T.C Dokiiman Kodu OH.PR.O1

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 02.09.2024
Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi Revizyon Tarihi | 00

Revizyon No 00

OTELCILIK HIiZMETLERi PROSEDURU

Sayfa No 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi, Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve
Aragtirma Merkezi’'nde hasta, hasta yakinlar1 ve ¢alisanlarin konforunu, giivenligini ve memnuniyetini
artirmaya yonelik otelcilik hizmetlerinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesine
iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

2. Kapsam

Bu prosediir; merkezimizde bulunan bekleme alanlari, poliklinik alanlari, tuvalet/lavabo, ibadethane,
guvenlik hizmetleri ve genel temizlik faaliyetlerini kapsar.

Kapsam Disi Alanlar: Merkezimizde yatakh servis, hasta odalar, refakat¢i alanlari, mutfak ve
camasirhane bulunmadigindan ilgili SKS kriterleri kapsam dis1 birakilmastir.

3. Dayanak

Bu proseddir;
e Saglik Bakanlig1 Saglikta Kalite Standartlar1 (SKS) Agiz ve Dis Saglhigi Hizmetleri Seti
e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
e 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmelikler esas alinarak hazirlanmistir.

4. Tanimlar
e Otelcilik Hizmetleri: Hasta, hasta yakini ve ¢alisanlara yonelik giivenlik, temizlik, hijyen, diizen,
yonlendirme ve konforu artirmaya yonelik faaliyetlerin timudur.
e Temizlik Kontrol Formu: Belirlenmis alanlarin temizlik ve hijyen kontroliinii kayit altina alan
form.
e Risk Analizi: Olasi giivenlik ve hijyen risklerini belirleyip dnlemeye yonelik yapilan ¢aligmadir.

5. Sorumluluklar
e Merkez Yoneticisi: Prosediiriin uygulanmasimni saglar, gerekli kaynaklari temin eder.
e Kalite Yonetim Direktort/Sorumlusu: Prosediiriin izlenmesi, degerlendirilmesi ve revizyonunu
yapar.
e Destek Hizmetleri Sorumlusu: Temizlik, giivenlik ve konfor hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.
e Temizlik Personeli: Gorev alanlarna iliskin temizlik planina uygun olarak ¢alisir.
e Guvenlik Personeli: Fiziksel giivenligi saglar, kamera ve alarm sistemlerini kontrol eder.
e Tiim Calsanlar: Temizlik, duzen ve guvenlikle ilgili kurallara uymakla sorumludur.

6. Uygulama
6.1 Bekleme Alanlan

Hasta yogunluguna uygun oturma alani bulundurulur.

Alanlar giinliik olarak temizlenir ve haftalik kontrol formu ile denetlenir.
Havalandirma ve aydinlatma surekli kontrol edilir.

e Bekleme alanlarinda yonlendirme tabelalar, bilgilendirme panolar1 ve brosiir stantlar1 bulunur.
6.2 Poliklinik Alanlan

e Unitlerin bulundugu alanlarda hijyen kosullar1 saglanir.

e Her linitte tek kullanimlik ortii, el antiseptigi, sabun, kagit havlu bulundurulur.
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e Poliklinik mahremiyeti i¢in paravan, kabin veya perde kullanilir.
e Hastalar sira ile ¢cagrilir, cagri sistemi kayitlar1 saklanir.
6.3 Tuvalet ve Lavabo Alanlan
e Tum tuvaletler ve lavabolar giinde en az 3 kez temizlenir, gizelgeye kayit edilir.
e Swv/kdplik sabun, kagit havlu, tuvalet kagidi ve posetli ¢op kutusu siirekli bulundurulur.
e Acil miidahale i¢in kapilar disaridan acgilabilir sekilde diizenlenir.
6.4 ibadethane
e Ulasimi kolaylastirict yonlendirme tabelalar1 bulundurulur.
e Duzenli temizlik yapilir, iklimlendirme kontrol edilir.
e Kullanicilarin rahat ibadet edebilmesi i¢in gerekli malzemeler bulundurulur.
6.5 Guvenlik Hizmetleri
e Kurumda 24 saat glivenlik gorevlisi bulunur.
e [Kamera kayitlar1 en az 2 ay saklanir, yetkisiz kisiler erisemez.
e Acil durumlarda kullanilacak alarm sistemleri diizenli test edilir.
e Bebek/cocuk kacirma risklerine yonelik yillik risk analizi yapilir ve raporlanr.
6.6 Hijyen ve Cevre DUzenlemeleri
e Ortak alanlarda kullanilan tiim malzemeler hijyen kosullarma uygun olmalidir.
e Atiklar, SKS’ye uygun sekilde ayristirilir ve ortamdan uzaklastirilir.
e Hagere kontrolii diizenli olarak yapilir ve kayit altia alinir.

7. Egitimler
e Tiim temizlik ve giivenlik personeline yilda en az bir kez hijyen, giivenlik, acil durum ve iletisim
konularinda egitim verilir.
e Egitimler kayit altina alinir.

8. Tlgili Dokiimanlar
e Temizlik Kontrol Formlar1
e Tuvalet Temizlik Kontrol Cizelgesi
e Giivenlik Gorev Tanimi
e Risk Analizi Raporlar1
e Acil Durum Plani

9. Kayitlarin Saklanmasi
e Temizlik ve giivenlik kayitlar1 en az 2 y1l saklanir.
e Kamera kayitlari en az 2 ay saklanir.
e Egitim katilim listeleri 5 y1l siireyle arsivlenir.

10. Revizyon
Bu prosediir, ihtiya¢ duyuldugunda veya mevzuat/SKS degisikliklerinde gdzden gegirilir ve revize edilir.



