilen
personel ddillendirilmelidir.

7. BIREYSEL DEGERLENDIRME FORMU DOLDURULURKEN ASAGIDAKI
HUSUSLARA DiKKAT EDILMELIDIR

1. Bireysel Degerlendirme Formu, saglik tesislerimizde tam zamanli olarak
gorev yapan temizlik, veri giris, yemek, guvenlik, yonlendirme, teknik
hizmet ve benzeri tim dis kaynakli hizmet alimlarinda calisan personel
icin 6 aylik olarak doldurulacaktir.

2.Yeni goreve baslayan personele oryantasyon egitimi sirasinda Bireysel
Degerlendirme Kriterleri mutlaka anlatilmalidir.

3. Bireysel Degerlendirme Formunu dolduracak olan 1. Degerlendirici;
personelin yaptigi géreve iliskin en yakin amiri olup, Saglik Tesisi
Yoneticisi, Hasta Hizmetleri ve Otelcilik Mudurd, idari Ve Mali Hizmetler
Midird, Saglik Bakim Hizmetleri Midirlerince yazili olarak belirlenecektir.

4. Bireysel Degerlendirme Formunu dolduracak olan 2. Degerlendirici;
Hasta Hizmetleri ve Otelcilik Midird olmalidir. Hasta Hizmetleri ve saglik
Otelciligi Miidiirii olmayan saglik tesislerimizde ise idari Ve Mali Hizmetler
Midird veya Saglk Bakim Hizmetleri Midiur'inden birisi olup bu
degerlendiriciSaglik TesisiYoneticisitarafindanyaziliolarakbelirlenecektir.



5. Degerlendiriciler degerlendirmelerini tam bir tarafsizlik icerisinde
yapmalidir, tarafsizlik icerisinde bulunmamasi baska bir personele
haksizlik yapacagi anlamina geldigini unutmamalidir.

6. Bireysel degerlendirme sonucu kesinlikle isten cikarilma ile
sonuclandirilmamalidir.  Yer degisimi veya egitim verilmesi ile
sonuclandirilmalidir.

7. Bireysel Degerlendirme Kriterlerine ilave kriter eklenecek olursa her bir
kriter 5 (bes) puan Uzerinden degerlendirilecek ortalamasi forma
aktarilacaktir.

8. Bireysel Degerlendirme Formu, degerlendiriciler tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra Hasta Hizmetleri ve Saglik Otelciligi Mudurine
yoksa Idari Ve Mali Hizmetler Midiirii veya Saglik Bakim Hizmetleri
Midirdne teslim edilecektir.

9. Degerlendirilen personel tarafindan sonuca itiraz edilmesi mimkiin
olup, yazili itiraz halinde nihai puan Saglik Tesisi Yoneticisi ile 2.
Degerlendiricinin not ortalamasi olacaktir.

10.Bireysel Degerlendirme Formunu teslim alan midir, saglik otelciligi
biriminde calisan personeline bu formlari Bireysel Degerlendirme Puan
Tablosuna ortalama puanlariyla kaydini saglamalidir.

11.Bireysel Degerlendirme Formunda iletisim Becerisi kriter puani
ortalamasi diisiik olanlar hasta/hasta yakini ile birebir iletisim kurulan
birim ya da gorevlere verilmemeli iletisim konusundaki egitimlerine 6zel
onem gosterilmelidir.

8. ORNEK HESAPLAMA

Bir Temizlik personeli form tzerinde toplam 28 ortak sorular ve arti 4 alana
ozel soru ile degerlendirilir ve sonuc olarak toplam 129 puan almistir. Netice
puan tzerinden degerlendirme yapmak icin toplam puan soru adedine bolinir
(129/32=4,03) ve 4,03 puan elde edilir. Bu degerlendirme sonucu uygulanma
usullerine gore 4 olarak kabul edilir ve degerlendirme alaninda nerede
olduguna bakilarak siirec isletilir. Bu temizlik personeli almis oldugu puan
sonucu lyi Derecede Yeterli araligina girmekte olup, isin normal gereklerini her
zaman yerine getirdigi gibi, ara sira bazi konularda beklenenin, ortalamanin
tzerinde de basari gosterdigi ancak tam puan verilmeyen alanlara yonelik 6zgu
tespitte bulunularak ihtiyaci varsa ¢oziim uretilmesi seklinde degerlendirilir.




9. BIREYSEL DEGERLENDIRME FORMU

BIREYSEL DEGERLENDIRME FORMU

ADI SOYADI:

UNVANI:

GOREV YAPTIGI BIRIM:
ALDIGI TESEKKUR SAYISI:
ALDIGI SIKAYET SAYISI:

Gerceklestirilen islem Sayisi (veri giris personel icin doldurulacaktir):

Hatali islem Sayisi (veri giris personel icin doldurulacaktir):

Kilik Kiyafet ve Kisisel Bakima Gdsterdigi Ozen
2 Kimlik Kartr Kullanimi

3 Kisisel Temizlik, Gorev Alani Temizligi ve Saglik Tesisi
Temizligine Gdsterdigi Ozen

4 | Ahlaki Kurallara Aykiri, Argo, Kiifiir vb. Uygunsuz Konusmalar
Yapma

Planlanan is Takvimine Gdre Hareket Ftme
Mesai Saatlerine ve Mesai Kurallarina Riayet Etmesi

Mesai Saatleri icinde Gérev Yerini Terk Etmeme Durumu

Mesai Saatleri icinde Gorev Tammi Disinda Faaliyetlerde
Bulunmama Durumu

9 | Mesai Saatleri iginde Gdrevi Aksatacak Sekilde Cep Telefonu
Kullanmama Durumu

10 | Gorev Alani ve Gorev Siiresi icinde Sigara Kullanmama Durumu
11| Gorev Alaniyla lgili Bilgileri ilgililere Zamaninda Aktarmasi

12 | Isyeri Disiplinini Koruma ve Siirdiirme (Giivenilirlik, Gizlilik ve
mahremiyete dzen vh.)

13 | Saglik Tesisinde Kullanilan Tiim Malzeme ve Sistemleri
Koruma, Aksakuklari ilgililere iletme

14 | Vermis Oldugu Hizmeti Gelistirmeye Yonelik Etkinlik ve
Faaliyetlere Katilma (Kurs, Seminer, Sertifika)

N | o~ O




15 | Stres Yonetimi Zor Hasta ile Basa cikabilme Becerisi

16 | Hasta ve Yakinlari ile olan Uygun iletisim Teknigi Kullanmasi
(Karsilama, Ugurlama ve sozel iletisim becerileri ve heden
dilini etkin kullanma)

17 | Gorev alani degisikliklerine gosterdigi uyum

18 | Ustleri, Ekip Arkadaslari ve Diger Calisanlar ile Olan Uyumu ve
iletisimi

19 | s Siireglerine Olumlu Katki Saglama Diizeyi

20 | Kod Uygulamalar Egitimi

21 | lletisim Egitimi

22 | Hijyen Egitimi

23 | ELHijyeni Egitimi

24 | s Sagligi ve Giivenligi Egitimi
25 | Hasta ve Calisan Haklari Egitimi
26 | Stresle Basa Cikma Egitimi

27 | Kriz ve Catisma Yonetimi Egitimi

28 | Sivil Savunma ve Ihtiyaca Yonelik Diger Egitimler

29 | Gorev Sirasindaki Techizatinin Tam Olmasi

30 | Saglk Tesisi Ziyaret Saati Uygulamasina Uygun Davranma

31 | Acil Durumlarda Miidahale, Koruyucu ve Onleyici Faaliyetlerde
Bulunma

32 | Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi

33 | Isaret Dili Egitimi

29 | Saglk Tesisi Organizasyonu Egitimi (Saglk Tesisi Kurallari,
Saglik Tesisi Yapisi vs.)

30 | Gerekli Durumlarda Saglk Personelinden Yardim Alabilme
31 | Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi
32 | lsaret Dili Egitimi

S ——————
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29 | isci Sagligi Ve Calisan Giivenligi Kapsaminda Calisanlar Kisisel
Koruyucu Ekipman (maske, eldiven ve hone vs.) Kullanimi.

30 | Cevre Kiiltiiriine ve Bilincine Sahip Olma (Atiklarin uygun
toplanmasi ve saklanmasi vh.)

31 | Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi

32 | lsaret Dili Egitimi

33 | Saglk Tesisi Organizasyonu Egitimi (Saglik Tesisi Yemek
Hizmetlerinde Gorev Alanlari ve Gorevleri vb.)

34 | Hizmet Kalite Standartlari Kapsaminda Mutfak Hizmetleri

Egitimi

35 | Saglk Tesisi Yemekleri ve Diyet Yemekleri Hakkinda Genel Bilgi
Egitimi

36 | Beslenme Egitimi (Saglik Tesisinde Toplu Beslenme Hizmetleri
Egitimi)

37 | Servis Kurallari Egitimi

38 | Atk Yonetimi Egitimi

39 | Bulasici Hastaliklar Egitimi
40 | Kat Hizmetleri Egitimi

Gorev Sirasindaki Techizatinin Tam Olmasi
Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi

isaret Dili Egitimi

32 | Atik Yonetimi Egitimi

29 | SagUk Tesisi Tekstillerinin Bolimlerden Teslim Alma ve Teslim
Etme Kayitlarinin Dogru Tutulmasi

30 | Camasirhaneye Teslim Edilen Tekstillerin Kesici ve Delici
Materyallerden Ayrilmasi

31 | Camasirlarin Dogru Makinelerde Yikanmasi ve Kurutulmasi

32 | Camasirhaneye Gelen Tekstillerin Yikama Talimatlarina Uygun
Yikanmasi

33 | Camasirlarin Servis Gorevlilerine Hasarli Olanlari Ayristiritmis,
Utiilii ve Katlanmis Sekilde Teslim Edilmesi




29 | Hasta Haklarina Ozen Gosterme
30 | Bilgi Giivenligi ve Hasta Mahremiyetine Uygun Gorev Yapma
31 | Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi

Isaret Dili Egitimi

Gorev Sirasindaki Teghizatinin Tam Olmasi
30 | Acil Durumlarda Koruyucu ve Onleyici Faaliyetlerde Bulunma
31 | lsci Sagligi Ve Calisan Giivenligi Kapsaminda Kisisel Koruyucu
Ekipman (maske, eldiven ve hone vs.) Kullanimi.
32 | Hasta Giivenligi ve Mahremiyetine Uygun Gorev Yapma
33 | Gerekli Durumlarda SagUk Personelinden Yardim Alabilme
34 | Numuneleri Ozelliklerine Gdre Uygun Ekipmanla Uygun
Taslyahilme
35 | Numuneleri Giivenli ve Hizli Bir Sekilde Tasiyahilme
36 | Engelli Hastaya Yaklasim Egitimi
isaret Dili Egitimi

is¢i Sagugr Ve Calisan Giivenligi Kapsaminda Kisisel Koruyucu
Ekipman (maske, eldiven ve hone vs.) Kullanimi.

30 | Acil Durumlarda Koruyucu ve Onleyici Faaliyetlerde Bulunma
31 | Atiklar Uygun Depoya Ydnlendirme Becerisi
32 | Atiklari Yerinde, Uygun ve Zamaninda Toplayabilme Becerisi

Atik Yonetimi Egitimi

Calisanlarina Ornek Olma ve Onlarin Kendilerini
Gelistirmelerine imkan Sunma

30 | Calisanlar Arasinda Adil Is Dagilimi Yapabilmesi ve Esit Oranda
Sorumluluk Verebilmesi

31 | Sorunlar Karsisinda Etkili ve Pratik Coziimler Gelistirehilme Becerisi

32 | Is Siireclerinin Takibi, Denetimini Yapabilme ve Raporlama Becerisi




COK iYi (4,5-5) : Basarili Odiillendirilmeli

IYi (3,5-4,4 Puan) : Gorevine Devam Etmeli
ORTA (2,5-3,4 Puan) : Egitim Verilmeli, Durumu Takip Edilmeli

YETERSIZ (1,5-2,4 Puan) : Egitim Verilmeli, Gorev Alani
Degistiritmeli, Durumu Takip Edilmeli

COK YETERSIZ (1-1,4 Puan) : Egitim Verilmeli, Uygunsuzluklar

Yazili Olarak Yiiklenici Firmaya Bildirilmeli
S —




