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AMAC:

Kalite bilincinin temel alindigr Merkezimizde aramiza yeni katilan ¢alisma arkadaglarimizin
kisa siirede uyumunu saglamak, Merkez isleyisinin tanitmak, merkezimiz ilgili bilgilere en
giivenilir ve saglikli bir sekilde ulagsmasini saglamaktir.

BOLUM YONETICISI:

Bashemsire, Miidiir

CALISANLAR:

Giivenlik Gorevlileri

GUVENLIK FAALIYETLERI VE ISLEYISI:

Merkezimizde vardiya degisimleri ile toplam 24 saat, polikliniklerde ise 08:30-17:30 saatleri
giivelik hizmeti verilmektedir. Ayrica 24 saat kamera kaydi yapilmakta ve merkezin tamami
ve ¢evresi kamera sistemleriyle izlenmektedir. Merkez dis kapisinda goérevli bulunan personel
giivenlik kuliibesinde gorev yapar. Hastane i¢cindeki gorevli personeller tarafindan giivenlik
noktalart disinda tiim alanlar rutin olarak gezilerek kontrol edilir.

Merkez i¢inde ve disinda gerceklesen veya gilivenlik personeline ihtiya¢ duyulan durumlarda
duruma/olaya miidahale eder. Ayrica kliniklerden veya idari birimlerden gelen beyaz kod,
(1111 Beyaz Kod) mavi kod (2222 Mavi Kod) bildirimlerinde “3 dakika igerisinde” olay
yerine intikal ederek yapilan bildirime gore miidahale eder. Ortam giivenlik agisindan kontrol
altina alinir.

BOLUMUN FiZiKi YAPISI:

Hastane Bodrum katinda; Personel giyinme odalari, Rontgen ,Tomografi , Sterilizasyon
Unitesi ,Yemekhane, Arsiv , Teknik servis, Sarf Malzeme Deposu; Giris katinda Poliklinikler,
Hasta Kabul ve Randevu Birimi, Vezne, Hasta Haklari; 1. Katta Ogretim iiyeleri odalari,
Asistan odalar1, Idari Biirolar, Kalite-Egitim-Enfeksiyon Birimi ve Kafeterya bulunur.
Polikliniklerimizde hastalarimizin tedavi olabilmeleri agisindan dental {init bulunur. Unit
aralar1 hasta mahremiyetini korumak iizere panellerle ayrilmigtir. Her poliklinikte 1 (bir) adet
hemsire bankosu vardir. Calisma ortaminda dis iiniti, hekim koltugu, lavabo, tezgah, kopiik,
kagit havlu, el antiseptigi, kontamine aletlerin koyuldugu kapakli alet kutusu, amalgam atik
kutusu, kesici delici alet (enjektor ucu, bisturi vb.) atik kutusu, tibbi ve evsel atik kutulari, dig
hekimliginde kullanilan sarf malzeme ve el aleti dolaplari, kullanim dolaplari, kisisel
koruyucu ekipmanlar bulunur. Poliklinik girislerinde hasta bekleme alanlar1 yer almaktadir.
GUVENLIK PERSONELI GOREV TANIMI

*Merkez elemanlarinin giinliik ¢alismalarini, hastalarin giiven i¢inde bulunmalarini, idarece
verilen talimatlar dogrultusunda yapilan gozetim, denetim ve kontrol hizmetlerini yerine
getirmek. Gerekli hallerde hastane i¢inde ve cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak,
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek hadiseleri yetkililere iletmek. Halkla iliskilerde
giiler yiizlii, saygili, 6l¢iilii ve seviyeli davranmak

*Gorev alani icerisinde islenecek olan suglar1 yonetime ve genel kolluk kuvvetlerine iletmek,
genel kolluk kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar varsa saniklar tespit etmek, gozetim
altinda bulundurmak ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri almak. Gorev yerlerinde
islenmis veya islenmekte olan suglari, idare ve giivenlik kuvvetlerine bildirmek, giivenlik
kuvvetleri gelinceye kadar, saniklarin yakalanmasi, gozaltina alinmasi, su¢ delillerinin
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muhafaza edilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak. Merkez i¢inde asayis, nizam ve intizami
bozanlarin nizama uymalarini temin etmek, yabanci sahislar1 gerekirse hastane sinirlar1 disina
cikarmak veya ilgili kolluk kuvvetlerine olay intikal ettirinceye kadar gozetim altinda
bulundurmak

* Girilmesi kayda bagli yerlere, yetkili olmayanlarin girmesini engellemek. Hastane igerisinde
park icin araglara ayrilan yerler disinda park etmeye c¢alisan araglara engel olmak, trafik
blokajin1 6nlemek, yasalarin elverdigi 6l¢iide trafik diizenini saglamak. Ruhsatli dahi olsa
silahl1 olarak hastaneye girise miisaade etmemek, silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete
almak, muhafaza ve geri iade islemleri yapmak. Giris veya ¢ikis1 yapilacak esya tagimalarinda
idareye haber vermek, gece esya tasinmasina izin vermemek. Siiphe arz eden veya posta —
kurye servisi ile gonderilen paket, zarf, koli, ¢canta, ara¢ ve gereci kontrol etmek (posta ile
gelenlerde ambalaj bandinin durumuna 6zellikle bakmak) calisma saatleri disinda hastaneye
gelen yazi, mektup, paket ve kolilerin alinmasin1 saglamak. Calisma saatleri disinda gelen
calisanlarin verilmis izinler ¢ergevesinde (veya yonetimin uygun gordiigii sekilde) kontrollii
olarak 1ilgili boliimlere alinmalarini temin etmek. Calisma saati bitiminde; calisma odalari
kapilarimi kontrol edip, kilitsiz olanlarini tespit ederek birim amirlerine bilgi verip, kilitli
olmalarini saglamak.

* Cesitli gorevleri yapan (temizlik, kargo, nakliyeci, mal teslimini yapan firmalar vb.) tim
ylikleniciler ile 3.sahislarin hastaneye ait mevcut demirbaslara, ara¢ gereclere, binalara,
tesislere vs. seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini saglamak,
calisanlara yonelik disipline uymalarin1 saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve
uyarmak, bu hususlarda yonetime bilgi aktarmak. Sarhos ve ¢evreye rahatsizlik veren kisilerin
hastane disina ¢ikarilmasini1 saglamak. Binalarda igeriden veya disaridan kaynaklanabilecek
her tiirlii hirsizhiga kars1 dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple yonetim tarafindan verilecek
talimatlar dogrultusunda iist aramalarin1 yapmak, stipheli durumlar1 yonetime ve gerektiginde
genel kolluk kuvvetlerine bildirmek,

* Binalarda igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja karsi dikkatli ve
duyarli olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, onlemleri almak, siipheli durumlari
yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek. Vukuu bulacak olaganiistii
hallerde (yangin, su baskini, firtina, deprem, vb.), ilk miidahalede bulunmak, yetkililerce
Oongoriilmiis malzemeleri (ayrica tespiti gereklidir.) kendi can emniyetini de dikkate alarak
kurtarmak i¢in kilavuzluk hizmetlerini yapmak. Yanginlara karst alinmis olan emniyet
tedbirleri konusunda idare’ye yardimer olmak. Yangin tehlikesinde idare ve ilgili birimlere
(itfaiye, TEDAS, jandarma, bakim ve onarim servisleri vS.) ekipmanlarin imkan ve
kabiliyetleri dahilinde ilk miidahalede bulunmakla birlikte ilgili yerlere haber vermek. Insan
ve cevre emniyetini saglamak. Ozel giivenlik gorevlileri sabotaj, yangin, hirsizlik, deprem,
tayfun, sel baskini vb. durumlarda sorumlulugu kendilerine verilen anahtarlar1 kullanip hasta
ve c¢alisanlar1 tahliye eder ve kagis yollarin1 agar. Talep edildiginde kurum sivil savunma
servislerine yardimci olur. Gorev yerlerinde is glivenligi ile ilgili tedbirleri almak. Gorev alani
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icinde meydana gelebilecek kazalarda, kazaya ugrayanlara gerekli yardimi yapmak. Elektrik
panolari, Merkezi havalandirma iinitesi, basin¢li hava kompresér odasi, enerji —Su-
haberlesme sistemlerinin baglantilarini uygun bir sekilde kontrol altina aldirmak ve
miimkiinse kilitli bulundurmak. Kayip—buluntu esyalarin ilgilisine teslimini saglamak. Sahibi
bulunmayan kayip-buluntu esyalari, tutanak diizenleyerek Hastane Miidiiriine teslim etmek.

* [darenin giinliik calisma saati bittikten sonra pencere ile kapilarin kapatilip kapatiimadigs,
elektrik, su musluklarmin kapatilip kapatilmadigi, ¢op sepetlerinde yanict madde bulunup
bulunmadig1 kontrol etmek. Ozel giivenlik gorevlileri, c¢alisan personelin ve diger kimselerin
idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf, yaym, bildiri, duvar
afisi vs. asilmasina engel olacaktir. Hastaneyi amag dist kullanimlara (seyyar satici, dilenci,
reklamasyon, gosteri, recete ve tibbi malzeme simsari vb.) ve kirletilmelere karsi korumak,
izinsiz sergi acan ve afis yapistiranlar1 engellemek ve bunlar toplamak. izinsiz gece
caligmalarinin engellenmesi ve ¢aligmalara nezaret edilmesi,

*Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi politikas1 dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve
talimatlarda tanimlanan gdrev ve sorumluluklar: yerine getirir.

*Cahsma zamami: Kurumumuzda giivenlik hizmeti 24 saat Kesintisiz verilmektedir.
Caligsma saatleri giivenlik personeli vardiya cizelgesinde belirtilmistir.

*Calisma alam: Merkezimiz giivenlik hizmetleri gilivenlik personelleri tarafindan
gerektiginde belirli zamanlarda dolasilarak tiim kurumda hizmet vermektedir.

HIiZMET iCi EGITIMLER

Personelimizin degisen ve gelisen saglik hizmetleri konusunda gerekli bilgi, beceri ve
davranig1 kazandirmak, is verimliligini artirmak amaciyla planl ve diizenli olarak yapilan
egitimlerdir. Hastanemiz egitimleri, egitim komitemizin hazirlamis oldugu planli yillik
egitimler olarak siirdiiriilmektedir. Géreve yeni baglayan her ¢alisana; genel uyum egitimi ve
bolim uyum egitimi verilmelidir. B6lim uyum egitimleri Klinik sefleri; Genel uyum
egitimleri Egitim Birimi tarafindan verilmelidir.

ORYANTASYON EGITIMININ AMACI

* Calisana “kuruma hos geldin” diyerek kuruma baglilig1 saglamak,

* Organizasyonun yapisi, amaglari, felsefesi vb. konularda ¢aligana bilgi vermek,

* Kiside kendine giiven duygusu yaratmak,

* Bireyde ait olma duygusunu gelistirmek ve verimli olma istegini uyandirmak,

* Calisana i¢inde bulundugu sartlar1 tanitmak ve mevcut durumu O6grenme zamanini
kisaltmak,

* Motivasyonu arttirmak,

* Calisan1 daha sonraki egitimlere hazirlamak,

MERKEZ KURALLARI
*Merkez ilgili mevzuatlar ve kalite politikasi dogrultusunda calisir ve tiim calisanlar siireci
uygulamak zorundadir.
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*Biitiin merkez calisanlarimiz mesai saatlerine uymak, kilik kiyafet kurallarina uymak ve
tanitic1 kimlik kart1 kullanmak zorundadir.

*Merkez i¢inde kapali alanlarda sigara icmek yasa geregi yasaktir.

* Calisanlar bagli oldugu kurumun belirledigi izin alma siirecine uyarak izine ¢ikabilir.

*Yasa geregi calisanlar amirine karsit sorumlu ve verilen gorevi tam ve zamaninda yerine
getirmekle yiikiimliidiir.

* Calisan kendisine teslim edilen Devlet Malim1 korumak ve hizmete hazir bulundurmakla
sorumludur.

« Calisanin kusuru veya tedbirsizligi sonucu ortaya ¢ikan zarar CALISANA ODETTIRILIR.

* Basina Bilgi veya Deme¢ VEREMEZ.

 Calisanin toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasagi, grev yasagi, ticaret ve diger kazang
getirici faaliyetlerde bulunma yasagi, hediye alma menfaat saglama yasagi vardir.

HASTA ve CALISAN GUVENLIGI

Hasta ve c¢alisan giivenligi icin giivenli hizmet sunulmasi, kalitenin artirilmasina, hasta ve
calisanlar i¢in risklerin belirlenmesine ve belirlenen risklerin en aza indirgenmesine, egitimler
ile giivenli hizmet sunumu ve giivenli ¢alisma ortaminin saglanmasi i¢in iilkemizde 6 Nisan
2011 tarihinde 27897 sayil1 "Hasta ve Calisan Giivenliginin Saglanmasina Dair Yo6netmelik"
yayimlanmistir.

Bu yonetmelik kapsamindaki hasta giivenligi uygulamalar

* Hasta kimlik bilgilerinin tanimlanmasi1 ve dogrulanmasi,

*Hastaya uygulanacak girisimsel islemler i¢in hastanin rizasinin alinmas, -

» Saglik hizmeti sunumunda iletisim giivenliginin saglanmasi,

« ilag giivenliginin saglanmasi, -

* Kan ve kan iirlinlerinin transfiizyon giivenliginin saglanmast, -

* Cerrahi gilivenligin saglanmasi,

*Hasta diismelerinin 6nlenmesi,

* Radyasyon giivenliginin saglanmasi,

* Engelli hastalara yonelik diizenlemelerin yapilmasi, konularini icermektedir.

Bu yonetmelik kapsamindaki ¢calisan giivenligi uygulamalari;

* Calisan glivenligi programinin hazirlanmasz, -

* Calisanlara yonelik saglik taramalarimin yapilmasu, -

* Engelli ¢alisanlara yonelik diizenlemelerin yapilmas,

* Calisanlarin kisisel koruyucu 6nlemleri almasinin saglanmasi,

* Calisanlara yonelik fiziksel saldirilarin 6nlenmesine yonelik diizenleme yapilmasi,
konularini i¢ermektedir.

Disiplin suglarini azaltmak,

* Deneme yanilma yoluyla 6grenmeye firsat vermemek,

» Hizmet verirken kendisi ile arkadaslar1 i¢in risk olusturabilecek hususlar1 kontrol altina
almak,

* Kisiyi gorev-yetki ve sorumluluklart konularinda bilgilendirmek,

» Kurumun misyon ve vizyonunu ¢alisana benimsetmektir.

12. RENKLi KODLAR

+ Acil tibbi miidahaleye ihtiya¢ duyan hastalar, hasta yakinlar1 ve tiim hastane personeline en
kisa siirede miidahale edilmesi i¢in; MAVI KOD
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Mavi kod ¢agrisi verildikten sonra 3 dk. iginde olay yerinde olunmalidir. Ekip lideri miidahale
sonrast, ‘Mavi Kod Bildirim Formunu’ doldurmas1 gerekmektedir.

* Hastanelerde calisanlara yonelik siddet uygulanmasi durumlarinda;

* Hastanede servislerde tedavi i¢in bulunan bebek veya ¢ocuk hastay:1 kagirma girisimi veya
kagirma durumlarinda; yonetim sistemlerini kullaniniz...

 Hastanemizde yangin durumunda acil olarak miidahale edile bilmesi i¢in ise KIRMIZI KOD
u kullaniniz.

BEYAZ KOD
1111°’TUSLAYIN

13. BILGI GUVENLIGI
Amacimiz merkezimiz tim birimlerinde hasta saglik bilgilerinin dogru ve diizenli

olarak toplanmasi, depolanmasi, degerlendirilmesi ve korunmasi, hasta kayitlarinin
mahremiyetinin saglanmasi ile ilgili uyulmasi gereken kurallarin ve bilgi
giivenliginin saglanmasinin tanimlanmasidir.
Merkezimiz; teshis ve tedavi hizmetlerinin sunumunda, hasta ihtiyag ve
beklentilerinin karsilanmasina yasal mevzuatlar dogrultusunda cevap verecek
sekilde sorumludur. Bu sorumluluk kapsaminda gizliligin éneminin bilinci ile bilgi
giivenligi politikalar1 olusturulmustur.
Merkezime teshis ve tedavi i¢in bagvuran tiim hastalardan “kayitlar i¢in” gerekli
kisisel bilgiler istenir. Bunlar; “ad soyadi, hastalik, T.C kimlik numarasi, adres,
telefon bilgileri vb.” bilgilerdir.
Merkezimize teshis ve tedavi i¢in bagvuran hastalardan toplanan tiim bu bilgileri
iceren verilerin giivenligi ile ilgili Ti¢ temel prensip s6z konusudur. Bunlar;

o Gizlilik

e Biitiinliik

e Erisilebilirliktir
Saglik kayit bilgileri hastaya aittir. Bu bilgilere tiglincii taraflar veya yetkisi olmayan
kisilerin ulasabilmesi ve bilgilerin amaglar1 disinda kullanimin1 engelleyecek
uygulamalar gelistirilir. Bu uygulamalar;

e Yetkilendirilmis ¢alisanlar ancak kendilerine kayitli hastalarin bilgilerine ulasabilir.

e Verilerin yetkisiz sekilde degistirilmelerine, agiklanmalarina veya imha
edilmelerine karsi1 korumak i¢in gerekli glivenlik dnlemleri ile kisisel verileri
depoladigimiz sistemleri yetkisiz erisime karst korumak i¢in fiziksel giivenlik
onlemleri alinmustir.

e Hastalarla ilgili her tiirlii kaydin kim tarafindan, hangi tarihte girildigi, ulagsma,
degistirme, silme, bilgisi Bilgi Islem programinda kayit altinda tutulmaktadar.
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e Higbir hasta kaydi elektronik veya basili ortamda (Saglik Bakanliginin bu
konularda ¢ikardig1 genelgeler haric) higbir kuruma veya ligiincii sahislara sozlii
veya yazili olarak teslim edilmez.

e Hasta ile ilgili mahrem bilgiler ti¢giincii kisilere telefonla verilmez.

e Hastalarin ismi ve kendileri tarif edilerek yapilacak bilgi paylasimlari genel
ortamlarda ve bagkalarinin bulundugu alanlarda yapilmaz.

e Elektronik hasta kayitlarina internet ortaminda ulasilabilmesi engellenmistir.

e Hastalarin saglik harcamalar1 sadece faturalama birimi, vezne tarafindan
degerlendirilmektedir. Diger saglik calisanlar fiyat ve 6deme ile ilgili konularda goriis

ve fiyat bildiremezler.

11. iISTENMEYEN OLAY BIiLDiRiM SiSTEMi

Kurumda; hasta ve ¢alisanlarin giivenligini tehdit edebilecek, gergeklesmek iizereyken
son anda gerceklesmeyen (ramak kala) ya da gerceklesen istenmeyen olaylarin
bildirilmesini saglamak, bu olaylar1 izlemek, bildirimlerin sonucunda bu olaylara
yonelik gerekli dnlemlerin alinmasini saglamaktir.

Bu formda bildirimin yapildig: tarih, olayin konusu, olayin anlatilmasi ve olaya iliskin
varsa gorls ve Onerileri igerecek sekilde doldurulur.

Bu form birim web sitemizdeki istenmeyen olay bildirim linkinden veya elden de
doldurulabilir.

Elden bildirimlerde form Kalite Yonetim Birimine teslim edilebilecegi gibi dilek-6neri
kutularina da atilabilir. Boylece calisgan mahremiyeti gozetilmis ve gizlilik ilkesi de
uygulanmis olur.

Kalite Yonetim Birimi tarafindan formlar degerlendirilir. Raporlama siirecinde, ilgili
kullanicinin gizlilik yoniinde talebi olmast durumunda, 6zellikle raporlama ve raporlarin
paylasilmas1 asamalarina yonelik gizlilik ilkesi uygulanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bashemsire Kalite Koordinatorii Bashekim




