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2. KAMU HASTANELERIi HiZMETLERi BASKANLIGI
GOREV YETKI ve SORUMLULUKLARI

Miidiirliigiin gérev alanlarindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle ylikiimli ve
Miidiire karst sorumludur. Gorevlerin usuliine uygun, zamaninda ve diizenli olarak ydritilmesinde
Miidiire yardimci olur. Miidiire dogrudan bagli birimler tarafindan yiiriitiilen islerde kendi gorev
alani ile ilgili is ve islemleri bu birimler aracilig1 ile koordine ederek Bakanligin politika ve
standartlarina uygun olarak ylriitiilmesini saglar. Gorev alam ile ilgili ii¢ aylik durum raporunu
hazirlayarak Miidiire sunar.
1. Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligi merkezlerinin belirlenen hedef, politika ve stratejilere, ilgili
diizenlemelere ve performans programina gore yonetmek.
2. Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligi merkezlerinin faaliyet ve islemlerini, izlemek,
degerlendirmek, denetlemek,
3. Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligi merkezlerinin yonetim sistemlerini degerlendirerek
yonetimin, kalitenin ve verimliligin gelistirilmesini saglamak.
4. Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligt merkezlerinde sunulan hizmetlere ait altt ayda bir
performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak.
5. Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligi merkezlerinde verilen hizmetler ile ilgili ihtiyaglar tespit ve
temin etmek.
6. Acil servis, yogun bakim, perinatal merkez, organ ve doku nakli merkezleri, travma merkezleri,
onkoloji, kalp-damar cerrahi, anjiyografi, iiremeye yardimci tedavi merkezleri gibi 6zellikli
planlama gerektiren tibbi hizmet birimlerinin belirlenmis planlamalara uygun olarak kurmak,
hizmet rollinlin gerektirdigi seviye ve kapasitede hizmet vermesini saglamaya yonelik gerekli
tedbirleri almak.
7. Saglik hizmeti sunumunda gerekli olan hastane otelcilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
8. Evde saglik hizmetlerinin koordinasyon merkezini kurmak ve isletmek.
9. Evde saglik hizmetlerinin diger birimler ile koordinasyon halinde yiiriitiilmesini saglamak.
10.Kamu hastaneleri ve agiz dis sagligi merkezlerinin insan giicli planlamasina katki saglamak,

oneride bulunmak ve koordinasyonu saglamak.
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2.1. BASKAN YARDIMCILARININ GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI

Baskan yardimcisi, baskana ve midiire karsi sorumlu olup miidiir tarafindan ilgili baskanlik
hizmet alanlarina yonelik olarak yapilacak gorev dagilimi ¢ergevesinde hizmetleri yiiriitiirken;
1. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutulmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliligin korunmasini saglamakla,
2. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullannrma hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmakla,
3. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek ve izlenmesini saglamakla,
4. Tiim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapilmasini
saglamakla
5. Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uyulmasini saglamakla,
6. Birimlerinde yapilan islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmekle,
7. Gorev alami ile ilgili olarak Baskan ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmekle, yakimludr.

Ilgili hizmet baskanliginin baskan yardimcilarindan birisinin herhangi bir sebeple (izin, gorev, rapor
vs.) gorevde bulunmadigi zamanlarda diger baskan yardimcisi gorevde olmayan ilgili bagkan

yardimcisinin gorevlerini ytiriitiir.
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2. KAMU HASTANELERI HIZMETLERi BASKANLIGI
Gorev Yetki ve Sorumlulugundaki Birimler
2.1.Kamu hastaneleri Hizmetleri Bagkan Yardimeiligi (1)
2.1.1. Ozellikli Saglik Hizmetleri Birimi
2.1.2. Saglik Bakim Hizmetleri ve Egitim Birimi
2.1.3. Sehir Hastaneleri Sozlesme Takip Birimi

2.1.4. Ag1z ve Dis Saglhig1 Hizmetleri izleme, Degerlendirme ve

Raporlama Birimi
2.2 Kamu hastaneleri Hizmetleri Bagkan Yardimciligi (2)
2.2.1. Idari ve Mali Hizmetler ile T1bbi Cihaz ve ila¢ Birimi
2.2.2. Hasta ve Calisan Haklar1 Birimi
2.2.3. Hastane Hizmetleri Birimi (1)

2.2.4. Evde Saglik Hizmetleri Koordinatorlugii
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2.2.3. HASTANE HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

1. Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta karsilama gibi alanlarda
calisan personelin niteliklerini belirlemek,

2. Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin egitim programlarini yapmak
yonetmek ve kontrol etmek,

3. Hasta ve ¢alisan memnuniyetini artirmak amaclh (temizlik, yemek, kantin,
karsilama, vale, glvenlik vb. hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

4, Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, ekipman ve
cihazlarin Ozelliklerini belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir bulundurulmasi i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve kontrolinu
saglamak,

S. Gorev alaniyla ilgili olmak {izere; hizmet alim1 ile yaptirilan islerin teknik

sartnameye uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemek,

6. Hasta ve calisan gilivenligini saglayabilmek ig¢in ilgili birimlerle isbirligi
yapmak,
1. Bakanlik ve Kurum tarafindan belirlenen kalite standartlarinin

uygulanmasini, siirekliligini ve gelistirilmesini saglamak,

8. Stirekli is¢i olarak calisan personelin belirli periyotlarla yapmasi gereken is
talimatlarin1  hazirlatmak, uygulanmasini saglamak, c¢alisma sartlarint ve hak
takibini yapmak,

9. Saglik tesisinin tiim dis mekanla ilgili (Otopark, Meydan, Park, Bahce vb.)
diizenlemelerin takibini yapmak,

10. Saglik tesisinin tiim i¢ mekan diizenlemelerinin kalite standartlarina uygun,

ergonomik olarak diizenlenmesini saglamak,

11. Ortamda bulunan ses diizeyi, 1s1k, sicaklik, havalandirma gibi ¢evresel

uyaranlar1 kontrol ederek uygun hale getirilmesi i¢in ilgili birimleri uyarmak,
12. Yemek sunum saatlerini, refakat¢i ve ziyaret¢i uygulamalarini planlamak,

13. (Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini saglamak,
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14. Yenidogan Yogun Bakim {initesi olan hastanelerde anne otelleri planlamak
ve anne otellerinde belirlenen standartlar dogrultusunda hizmet siirekliligi
saglamak,

15. Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat otellerinin
standartlara uygun sekilde hizmet vermesini saglamak,

16. Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik calismalar
yurutmek,

17. Kendisi ile ilgili diger birimlerle is birligi ve uyum igerisinde hizmetlerin
yuriatilmesi denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak,

18. Saglhik Bakanlig1 politikalar1 dogrultusunda alani ile ilgili arastirma ve
gelistirme calismalar1 yapmak.

19.  CKYS ( Cekirdek Kaynak Yonetim Sistemi) tizerinden siirekli iscilere ait
personel bilgi formlarinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

20. [limiz genelinde agilmasi planan 2. Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet
bina kiralama is ve islemleri ile Bakanligimiz arasindaki yazismalar1 yapmak.

21. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Baskanligina bagli kamu saglik tesislerinin
Hastane Afet Plani calismalarini yapmak, HAP Inceleme ve Onaya génderme

islemlerini yiiriitmek,
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SUREC TABLOSU

KAMU HASTANELERI HiZMETLERi BASKANLIGI

BASKAN YARDIMCILIGI (1)
2.2.3. IHASTANE HiZMETLERI BiRiMi
2.2.3.1 HASTANE AFET VE ACIL DURUM PLAN BiRiMi

Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanlhigina bagh
lkamu saglik tesislerinin Hastane Afet ve Acil Durum

22311. i el el e s, FAD eslane 7o Bagli saglik tesislerinin HAP planlarini incelemek ve kilavuza uygun hale getirildikten sonra Onaya sunmak, degisiklikleri planlara uygulatmak.
Onaya gonderme islemlerini yiiriitmek
2232 SAGLIK OTELCILiGI BIRIMI
Temizlik k, giivenlik hane, hast
S y?rr.le i EC ne?, asta Saglik tesislerinin Temizlik, yemek, giivenlik, ¢gamasirhane, hasta karsilama gibi alanlarda yerinde incelemerde bulunarak denetim raporlarmimn
22321, karsilama gibi alanlarda personelin niteliklerini
: hazirlanmasi.
belirlemek
22322 Sarekli Isgi olarak galisan personelin efitim Siirekli iscilerin alanlariyla ilgili (Temizlik, el hijyeni, protokol ve nezaket kurallary, iletisim) gibi alanlarda egitim planlamak
""" programlarini yapmak, yonetmek ve kontrol etmek & YRS ? et p ? e EHEP ’
Hasta ve ¢alisan memnuniyetini artirmak amagli
temizlik k, kantin, karsl le, giivenlik
2.2.3.2.3. (temizlik, yemek, kantin, karsilama, vale, giivenli Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir.

vb. Hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin
yuiriitillmesini saglamak.

Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan
imalzeme, ekipman ve cihazlarin dzelliklerini
2.2.3.24. belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir bulundurulmast i¢in ilgili birimleri
bilgilendirmek ve kontroliinii saglamak,

Konu ile ilgili ihtiyag tespitinden teknik sartname hazirlama ve satin alma asamasina kadar takip yapmak bagh saglik tesislerine gerekli planlamari
saglamak.

Gorev alaniyla ilgili olmak tizere; hizmet alim1 ile
2.2.3.2.5. lyaptirilan islerin teknik sartnameye uygun olarak Saglik otelciligi ile ilgili tiim hizmet alimlarinin kontrollerini yapmak.
iyapilip yapilmadigini denetlemek.
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2.2.3.2.6.

Hasta ve ¢alisan giivenligini saglayabilmek i¢in ilgili
birimlerle isbirligi yapmak.

Gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir.

2.2.3.2.7.

Bakanlik ve Kurum tarafindan belirlenen kalite
standartlarinin uygulanmasin, siirekliligini ve
gelistirilmesini saglamak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir.

2.2.3.2.8.

Stirekli is¢i olarak ¢alisan personelin belirli
periyorlarla yapmasi gereken is talimatlarini
hazirlatmak, uygulanmasim saglamak, c¢alisma
sartlarini ve hak takibini yapmak.

Gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.9.

Saglik tesisinin tiim dig mekanlarla ilgili (Otopark,
Meydan, Park, Bahce vb.) diizenlemelerin takibini
lyapmak.

Gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.10.

Saglik tesisinin tiim i¢ mkan diizenlemelerinin kalite
standartlarina uygun, ergonomic olarak
diizenlenmesini saglamak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.11.

Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik,
lhavalandirma gibi ¢evresel uyaranlari control ederek
uygun hale getirilmesi icin ilgili birimleri uyarmak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak iizere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.12.

'Yemek sunum saatlerini, refakatci ve ziyaretci
uygulamalarini planlamak

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak tizere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.13.

Camasirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini
saglamak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak iizere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.14.

'Yenidogan Yogun Bakim tinitesi olan hastanelerde
anne otelleri planlamak ve anne otellerinde belirlenen
standrtlar dogrultusunda hizmet siirekliliggini
saglamak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.15.

Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan
refakat otellerinin standartlara uygun sekilde hizmet
vermesini saglamak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.16.

Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli
kullanilmasina yonelik ¢calismalar yiiriitmek.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.17.

Kendisi ile ilgili diger birimlerle isbirligi ve uyum

icerisinde hizmetlerin yurttilmesi denetlenmesi ve

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak iizere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir
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degerlendirilmesini saglamak.

2.2.3.2.18.

Saglik Bakanlig1 politikalar1 dogrultusunda alani ile
ilgili arastirma ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak {izere gerek yerinde incelemerle gerek resmi yazilarla gerekse telefon goriismeleriyle kontroller saglanir

2.2.3.2.19.

CKYS (Cekirdek Kaynak Yonetim Sistemi)
lizerinden stirekli igcilere ait personel bilgi
formlarinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini
saglamak.

Her ayin 1 Iile 10 u arasinda hangi siirekli ig¢inin hangi birimlerde hangi saatlerde ¢alistiginin bilgisinin CKYS islenmesinin kontrolleri saglanir.

2.2.3.2.20.

[limiz genelinde agilmast planan 2. Basamak kamu
saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is ve
islemleri ile Bakanligimiz arasindaki yazigmalari
lyapmak.

[limiz genelinde agilmasi planan 2. Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is ve islemleri ile Bakanligimiz arasindaki yazismalar1
yapmak.
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BASKAN ADI SOYADI | Op.Dr.Serkan KILINC

BASKAN YRD. ADI SOYADI

Umz.Dr.Yusuf COKAY

BiRIM SORUMLUSU ADI SOYADI | Alihan CIRIK

BAGLI OLDUGU

ADI VE SOYADI YONETICI GOREV UNVANI GOREVI
Eyliil CETIN Alihan CIRIK Hemgire Saglik Otelciligi Birimi

Fatos YILDIZ Alihan CIRIK Uzman Ebe Saglik Otelciligi Birimi

Fatos YILDIZ Alihan CIRIK Uzman Ebe Hastane Afet ve Acil Durum Plani1 Birimi
Nurcan TURHAN | Alihan CIRIK Ebe Hastane Afet ve Acil Durum Plani Birimi
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Sureg
Kodu

2.2.3.

Slre¢ Adi

KAMU HASTANELERI HiZMETLERI BASKANLIGI

HASTANE HIiZMETLERI BiRiMi

I.SORUMLU

1. SORUMLU

1.LKONTROL (PARAF)

ILKONTROL (PARAF)

I11.KONTROL (PARAF-

IMZA)

IV.KONTROL
(IMZA-ONAY)

2231

HASTANE AFET VE ACi.L DURUM PLANI
BIRIMI

Uzman

Bagkan Yardimcisi

Bagkan

1l Saglik Miiduri

22311

Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanligina bagh
kamu saglik tesislerinin Hastane Afet ve Acil
Durum Plan1 ¢alismalarini yapmak, HAP
inceleme ve Onaya gonderme islemlerini
yuritmek

Nurcan TURHAN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.2.

SAGLIK OTELCILiGI BIRIMi

Uzman

Baskan Yardimcisi

Bagkan

1l Saghk Mudurt

22321

Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta
karsilama gibi alanlarda personelin niteliklerini
belirlemek

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.2.

Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin egitim
programlarint yapmak, yénetmek ve control
etmek

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.23.

Hasta ve ¢alisan memnuniyetini artirmak amach
(temizlik, yemek, kantin, karsilama, vale,
giivenlik vb. Hizmetler) saglik otelciligi

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.4.

Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan
malzeme, ekipman ve cihazlarin dzelliklerini
belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiyag
duyuldugunda kullanima hazir bulundurulmasi
icin ilgili birimleri bilgilendirmek ve kontroltni
saglamak,

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.25.

Gorev alaniyla ilgili olmak iizere; hizmet alimi
ile yaptirilan islerin teknik sartnameye uygun
olarak yapilip yapilmadigini denetlemek.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.6.

Hasta ve ¢alisan giivenligini saglayabilmek i¢in
ilgili birimlerle isbirligi yapmak.

Eyliil GETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.2.17.

Bakanlik ve Kurum tarafindan belirlenen kalite
standartlarinin uygulanmasini, siirekliligini ve

gelistirilmesini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI
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2.23.2.8.

Siirekli ig¢i olarak ¢alisan personelin belirli
periyorlarla yapmasi gereken is talimatlarini
hazirlatmak, uygulanmasini saglamak, calisma
sartlarini ve hak takibini yapmak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.9.

Saglik tesisinin tim dig mekanlarla ilgili
(Otopark, Meydan, Park, Bahge vb.)
diizenlemelerin takibini yapmak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.10.

Saglik tesisinin tlim i¢ mekan diizenlemelerinin
kalite standartlarina uygun, ergonomic olarak
diizenlenmesini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.2.11.

Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik,
havalandirma gibi ¢evresel uyaranlari control
ederek uygun hale getirilmesi i¢in ilgili birimleri
uyarmak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.12.

Yemek sunum saatlerini, refakat¢i ve ziyaretci
uygulamalarint planlamak

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.2.13

Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde
verilmesini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.14.

Yenidogan Yogun Bakim iinitesi olan
hastanelerde anne otelleri planlamak ve anne
otellerinde belirlenen standrtlar dogrultusunda
hizmet siireklilisgini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.15.

Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan
refakat otellerinin standartlara uygun sekilde
hizmet vermesini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.16.

Gorev alani ile ilgili kaynaklarn verimli
kullanilmasina yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.23.2.17.

Kendisi ile ilgili diger birimlerle isbirligi ve
uyum icerisinde hizmetlerin yurGtilmesi
denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.18.

Saglik Bakanlig1 politikalari dogrultusunda alani
ile ilgili aragtirma ve gelistirme ¢aligmalari
yapmak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.19.

CKYS (Cekirdek Kaynak Yonetim Sistemi)
tizerinden siirekli iscilere ait personel bilgi
formlarinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini
saglamak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI

2.2.3.2.20.

[limiz genelinde agilmasi planan 2. Basamak
kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is
ve islemleri ile Bakanligimiz arasindaki
yazigmalar1 yapmak.

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

Alihan CIRIK

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Op.Dr.Serkan KILING

Dr.Sinan BAHCACI
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

2.KAMU HASTANELERI HiZMETLERi BASKANLIGI

2.KAMU HASTANELERI
HiZMETLER| BASKANLIGI

2.2.3.HASTANE
HiZMETLERI BiRiMIi

2.2.3.1. HASTANE AFET
VE ACiL DURUM PLANI
BiRiMI
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2.2.3.2. SAGLIK
OTELCILiGi BiRiMi




SE R
¥

*

.""l.

*
a%ﬁ i)
* £y
T.C. SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN
iL SAGLIK MUDURLUGU
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2.KAMU HASTANELERIi HiZMETLERi BASKANLIGI

2.2.3. HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

2.2.3.1. HASTANE AFET VE ACIL DURUM PLANI BIRiMi

2.2.3.1.1. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Baskanlhgina bagh kamu saglik tesislerinin HAP galismalarini yapmak, HAP
inceleme ve Onaya gondermek islemlerini yuratmek.
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2.2.3.2. SAGLK OTELCILIGi BiRIMi

T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU
2.2.3.2.1. Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta karsilama gibi alanlarda personelin niteliklerini belirlemek
— 2.2.3.2.2. Surekli is¢i olarak galisan personelin egitim programlarini yapmak, ydonetmek ve kontrol etmek.

) 2.2.3.2.3. Hasta ve galisan memnuniyetini artirmak amagli (temizlik ,yemek kantin, karsilama, vale, gtivenlik,vb.
hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin yiritilmesini saglamak.

2.2.3.2.4. Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin 6zelliklerini belirlemek,
—-p yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir bulundurulmasi igin ilgili birimleri bilgilendirmek ve
kontrollini saglamak.

) 2.2.3.2.5. Gorev alaniyla ilgili olmak tizere; hizmet alimi ile yaptirilan islerin teknik sartnameye uygun olarak yapilip
yapilmadigini denetlemek

—-p 2.2.3.2.6. Hasta ve galisan glvenligini saglayabilmek igin ilgili birimlerle isbirligi yapmak.

2.2.3.2.7. Bakanhk ve Kurum tarafindan belirlenen kalite standartlarinin uygulanmasini, strekliligini ve
gelistirilmesini saglamak.

) 2.2.3.2.8. Surekliisci olarak galisan personelin belirli periyotlarla yapmasi gereken is talimatlarini hazirlatmak,
uygulanmasini saglamak, ¢alisma sartlarini ve hak takibini yapmak.

) 2.2.3.2.9. Saglik tesisinin tim dis mekanlarla ilgili (Otopark, meydan, Park, bahge vb) diizenlemelerin takibini
yapmak.

) 2.2.3.2.10. Saglik Tesisinin tiim ic mekan diizenlemelerinin kalite standartlarina uygun, ergonomik olarak
dizenlenmesini saglamak.

) 2.2.3.2.11. Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma gibi gevresel uyaranlari kontrol ederek uygun
hale getirilmesi igin ilgili birimleri uyarmak.

o 2.2.3.2.12. Yemek sunum saatlerini, refakatgi ve ziyaretgi uygulamalarini planlamak.

—p 2.2.3.2.13. Camasirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini saglamak.

2.2.3.2.14. Yenidogan Yogun Bakim Unitesi olan hastanelerde anne otelleri planlamak ve anne otellerinde belirlenen
standartlar dogrultusunda hizmet surekliligini saglamak.

) 2.2.3.2.15. Saglk tesisinde kurulmus ya da kurulacak olan refakat otellerinin standartlara uygun sekilde hizmet
vermesini saglamak.

—p 2.2.3.2.16. Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullaniimasina yonelik ¢alismalar yuritmek.

) 2.2.3.2.17. Kendisi ile ilgili diger birimlerle isbirigi ve uyum gerisinde hizmetlerin yiritilmesi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamak.

————— P 2.2.3.2.18. Saglik Bakanligi politikalari dogrultusunda alani ile ilgili aragtirma ve gelistirme ¢aligmalarim yapmak.

) 2.2.3.2.19. CKYS (Cekirdek Kaynak Yénetim Sistemi) Gzerinden sirekli isgilere ait personel bilgi formlarinin girilmesi
ve kontroliniin yapilmasini saglamak.

) 2.2.3.2.20. ilimiz genelinde agilmasi planlanan 2.Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is ve islemleri
ile Bakanligimiz arasindaki yazismalari yapmak.
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EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARiHi
.. SAGLIKBAKANLIG SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK -.:.\l:.ll.ltl uGu TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.1.1.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRIMI
SUREC ADI HAP BIRIMI
Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanligina bagli Kamu Saglik Tesislerinin Hastane Afet ve
ALT SUREC ADI |Acil Durum Plani ¢alismalarin1 yapmak, HAP inceleme ve Onaya gonderme islemlerini
yurutmek
YAPILAN ISIN  |Ocak/1 ay/ 6 ay
SURESI ve

TEKRAR SAYISI

Revize edildikce

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULAR] Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Nurcan TURHAN
SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Kamu Hastaneleri Hizmetleri Baskanligina bagli kamu saglik tesisleri Hastane Afet ve Acil
Durum Planlari, gérevendirilen komisyon tarafindan yapilmasi
2. Hastanelerin hazirlamig olduklart HAP (CD ortaminda) iist yazi ekinde Bagkanligimiza
sunulmasi.
3.Baskanlik Inceleme Komisyonu tarafindan hastanelerden gonderilen HAP Bakanlik Standart
Inceleme Formuna gore incelenmesi.
4.Eksikler var ise, plan diizeltilmesi igin hastaneye iade edilmesi.
SURECIN 5.Plan, kilavuza gore eksiksiz hazirland1 ise, Onay sayfasi, Standart Inceleme Formu ve HAP
ADIMLARI alan plan1 Acil Saglik Hizmetleri Bagkanligi- Afetlerde Saglik Hizmetleri UMKE Birimine,
EBYS ve fiziki eklenti olarak gdnderilmesi.
6.Plan onaylandi ise Onay Sayfas1 Baskanligimiz tarafindan hastaneye gonderilir. HAP
kitapcik haline getirilip, paydaslar ile paylasilip ve hastane bilgi sisteminden yayinlanmas.
7.Y1l igerisind en az birer kez Masa bas1 ve saha tatbikatlart UMKE Birimi koordinasyonunda
yapilmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.1.1. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Baskanligina bagli kamu tesislerinin HAP ¢alismalarin1 yapmak, HAP inceleme ve onaya géndermek islemlerini yiiriitmek

2.2.3.1.1. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanligiga bagli kamu tesislerinin HAP calismalarini yapmak,
HAP inceleme ve onaya gondermek islemlerini yiirtitmek

HAP Dokiiman
ve CD

A

Saglik Tesislerinin HAP hazirlamasi

HAP (CD ortaminda) iist yaz1 ekinde
Bagkanligimiza sunulmasi.

Inlecenen HAP Uygun
mu?

Hastaneye iade
edilmesi

EVET

'

HAP’ 1in Acil Saglik Hizmetleri

Bagkanlig1 Afetlerde Saglik Hizmetleri
UMKE Birimine gonderilmesi.

Onaylanan HAP 1 saglik tesislerine

gonderilmesi, masa basi ve tatbikat
yapilmast

EBYS

——————
EBYS

1



EK-1

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHI
T.C. SAGLIK BAKANLIG SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
oo TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.1.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BiRIM ADI HASTANE HIiZMETLERI BiRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI T_em_lzllki }{eme_k, giivenlik, camagirhane, hasta karsilama gibi alanlarda personelin
niteliklerini belirlemek.
YAPILAN ISIN |1 ay/ 3 Ay/ 6 ay
SURESI ve

TEKRAR SAYISI

Ay icerisinde diizenli olarak

Op.Dr.Serkan KILINGC

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Bu personellerin niteliklerini belirlemek i¢in politiklar geligtirilmesi.
2.Saglik tesislerinde Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta karsilama gibi
alanlarda yerinde incelemeler yapilmasi.
3.Yerinde degerlendirmelerde yapilan isin Bakanligimiz politikalarina gére uygunlugu
denetlenip, Hastaneye raporlanmasi.

SURECIN 4.Yerinde degerlendirme raporunda belirtilen siire igerisinde (15 veya 30 giin)
ADIMLARI  |duzeltilmesinin talep edilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.1. Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta|karsilama gibi alanlarda personelin niteliklerini belirleme

Bu alanda politikalarin belirlenmesi

Alanlarda yerinde incelemeler
yapilmasi, eksiklerin raporlanmasi

Denetim raporu

Eksiklerin diizeltilmesi igin
hastaneye bildirilmesi

EBYS

Eksiklerin giderilmesi
(EBYS)

Eksikler
diizeltildi mi?

HAYIR

EVET

Hizmetin devamliliginin saglanmast




EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARIiHi
7.C. SAGLIK BAKANLIGH SUREC BILGI KARTI ~ |GUNCELLENME NO 0
L SAGL ‘i-\' -,:.\I;.ll.ltl uGu TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.2.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI Stiirekli is¢i olarak calisan personelin egitim programlarini yapmak, yonetmek ve kontrol
etmek.

YAPILAN iSIN 1 ay/ 3 Ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |5 gin

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN  |Fatos YILDIZ
1.Saglik Tesislerinin yillik egitim planlar icerisinde siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin
egitim programlarininda eklenmesi ile ilgili sozel olarak egitim hemsgirelerine talimat
verilmesi.
2.Planlarin Kontrolii yapilir, varsa eksiklikleri egitim hemsiresine bildirilmesi.

. . 3.Saglik tesisi tarafindan onaylanan planlarin saklanmasi
SURECIN
ADIMLARI . . )
4.0Onaylanan plana uyulamamasi yada ekstra egitim verilmesi gereken durumlarda planin
revize edilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.2. Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin egit

((0

Arsiv

Egitim i¢in plan-program yapilmasi

programlarini yapmak, yonetmek ve kontrol etmek

Plan uygun mu?

EVET

Planin onaylanip saklanmasi

Egitimin siirekliliginin saglanmasi

HAYIR—P>

Eksikliklerin giderilmesi




EK-1

YAYIN TARIHI 24.07.2019
(e o2 GUNCELLENME TARIHI
T.C.SADLIKCBAKANLION SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0

TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.3.

BIRIMIN BAGLI

OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI

MAKAM ADI

BIiRiM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

SUREGC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI

ALT SUREC ADI Hasta ve gallian memr'lu'rvn.ye.tlm srtlr'mfak ama(;h (term'zhk: yemek, kantin, vale, giivenlik vb.

hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin ytiriitiilmesini saglamak.
YAPILAN ISIN |1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve

TEKRAR SAYISI

Ay icerisinde diizenli olarak

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN |Fatos YILDIZ
1.Hasta ve galisan memnuniyetini artirmak amacli politikalarin belirlenmesi.
2. Saglik tesislerinde hasta ve ¢alisan odakli (temizlik, yemek, kantin, karsilama, vale, giivenlik
vb. Hizmetler) ilgili yerlerinde incelenmesi.
3. Yapilan yerinde degerlendirmelerin raporlanarak hastane yonetimlerine resmi yazi ile
sunulmast.

SURECIN 4. Yerinde degerlendirme raporunda belirtilen siire igerisinde (15 veya 30 giin) diizeltilmesi
ADIMLARI

talep edilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.3. Hasta ve ¢alisan memnuniyeti artirmak|amacl (temizlik, yemek, kantin, karsilama, vale,

giivenlik vb. hizmetler) saglik otelcilig} hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak

Denetim raporu

EBYS

Memnuniyetini artirmak amacl
politikalarin belirlenmesi

| Saglik tesislerinde hizmetlerin ilgili

yerlerinde incelenmesi.

Eksiklerin hastaneye bildirilmesi

Eksikler

HAYIR:

diizeltildi mi?

EVET

Hizmetin siirekliliginin saglanmasi

Eksiklerin giderilmesi
(EBYS)



EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARiHi
.. SAGLIKBAKANLIG SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
k maauik ulotr ol TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.4.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRiMI
Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin
ALT SUREC ADI |6zelliklerini belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir
bulundurulmasi i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve kontroliinii saglamak,
YAPILAN ISIN 1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |7 gin

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Saglik tesislerinde kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin 6zelliklerinin
belirlenmesi.
2.Konu ile ilgili ihtiyac tespitinden teknik sartname hazirlama ve satin alma asamasina kadar
takibinin yapilip, bagli saglik tesislere gerekli planlamalarin saglanmasi.
3. Tiim Saglik tesislerinde kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin yeterli miktarda
ve ihtiyag duyuldugunda kullanima hazir bulundurulmasi i¢in ilgili birimlerin

SURECIN bilgilendirilmesi ve kontroliiniin saglanmasi.
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.4. Otelcilik Hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin 6zelliklerini belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiyag duyuldugunda
kullamma hazir bulundurulmasi i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve kontroliinii saglamak

2.2.3.2.4. Otelcilik Hizmetleri kapsaminda kullanilacaly olan malzeme, ekipman ve cihazlarin 6zelliklerini belirlemek,
yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanitha hazir bulundurulmasi igin ilgili birimleri bilgilendirmek
ve kontfoliinii saglamak

Ihtiyaglarin belirlenmesi, <]

Belirlenen ihtiyaglar i¢in sartname
hazirlanmasi, satin alma ve kullanim
i¢in plan yapilmasi

Yerinde inceleme ile eksikliklerin
giderildiginin kontrol edilmesi —

Tutulan Rapor

\/\

Eksiklikler giderildi mi? HAY IR—

EVET

'

Alinan malzemelerin kullanima
hazir bulundurulmasi




EK-1

p— YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARiHi
7.C. SAGLIK BAKANLIGH SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
sAcLiuiBbRL ey TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.5.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HIZMETLERI BiRiMi
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI Gorev alaniyla ilgili olmak uzercj; hizmet alim1 ile yaptirilan islerin teknik sartnameye
uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemek

YAPILAN ISIN 1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |7 gin

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN  |Fatos YILDIZ
1.Saglik otelciligi ile ilgili tiim hizmet alimlarin s6zlesmelernini kontrol edilmesi.
2.Yapilan yerinde degerlendirmelerle sozlesme sartlarinin uygulanip uygulanmadiginin
tespit edilmesi.
3.Yapilan yerinde degerlendirmelerle tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili yonetimin
bilgilendirilmesi.
SURECIN
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.5.Gorev alaniyla ilgili olmak iizere; hizmet alim1 ile yaptirilan iglerin teknik sartnameye

Denetim Raporu

uygun olarak yapilip ygdpilmadigini denetlemek

Hizmetlerin kontrol edilmesi. <

Yerinde degerlendirmeler yapilmast,

A

uygunsuzluklarin belirlenmesi

Eksiklerin
giderilmesi

Uygunsuzluklarin diizeltti mi?

EVET

'

Hizmetin siirekliliginin saglanmasi

HAYIR




EK-1

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHI
T.C. SAGLIK BAKANLIG! SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK MUDURLUGLY TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.6.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BiRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI |Hasta ve calisan giivenligini saglayabilmek igin ilgili birimlerle isbirligi yapmak.

YAPILAN iSIN
SURESI ve
TEKRAR SAYISI

1ay/ 3ay/6ay

10 gun

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Midiirliige bagli saglik tesislerinde Hasta ve Calisan gilivenligi komiteleri kapsaminda
toplantilar yapilmasi.
2.Komite kararlarinin tutanak altina alinmasi.
3.Komiteler kapsaminda gerekli egitimlerin verilmesi.
4.Komite kararlar ile ilgili saglik tesislerin degerlendirilmesi.
SURECIN
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.6.Hasta ve ¢alisan giivenligini saglaypbilmek i¢in ilgili birimlerle isbirligi yapmak

Denetim Raporu

Saglik tesislerinde komite toplantilar
yapilmasi

Toplanti kararlar1 alinmast

Komite Toplanti
Tutanagi

Komite kararlari kapsaminda gerekli
egitimlerin verilmesi.

Egitim tutanaklar

Komite kararlart ile ilgili saglik
tesislerin degerlendirilmesi

Arsivlenmesi




EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARIiHi
.. SAGLIKBAKANLIG SUREC BILGI KARTI  |GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK MUDURLUGLY TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.2.8.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HIZMETLERI BIRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI Stirekli is¢i olarak calisan pers?nehn belirli periyorlarla yapmasi gerelfe.n is talimatlarini
hazirlatmak, uygulanmasini saglamak, caligsma sartlarini ve hak takibini yapmak.
YAPILAN ISIN 1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |10 gln

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Tiim Saglik tesislerinde siirekli ig¢i olarak ¢alisan personelin is talimatlarinin
hazirlanmasi
2.Cekirde Kaynak Sistemi lizerinden islenen Personel Bilgi Toplama Formlarinda
calistirilan isci personellerin ¢alisma alanlarinin takip edilmesi
3.Yapilan is tanimlarina uygun uygulanmalar1 ve ¢alisma sartlarini yerinde
degerlendirilmesi

SURECIN 4.Yapilan degerlendirme sonrasi degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi
ADIMLARI

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




2.2.3.2.8.Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin belirli
uygulanmasini saglamak, caligm|

eriyotlarla yapmasi gereken is talimatlarini hazirlatmak,
h sartlarini ve hak takibini yapmak.

y

[s talimatlar1 hazirlanip
uygulanmasinin saglanmasi

A 4

CKYS bilgilerinin girilmesi,
takip edilmesi

A

Becencndirme raporu + Yerinde degerlendirmeler yapilmasi

CKYS bilgileri dogru
mu?

Verilerin
diizelttirilmesi
(EBYS)

EVET

!

Hizmetin siirekliliginin saglanmasi




EK-1

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHI
T.C. SAGLIK BAKANLIG! SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGL 'n-,:.l;.:l.ldl.l-. V) TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 2.2.3.29.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BiRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI Saglik tesisinin tiim dig mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Park, Bahge vb.)

diizenlemelerin takibini yapmak.

YAPILAN iSIN
SURESI ve
TEKRAR SAYISI

1 ay/ 3 ay/6 ay

10 gun

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Tiim Saglik tesislerinde dis mekanlarla ilgili bahge diizenlemelerinin belirli periyodlarda
yapilmasi.
2.Saglik tesislerinde otopark ve meydanlarin diizenlemesi
3.Tim saglik tesislerinde yapilan yerinde degerlendirmelerle diizenlemeler takip edilmesi.
SURECIN
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.9.Saglik tesisinin tiim dis mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Park, Bahge vb.) diizenlemelerin takibini yapmak.

2.2.3.2.9.Saglik tesisinin tiim dig mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Park, Bahge vb.) diizenlemelerin takibini yapmak.

Belirli periyodlarda bahge, otopark ve |
meydanlarin diizenlemesi yapilmas1. |

Degerlendirme

Raporu Yerinde degerlendirme yapilmasi

((0

EBYS + Eksiklerin hastaneye bildirilmesi

Eksiklikler
giderildi mi?

Eksiklerin
giderilmesi (EBYS)

EVET

l

Hizmetin devamliliginin saglanmasi

l




EK-1

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHI
T.C. SAGLIK BAKANLIG! SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK -,:.I;.:I.HI uGu TOPLAM SAYFA

SUREC KODU 2.2.3.2.10.

BIRIMIN BAGLI

OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI

MAKAM ADI

BiRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI

ALT SUREC ADI Saglik teismnm tu@ ic m?kan diizenlemelerinin kalite standartlarina uygun, ergonomic

olarak diizenlenmesini saglamak.

YAPILAN iSIN 1 ay/ 3 ay/6 ay

SURESI ve

TEKRAR SAYISI |10 gin

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN |Fatos YILDIZ
1.Tim Saglik tesislernini bakanligimiz kalite standartlarina uygun yerinde degerlendirilmesi.
2.0rtamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma gibi ¢evresel uyaranlar kontrol
edilerek uygun hale getirilmesi igin ilgili birimlerin uyarilmasi.
3.Tiim saglik tesislerinde yapilan kalite standartlarina uygun ergonamik degerlendirmelerin
raporlanarak ilgili saglik tesislerine génderilmesi.
SURECIN
ADIMLARI

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.10.Saglik tesisinin tiim i¢ mekan diizenlemelerinin kalite standartlarina uygun,
ergonomik olarak diigenlenmesini saglamak.

Cevresel uyaranlarin ergonomi agisindan
kontrol edilmesi

A

Yerinde degerlendirme yapilmasi

Degerlendirmelerin raporlanarak
uygunsuzluklarin ilgili saglik tesislerine
gonderilmesi

Degerlendirme Raporu

A

Uygunsuzluklar giderildi mi? HAYIR:

giderilmesi
(EBYS)

EVET

!

Hizmetin devamliligiin saglanmasi




EK-1

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
L SAGLIK MUDURLUGLS

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.12.

BIRIMIN BAGLI

OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI

MAKAM ADI

BiRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI

ALT SUREC ADI |Yemek sunum saatlerini, refakatgi ve ziyaretgi uygulamalarini planlamak

YAPILAN iSIN
SURESI ve
TEKRAR SAYISI

1ay/ 3ay/ 6ay

10 gun

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN [Fatos YILDIZ
1.Tim Saglik Yemek sunum saatlerini, refakat¢i ve ziyaretci uygulamalariinin 6zelikli
bolimler (Yogun Bakimlar vb.) dikkate alinarak planlanmasi
2.Tiim saglik tesislerinde yapilan yerinde degerlendirmelerde planlamalar yapilmasi.
SURECIN
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.12.Yemek sunum saatlerini, refakgt¢i ve ziyaret¢i uygulamalarini planlamak

Degerlendirme

Yemek, refakat¢i ve ziyaretgi
uygulamalarinin planlanmast

Yerinde degerlendirmeler yapilmasi, |

raporu

A

uygunsuzluklarin raporlanmasi

Uygunsuzluklarin hastaneye
bildirilmesi, diizelttirilmesi

Uygunsuzluk
lar giderildi
mi?

giderilmesi
(EBYS)

EVET

y

Hizmetin devamliliginin saglanmasi




EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARIiHi
.. SAGLIKBAKANLIG SUREC BILGI KARTI  [GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK -,:.\l:.ll.ltl uGu TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.14.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
- Yenidogan Yogun Bakim iinitesi olan hastanelerde anne otelleri planlamak ve anne
ALT SUREC ADI otellerinde belirlenen standrtlar dogrultusunda hizmet siireklilisgini saglamak.
YAPILAN ISIN 1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |10 gin

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN

SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN

SURECI YAPAN |Fatos YILDIZ

SURECIN
ADIMLARI

1.Yenidogan Yogun Bakim {initesi olan hastanelerde anne otellerini yerinde
degerlendirerek yer tespiti yapilmast

2.Ttm saglik tesislerinde yapilan yerinde degerlendirmelerde bakanligin belirledigi
standartlara uygunlugunu saglanmasi

3.Yapilan periyodik degerlendirmelerde anne otellerinin standartlarinin devamliliginin
saglanmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.14.Yenidogan Yogun Bakim iinitesi olan haptanelerde anne otelleri planlamak ve anne otellerinde
belirlenen standartlar dogrultus

da hizmet siirekliligini saglamak

Anne otellerinin yerinde
degerlendirilmesi

A

Anne otelleri standartlara uygum Degerlendirme Raporu

mu?

EVET

Hizmetin devamliliginin saglanmasi




EK-1

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
L SAGLIK MUDURLUGLS

YAYIN TARIHI 24.07.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BIiLGI KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.15.

BIiRIMIN BAGLI

OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI

MAKAM ADI

BiRIM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI

ALT SUREC ADI Sjagllk temsmdfa lfurlilmus yada kurulacak olan refakat otellerinin standartlara uygun sekilde
hizmet vermesini saglamak.

YAPILAN iSIN 1ay/ 3 ay/ 6 ay

SURESI ve

TEKRAR SAYISI |10 gin

SURECIN
SORUMLULARI

Op.Dr.Serkan KILING

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Alihan CIRIK

SURECI YAPAN

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

SURECIN
ADIMLARI

1.Tim saglik tesislerinde kurulacak olan refakat otelleri i¢in yer tespit edilmesi

2.Tiim saglik tesislerinde kurulmus olan refakat otellerinin yerinde degerlendirmelerde
bakanligin belirledigi standartlara uygunlugunun saglanmasi

3.Yapilan periyodik degerlendirmelerde refakat otellerinin standartlarinin devamliligini
saglanmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.15.Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat otellerinin
standartlara uygun sekilde hizmet vermesini saglamak.

Refakat otelleri i¢in yer tespit
edilmesi

Yerinde degerlendirmeler yapilmasi

Degerlendirme
Raporu

Eksiklerin
giderilmesi
(EBYS)

Refakat otelleri standartlara
uygun mu

EVET

Hizmetin devamliliginm saglanmasi




EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARIHi
7.C. SAGLIK BAKANLIGH SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK MUDURLUGLY TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.19.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BiRiM ADI HASTANE HiZMETLERI BiRiMi
SUREGC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI CKYS (Ceklr.d.ek Kgynak Yone'Emi Sistemi) uzerlnd?n stirekli iscilere ait personel bilgi
formlarimin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

YAPILAN ISIN 1 ay/ 3 ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |5 gin

SURECIN
SORUMLULARI

Op.Dr.Serkan KILING

Uzm.Dr.Yusuf COKAY

Alihan CIRIK

SURECI YAPAN

Eyliil CETIN

Fatos YILDIZ

SURECIN
ADIMLARI

1.Saglik tesislerinin otelcilik hizmetleri tarafindan, saglik tesisinde ki personel verilerinin
her ayin 5’ine kadar CKY'S Bilgi Toplama Formu'na girisinin yapilmasi.

2.Her ayimn 10 na kadar; saglik bakim hizmetleri birim sorumlusuna 6zel tanimlanmig sifre
ile, CKYS Bilgi Toplama Formu'na giris yapilmasi.

3.Rapor butonu tiklanarak hastane verileri excel tablosuna aktarilmasi.
4.Excel tablosundaki verilerin kontrol edilmesi

5.Eksik yada yanlig giris yapan saglik tesisleri verilerin diizeltmesi konusunda
bilgilendirilmesi

6.Duzeltilen verilerin tekrar kontrol edilmesi.

7.Saglik Bakanlig: tarafindan kontrol edilen veriler ile ilgili tespitlerin saglik tesislerine
bildirilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.19. CKYS (Cekirdek Kaynak Yonetim Sistemi) iizerinden siirekli is¢ilere ait personel
bilgi formlarinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak

CKYS bilgilerin tesisler tarafindan
girilmesi

Excell Tablosu Bakanlik rapor kontroliiniin

yapilmast

Verilerin
diizeltilmesi

Saglik tesisleri tarafindan
girilen veriler dogru mu?

A
S————
HAYIR: EBYS

EVET

!

Hizmet kontrol siirekliliginin
saglanmasi




EK-1

- YAYIN TARIHI 24.07.2019
(=) GUNCELLENME TARIiHi
.. SAGLIKBAKANLIG SUREC BILGI KARTI GUNCELLENME NO 0
L SAGLIK '.:.\I;.II.HI uGu TOPLAM SAYFA
SUREC KODU 2.2.3.2.20.
BIRIMIN BAGLI
OLDUGU KAMU HASTANELERI HIZMETLERI BASKANLIGI
MAKAM ADI
BIRIM ADI HASTANE HIZMETLERI BIRIMI
SUREC ADI SAGLIK OTELCILIGI BIRIMI
ALT SUREC ADI Ilnr.nz gene}lpde agllmafl planan 2. Bas.amak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is
ve iglemleri ile Bakanligimiz arasindaki yazigmalari yapmak.

YAPILAN iSIN 1ay/ 3ay/ 6 ay
SURESI ve
TEKRAR SAYISI |10 gln

Op.Dr.Serkan KILING

SURECIN
SORUMLULARI Uzm.Dr.Yusuf COKAY
Alihan CIRIK
Eyliil CETIN
SURECI YAPAN  |Fatos YILDIZ
1.1limiz genelinde agilmasi planan 2. Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama
is ve iglemler le ilgili planlamalarinin yapilmasi
2.A¢ilmasi planan 2. Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama is ve islemleri
ile Bakanligimiz arasindaki makam onay1 yazigsmalarinin yapilip, takip edilmesi
SURECIN
ADIMLARI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




2.2.3.2.20.ilimiz genelinde agilmasi planlanan 2. Babamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina kiralama

Rapor sonucu

is ve islemleri ile BakanligimiZ arasindaki yazismalar1 yapmak

Hizmet bina kiralama ig ve iglemler
ile ilgili planlamalarin yapilmasi

Yazigmalarin takip edilmesi

' Sonucun saglik tesislerine bildirilmesi

Sonug yazist
(EBYS)



RISK DEGERLENDIRME TABLOSU

RISK DEGERLENDIRME

RISK YONETIMI STRATEJILERINIZ

MEVCUT KONTROLLLERINIZ

RISK EYLEM PLAN]

ana gorev ve . temel sireglerinin bagart ile , sireg tehdit edebilecek veya siireglerde zarara yol agabilecek riskler nelerdir? Liitfen

Faaliyet/Siireg Riskleriniz I¢in Uyguladigimz bir Risk

asagda belirtiniz. (her temel faaliyet/ is siireci igin en az 2 adet dnemli gordiigiiniiz riski tammlayiniz) e . ; ; S i mio | YOnetim Stratejisi veya Kontrol Faaliyeti Yok ya da TAHMINI
Siireg Riskleriniz ile Ilgili Risk Yanetim Stratejiniz/Kontrol Faaliyetiniz Yeterlimiz |3 i e, Nal Bir RY Stratefis veya Kontrol GEREKLI KAYNAK TOIATT
Calisiyor mu?
R Goreai 5 Ve B Faaliyeti Tasarlamay1 ve Uygulamaya Almay: TARIHI
B Py iskin Gergeklesmesi Durumunda Yarattigr Planlamaktasiniz?
® R . Riskin Ortaya Gikma Olasiligi (Ihtimal) (Sidden) Risk Skort anlamaktasiniz
[T 2 T 3T 4T 5 [ 37 4 5
2.2.3. Hastane Hizmetleri HAP Birimi
2.2.3.1.1. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Baskanligina Bagli kamu saglik tesislerinin HAP galismalarini yapmak, HAP inceleme ve onaya gonderme islemlerini yiiriitmek
2.2.3.1.1.1, | Hastanede yasanacak herhangi bir afet durumunda erken miidahale ediimemesi, organize 5 s 25 Yilin basinda HAP yapiip, her tirld afete hazriki olunur. EVET
olunmamasi, toplu 6liim ve yaralanma olmasi.

2.2.3.1.1.2. |HAP yil igerisinde blgilerin revize edilmemesi 5 5 25

Revize ettirilip, afet 5nleme calismalari yapilir.

2.2.3.1.1.3.

'EVET
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RISK iCMAL FORMU

T.C. SAGLIK BAKANLIGH Dokiiman Kodu Yayin Tarihi Revizyon No Reviyon Tarihi Sayfa 1/1
- ayra
iCK.FR.12 01.03.2019 00 31.05.2019
RiSK RiSK SKORU* RIiSKiN DERECESI RiSKE KARSI ALANACAK ONLEMLER (Kontrol Faaliyetleri)
2.2.3.1.1. Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanhigina Bagli kamu saglik o
tesislerinin HAP calismalarini yapmak, HAP inceleme ve onaya gonderme 2 | 3 | 4 | 5 |oCokDisiik Risk R1 Risk Skoru : 25- Risk Derecesi: Cok Y liksek Risk
islemlerini yiiriitmek R2 Risk Skoru:25 Risk Derecesi:: Cok Y iksek Risk
Hastanede yasanacak herhangi bir afet durumunda erken miidahale 4 o 8 10 |ElESEEREE
Rl edil i, organize ol toplu 6liim ve yaralanma olmast. Yilin basinda HAP yapilip, her tiirlii afete hazirlikl olunur.
6 9 12 o Orta Risk
R2  HAP yil igerisinde bilgilerin revize edilmemesi Revize ettirilip, afet 6nleme galigmalari yapalir.
R3 8 | 12
R4 10
2 | 3| 4 | 5 [oGokDisiik Risk
R1 4 6 8 10 |o Diisiik Risk
R2 6 0 Orta Risk
R3 8
R4 10
2 | 3| 4 | 5 |oCokDisiik Risk
R1 4 6 8 10 |o Distik Risk
R2 6 0 Orta Risk
R3 8
R4 10
2 | 3| 4 | 5 |oCokDisiik Risk
R1 4 6 8 10 |o Diisiik Risk
R2 6 0 Orta Risk
R3 8
R4 10
2 | 3| 4 | 5 |oCokDisiik Risk
R1 4 6 8 10 |o Diisiik Risk
R2 6 | 912 o Orta Risk
R3 8 12
R4 10
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5 R1 Risk Skoru :20- Risk Derecesi: Yiiksek
k Diisiik Risk

2.2.3.2.1. Temizlik, yemek, giivenlik, gamasirhane, hasta kargilama gibi 2 9 4 - [poEnaNe R2 Risk Skoru:20 Risk Derecesi:: Yiiksek
alanlarda ¢aligan personelin niteliklerini belirlemek R2 Risk Skoru:20 Risk Derecesi:: Yiiksek

Niteliksiz personeller sebebiyle Hastanelerin Saglik Otelciligi sunumu

yetersiz olacak ve enfeksiyon gibi nedenlerle salgin hastaliklar 4 6 8 10 |o Disiik Risk
R1 " yaylacaktrr. Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

Yapilacak islerin yetersiz ve uygunsuz yapilmas sebebiyle hastane
R2  enfeksiyonlarinmn artmast

R3  Fiziksel ortam kaynakli bulas riski
R4

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

2.2.3.2.2. Siirekli is¢i olarak ¢aligan personelin egitim programlarini yapmak
yonetmek ve kontrol etmek

Niteliksiz personeller sebebiyle Hastanelerin Saglik Otelciligi sunumu
yetersiz olacak ve enfeksiyon gibi nedenlerle salgin hastaliklar
Rl yayilacaktir.

R2  ilgili personelin egitim eksikligi kaynakls is kalitesinin olmamast
R3
R4

o Cok Diisiik Risk

6 8 10 |o Diisiik Risk

R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiiksek risk
R2 Risk Skoru:16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

2.2.3.2.3. Hasta ve galisan memnuniyetini arttirmak amagh (temizlik, yemek,
kantin, karsilama, vale, giivenlik vb hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak

Hasta ve ¢alisan memnuniyeti oranlarimin diiserek Bakanligimiz
R1  kétiilenme ihtimalinin artmast
R2  Hasta ve Calisan motivasyonlarmin diigmesi
R3
R4

o Cok Diisiik Risk

6 | 8 | 10 |oDisikRisk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiksek risk
R2 Risk Skoru: 16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk

Yerinde inceleme, denetim hasta sikayetleri ve taleplerini kontrol etmek. Hasta ve ¢alisan
memnuniyet anketleri yaptirmak

Hasta ve ¢alisan memnuniyet anketleri yaptirmak

2.2.3.2.4. Otelcilik hizmetleri kapsanminda kullanilacak olan malzeme, ekipman
ve cihazlarin 6zelliklerini belirlemek, yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir bulundurulmast i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve
kontroliinii saglamak,

hazir bulundurul durumunda

ihtiyag duyuldugunda
R1  verilen hizmetlerde aksama

R2  Otelcilik birimlerinin kontroliiniin saglanamamasi
R3
R4

o Cok Diisiik Risk

6 | 8 | 10 |oDiisiik Risk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru : 20- Risk Derecesi: Yiksek risk
R2 Risk Skoru: 16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk

Ozellikle temizlik malzeme ve ckipmanlarinin yeterliligi ile amacinda basaril olup olmadigin
kontrol etmek

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

2.2.3.2.5. Gorev alamyla ilgili olmak iizere; hizmet alumi ile yaptirilan islerin
teknik sartnameye uygun olarak yapilip yapiimadigim denetlemek.

R1  Kaynak israfina yol agmast
R2 " Denetim eksikligi

R3

R4

o Cok Diisiik Risk

6 | 8 | 10 |oDiisiik Risk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiksek risk
R2 Risk Skoru: 16 Risk Derecesi: Yiiksek risk

Otelcilik alaninda hizmet alimi yapilan islerde teknik sartname uygun is yiiriitiildiigiiniin kontroliinij

Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim
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2.2.3.2.6. Hasta ve galigan giivenligini saglayabilmek igin ilgili birimlerle 2 [ 8] 4| 5 |oCokDisik Risk R1 Risk Skoru : 20- Risk Derecesi: Yiiksek Risk
isbirligi yapmak. R2 Risk Skoru:20 Risk Derecesi: Yiiksek Risk
R1  Hastalarm is kazasi,darp vb giivenlik zafiyetine maruz kalmast 4 6 8 10 [EIRIEERES is giivenligi uzmanlari ve Hasta Haklar1 birimleri ile koordineli galismak
6 9 | 12 0 Orta Risk
R2  Calisanlarmn is kazasi,darp vb giivenlik zafiyetine maruz kalmas is giivenligi uzmanlari ve Calisan Haklari birimleri ile koordineli galismak
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.7. Bakanhk ve Kurum tarafindan belirlenen kalite standartlarmmn 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiiksek risk
uygulanmasin, siirekliligini ve gelistirilmesini saglamak. R2 Risk Skoru:16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk
Bakanhgmiz Kalite Denetimlerinde SKS kriterlerinde eksi puan alarak 4 | 6 | 8 | 10 |oDiisiik Risk
Rl Hastanenin Hizmet Rolii'niin diismesine neden olabilecek hatalar Yerinde inceleme ve denetimlerde SKS kriterlerinin kontrollerini yapmak
. o o Orta Risk Lo Lo .

R2  Denetim eksikligi Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme ve denetim

R3
R4

2.2.3.2.8. Siirekli is¢i olarak galisan personelin belirli periyorlarla yapmast
gereken is talimatlarini hazirlatmak, uygulanmasim saglamak, ¢alisma
sartlarini ve hak takibini yapmak.

R1  Personeller arast adaletsiz is dagilimi olmast

R2  Adam kayirma suglarmn islenmesi

R3
R4

10

o Cok Diisiik Risk

o Diisiik Risk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru :12- Risk Derecesi: Orta risk
R2 Risk Skoru: 12 Risk Derecesi:: Orta risk

CKYS lizerinden takiplerini yapmak

Personellerin siki takibini yapmak

2.2.3.2.9. Saglik tesisinin tiim dis mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Park, 2 | 3] 4 | 5 [oCokDisik Risk R1 Risk Skoru : 9- Risk Derecesi: Orta risk
Bahge vb.) diizenlemelerin takibini yapmak. R2 Risk Skoru: 9 Risk Derecesi: Orta risk
Hasta ve yakinlar ile ¢alisanlarin araglarim park edebilecegi alanin 4 6 8 10 |o Disiik Risk o ‘ ‘ o
Rl olmamast Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
6 9 ] 12 o Orta Risk
R2  Sosyal beklelem alanlari sikintilari Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.10. Saglik tesisinin tiim i¢ mekan diizenlemelerinin kalite 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru : 9 Risk Derecesi: Orta risk
standartlarina uygun, ergonomic olarak diizenlenmesini saglamak. R2 Risk Skoru: 9 Risk Derecesi:: Orta risk
o . 4 6 8 | 10 |oDisik Risk

Rl Hasta memnuniyetinin diismesi Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R2  Calisan memnuniyetinin diigmesi 6 9 12 o Orta Risk Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasint saglamak
R3 8 | 12
R4 10
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2.2.3.2.11. Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma gibi ot
¢evresel uyaranlari control ederek uygun hale getirilmesi i¢in ilgili birimleri 2 9 & | PO R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiiksek Risk
uyarmak. R2 Risk Skoru:20 Risk Derecesi:: Yiiksek Risk
Hasta ve ¢aligan ile hasta yakini memnuniyetinin diismesi, 4 6 8 10 |o Diisiik Risk

Rl Bakanhgmiz politikalarina aykiri diisme

Calisma or daki esyalarmn diizensiz yer
R2  sikigma, diisme ve yaralanma riski
R3
R4

bagli; garpma,

Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasint saglamak

Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak

2.2.3.2.12. Yemek sunum saatlerini, refakatgi ve ziyaret¢i uygulamalarim
planlamak

Yemek sunum saatlerini, refakatgi ve ziyaret¢i uygusuz kaynakli hasta
Rl mahremiyeti sikintilarinin yaganmasi

Refakater ve ziyaretci kontrolsiizligii hasta ve ¢alisan giivenligini teydit|
R2  eden sebeplerle kargilasma

R3
R4

o Cok Diisiik Risk

o Diisiik Risk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru :16- Risk Derecesi: Yiiksek risk
R2 Risk Skoru:16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk

Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alimmasim saglamak

Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alimmasim saglamak

2 8 8 - POEDE R R1 Risk Skoru :9- Risk Derecesi: Orta risk
2.2.3.2.13. Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini saglamak. R2 Risk Skoru: 12 Risk Derecesi:: Orta risk
R1  Pis ve iitiisiiz nevresim,carsaf gibi iiriinleri hasta ve yakmnlarina sunma 4 @ @ 10 (RIREIRRER Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R2  Enfeksiyon hastaliklarmm artmast 6 9 12 o Orta Risk Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.14. Yenidogan Yogun Bakim iinitesi olan hastanelerde anne otelleri ) .
planlamak ve anne otellerinde belirlenen standartlar dogrultusunda hizmet 2 | 3] 4 | 5 [oCokDisik Risk R1 Risk Skoru :20- Risk Derecesi: Y iiksek risk
siirekliligini saglamak. R2 Risk Skoru: 16 Risk Derecesi:: Yiiksek risk
4 6 8 | 10 |oDisik Risk
R1  Anne ve bebek dlimleri/anomalileri Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
Anne ot.elleri eksikliginden dolay1 hasta yakin1 emmnuniyetinin 5 9 12 4 Orta Risk
R2  diismesi Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.15. Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat otellerinin 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru : 12- Risk Derecesi: Orta risk
standartlara uygun sekilde hizmet vermesini saglamak. R2 Risk Skoru: 12 Risk Derecesi:: Orta risk
. . . 4 6 8 | 10 |oDisik Risk o . . - - AU
R1 Y 6netmeliklere aykiri is yapma ve uygulama Ilgili formlar1 incelemek, degerlendirmek ve ilgili saglik tesislerine geri bildirimlerde bulunmak.
KeTakat oteller! eKsiklgindaen daolayl hasta yakini memnuniyetinin .
R2 diismesi 6 9 12 o Orta Risk Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak
R3 8 | 12
R4

10
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2.2.3.2.16. Gorev alant ile ilgili kaynaklarin verimli kullaniimasina yonelik I R <o Disik Risk R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Yiiksek Risk
caligmalar yiiriitmek R2 Risk Skoru:16 Risk Derecesi: Yiiksek Risk
4 | 6 | 8 | 10 |oDisikRisk

Rl Kaynak israfina yol agmasi

R2  Kaynaklarin dogru kullanilamamast
R3
R4

o Orta Risk

Kaynaklarm dogru kullanimi ve 6nleme tedbirleri almak.

Kaynaklarm dogru kullanimi ve 6nleme tedbirleri almak.

2.2.3.2.17. Kendisi ile ilgili diger birimlerle isbirligi ve uyum igerisinde 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru :9- Risk Derecesi: Orta risk
hizmetlerin yiiriitiilmesi denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak. R2 Risk Skoru:9 Risk Derecesi:: Orta risk
— . . 4 6 8 | 10 |oDisik Risk
R1  Yénetim ve tesis koordinasyonunu engellemek Personellere siirekli egitim,Yerinde inceleme ve denetim
Orta Risk
R2  Hizmetlerin ytriitilesinde denetim yetersizligi R £ Orta s Yerinde inceleme ve denetim
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.18. Saghk Bakanlig: politikalart dogrultusunda alan ile ilgili arastirma 2 (130145 o Cok Dissiik Risk R1 Risk Skoru :9- Risk Derecesi: Orta risk
ve gelistirme galigmalar1 yapmak. R2 Risk Skoru: 9 Risk Derecesi:: Orta risk
R1  Kaynak israfina yol agmas 416 8 | 10 |oDisik Risk Alanlarda AR-GE ¢alismalart olusturmak.
R2  Zaman ve emek israfina yol agmast 6 9 12 0 Orta Risk Alanlarda AR-GE ¢aligmalar1 olusturmak.
R3 8 | 12
R4 10
2.2.3.2.19. CKYS (Cekirdek Kaynak Y&netim Sistemi) tizerinden surekli .
is¢ilere ait personel bilgi formlarmin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasin 2 3 4 5 o Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru :16- Risk Derecesi: Y iksek risk
saglamak. R2 Risk Skoru:16 Risk Derecesi:: Yuksek risk
Personeller arasi adaletsiz is dagilimu isi ak a adam kayirma 4 B 8 | 10 |oDiisiik Risk
Rl suglarmin islenmesi CKYS Kontrollerinin saglanmasi ve yerinde degerlendirme yapmak.
Caliganlarda motivasyon kaybi kaynakli psikososyal sikintilarm 5 5 Orta Risk

R2  olugmast
R3
R4

Calisanlara anket ve yerinde degerlendirme yapmak

2.2.3.2.20. ilimiz genelinde agilmas1 planan 2. Basamak kamu saglik
tesislerinin hizmet bina kiralama is ve iglemleri ile Bakanligimiz arasindaki
yazismalari yapmak.

Rl Bakanhgmz bilgisi disinda is ve islem tesis edilmesi

R2  Yazisma ve yazi takip eksikligi
R3
R4

10

2 3 4 5
4 6 8 | 10
6 9 | 12

8 | 12

o Cok Diisiik Risk

o Diisiik Risk

o Orta Risk

R1 Risk Skoru : 16- Risk Derecesi: Y iiksek risk
R2 Risk Skoru: 16 Risk Derecesi: Yiiksek risk

Bakanhgimiz ile gerek resmi yazigmalar dahilinde gerek telefon goriismelerinde koordineli
¢aliymak

Yazilarn takibini saglamak.
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HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BIiRiM: HASTANE AFET VE ACIiL DURUM PLANI

Sira
No

Hizmetin/Goérevin Ad1

Riskler

Risk Duzeyi**

Kontroller/ Tedbirler

Gorevi Yuritecek Personelde Aranacak
Kriterler

Kamu Hastaneleri Hizmetleri
Baskanligina baglh kamu saglik
tesislerinin Hastane Afet ve Acil
Durum Plani ¢alismalarini yapmak,
HAP inceleme ve Onaya gonderme
islemlerini yiirtitmek

Hastanede yasanacak
herhangi bir afet durumunda
erken mudahale edilmemesi,
organize olunmamasi, toplu

6liim ve yaralanma olmasi.

Yiksek

Yilin baginda HAP
yapilip, her tiirlii afete

hazirlikli olmak.

Isi sahiplenme, analitik diisiinme
ve ekip calismasina yatkin
yeteneklere sahip, is eylem siirece
dahil olmak.

* ... Daire Bagkanhgy/...Hizmeti

** Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

53




4/

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

AT
A
[«
N

RE Py

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
N

T.C. SAGLIK BAKANLIGI
Dokiiman Kodu: ICK.FR.05

Yayin Tarihi:01/03/2019

Revizyon No:00

Revizyon Tarihi:..../..../.....

Sayfa54/3

HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BIRIiM: SAGLIK OTELCILiGi BiRiMi

yapilmadigini denetlemek.

uygun is ylriitildiiginin

kontroliiniin saglamak

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi** Kontroller/ Tedbirler Culh _Personelde (URIEEES
No Kriterler
Niteliksiz personeller sebebiyle
Hastanelerin Saglik Otelciligi Lo I, .
T_er_nizlik, yemek, gﬁve_nlik_, cgmas_lrl_lanez hasta kargilama as ane.erm aghik Velat %gl sun.ul.nu ) Personellere siirekli egitim,yerinde Isi sahiplenme, analitik dusunm§ ve ekip
1 gibi alanlarda personelin niteliklerini belirlemek yetersiz olacak ve enfeksiyon gibi Yiksek ) ) caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
inceleme ve denetim stirece dahil olmak.
nedenlerle salgin hastaliklar
yayilacaktir.
Niteliksiz personeller sebebiyle
L . Hastanelerin Saglik Otelciligi sunumu o . isi sahiol litik diisii ki
Siirekli Is¢i olarak galisan personelin egitim programlarini ] ) o Personellere siirekli egitim,yerinde s1 sahiplenme, analit1 usunm(? Ve' ekip
2 yapmak, yonetmek ve kontrol etmek yetersiz olacak ve enfeksiyon gibi Yiiksek . ) ¢aligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
inceleme ve denetim stirece dahil olmak.
nedenlerle salgin hastaliklar
yayilacaktir.
Yerinde inceleme, denetim hasta
Hasta ve galigan memnuniyetini artirmak amagh (temizlik, Hasta ve calisan memnuniyeti ) ) o S S, .
. L . sikayetleri ve taleplerini kontrol Isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip
yemek, kantin, karsilama, vale, giivenlik vb. Hizmetler) . - . ..
3 <adlik otelciliai hizmetlerinin viiriitillmesini saglamak oranlarinin diiserek Bakanligimiz Yuksek caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
& £ " glamat. - L etmek. Hasta ve galisan siirece dahil olmak.
kotiilenme ihtimalinin artmasi . .
memnuniyet anketleri yaptirmak
Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, . Ozellikle temizlik malzeme ve
ekipman ve cihazlarin zelliklerini belirlemek, yeterli Ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir . o S e e .
. o N ekipmanlarmin yeterliligi ile Isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip
miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir . . ..
4 bulundurul i ileili birimleri bileilendirmek bulundurulmamas: durumunda verilen Yuksek caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
ulundurulmast iin ilgili birimleri bilgilendirmek ve _ amacinda basarili olup olmadigini siirece dahil olmak.
kontroliinii saglamak, hizmetlerde aksama
kontrol etmek
Otelcilik alaninda hizmet alim1
Gorev alaniyla ilgili olmak tizere; hizmet alimi ile yaptirilan ) ) ;. . ot e .
islerin teknik sartnameye uygun olarak yapilip . yapilan islerde teknik sartname Isi sahiplenme, analitik dusunmc? ve ekip
5 Kaynak israfina yol agmast Yiiksek caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem

surece dahil olmak.
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Hasta ve ¢alisan giivenligini saglayabilmek i¢in ilgili

Hasta ve caligsanlarin is kazasi,darp vb

Is giivenligi uzmanlar1 ve Hasta ve

Isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip

6 birimlerle isbirligi yapmak. ) ) Yuksek Calisan Haklari birimleri ile caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
giivenlik zafiyetine maruz kalmasi o siirece dahil olmak.
koordineli ¢aligmak
Bakanligimiz Kalite Denetimlerinde Yerinde incel denetimlerd
Bakanlik ve Kurum tarafindan belirlenen kalite erinde inceleme ve denetimlerde i . . ct e .
! standartlarinin uygulanmasini, siirekliligini ve SKS kriterlerinde eksi puan alarak " . . - Isi sahiplenme, analitik dusunm@ Ve.: ekip
listirilmesini sazlamak ’ o o Yiksek SKS kriterlerinin kontrollerini caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
gelistirimesini saglamak. Hastanenin Hizmet Rolu'nun yapmak stirece dahil olmak.
diismesine neden olabilecek hatalar
Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin belirli periyotlarla o o . . : . . T .
yapmast gereken is talimaﬂ[;nm haerlatmakpuygulanmaslm Personeller arasi adaletsiz ig dagilimi CKYS uUzerinden takiplerini Isi sahiplenme, analitik dusunm@ ve ekip
8 saglamak, ¢alisma sartlarini ve hak takibini ’yapmak : ; Orta gahismastna yatkin yeten_eklere sahip, is eylem
> : ve adam kayirma suglarinin islenmesi yapmak. siirece dahil olmak.
Hasta ve yakinlari ile ¢alisanlarin Yerinde incel denetimlerl
erinde Iinceleme ve denetimierie . . L. o .
Saglik tesisinin tiim dig mekan@arla i!g_ili_ (Otopark, Meydan, araglarini park edebilecegi alanin . o Isi sahiplenme, analitik dusunm@ ve ekip
9 Park, Bahge vb.) diizenlemelerin takibini yapmak. Orta gerekli tedbirlerin alinmasini caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
olmamas ve sosyal bekleme alan1 aglamak siirece dahil olmak.
sikintilari
Saglik tesisinin tiim i¢ mekan diizenlemelerinin kalite Yerinde inceleme ve denetimlerle isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ckip
standartlarina uygun, ergonomik olarak diizenlenmesini TR, . . - ? S
10 saglamak Hasta memnuniyetinin diigmesi Orta gerekli tedbirlerin alinmasini ¢aligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
& ' aglamak suirece dahil olmak.
Hasta ve ¢aligan ile hasta yakini Yerinde incel denetimler]
Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma L . erinde Inceleme ve denetimierle - . P, .
gibi gevresel uyaranlar kontrol ederek uygun hale memnuniyetinin diigmesi, . . S Isi sahiplenme, analitik dusunm@ ve ckip
11 tirilmesi icin ilaili birimleri K - Yiksek gerekli tedbirlerin alinmasini caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
getrtimest icin 1igrit birimiert uyarmak. Bakanligimz politikalarina aykiri glamilk silrece dahil olmak.
diisme
Yerinde inceleme ve denetimlerle C . .
Yemek sunum saatlerini, refakatci ve ziyaretgi Hasta mahremiyeti, hasta ve ¢aligan Isi sahiplenme, analitik diistinme ve ekip
12 | uygulamalarini planlamak o ) Yiiksek gerekli tedbirlerin alinmasini caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
giivenligi konularma hakim olamama aglamak siirece dahil olmak.
Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini Pis ve iitiisiiz nevresim,garsaf gibi Yerinde '|ncele'me Ye denetimlerle Isi sahiplenme, analitik dﬁ$ﬁnm§ ve ekip
13 | saglamak. Orta gerekli tedbirlerin alinmasini ¢aligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem

trtinleri hasta ve yakinlarina sunma

aglamak

strece dahil olmak.
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Yeni dogan Yogun Bakim {initesi olan hastanelerde anne
otelleri planlamak ve anne otellerinde belirlenen standartlar

Yerinde inceleme ve denetimlerle

Isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip

Bakanligimiz arasindaki yazigmalari yapmak.

islem tesis edilmesi

goriismelerinde koordineli

calismak

14 dogrultusunda hizmet siirekliligini saglamak. Anne ve bebek dlimleri/anomalileri Yuksek gerekli tedbirlerin alinmasini caligmasina ya}km yeten'eklere sahip, is eylem
< stirece dahil olmak.
aglamak
flgili formlar1 incelemek,
Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat . isi . T .
5 i 3 ; Toili sap i sahiplenme, analitik diislinme ve eki
otellerinin standartlara uygun sekilde hizmet vermesini Yo6netmeliklere aykir is yapma ve degerlendirmek ve ilgili saglik § p > usunme ve exip
15 slamak Orta L o calismasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
saglamax. uygulama tesislerine geri bildirimlerde siirece dahil olmak.
bulunmak.
Personellere siirekli c o .
Gorev alant ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina Isi sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip
16 | yonelik ¢alismalar yuriitmek. Kaynak israfina yol agmast Yiiksek egitim,Yerinde inceleme ve caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
. stirece dahil olmak.
denetim
K.endisi ilve ilgiil'i‘ qiger t?in'mlerle isbifligi Vevuyum i.qérisin.de. Vénetim ve tesis koordinasvonunu Personellere strekli 1$i sahiplenme, analitik diisiinme ve ekip
hizmetlerin yiiriitiilmesi denetlenmesi ve degerlendirilmesini Y o . . .
17 < Orta egitim,Yerinde inceleme ve caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
saglamak. enagellemek . .
g9 . suirece dahil olmak.
denetim
- U y . . Personellere strekli isi sahiol litik diisii i
Saglik Bakanlig1 politikalart dogrultusunda alani ile ilgili Kaynak, zaman ve emek israfina yol - . . st sahiplenme, analitik digunme ve ekip
18 | arastirma ve gelistirme ¢alismalari yapmak. Orta egitim,Yerinde inceleme ve caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
agmast - suirece dahil olmak.
denetim
C%KYS (Cgklrdek Kaynak Y(?nepm Sistemi) [].ze.rmde.n Personeller arasi adaletsiz is dagilimu CKYS Kontrolelerinin saglanmast isi sahiplenme, analitik diigiinme ve ckip
stirekli is¢ilere ait personel bilgi formlarinin girilmesi ve .. . g ..
19 K i I slamak isi aksatmava adam kayirma Yiksek ) ) caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem
ontroliinlin yapilmasini saglamak. . ' ve yerinde degerlendirme siirece dahil olmak.
suglarinin iglenmesi
Bakanligimiz ile gerek resmi
ilimi lind 1 1 2.B k k ghik .. . o isi ; 451 diiais :
i SEETICe AgTast praial . Basamal kit sagh Bakanligimiz bilgisi diginda is ve ) yazismalar dahilinde gerek telefon Isi sahiplenme, analitik dusunmc? ve ekip
20 tesislerinin hizmet bina kiralama is ve islemleri ile Yuksek caligmasina yatkin yeteneklere sahip, is eylem

strece dahil olmak.

* ... Daire Baskanhgy/...Hizmeti

** Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BiRiM: HASTANE AFET VE ACIiL DURUM PLANI BiRiMi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirler

HAP inceleme ve Onaya gonderme

islemlerini yiirtitmek

organize olunmamast,
toplu 6lim ve

yaralanma olmasi

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Adi-Soyadi Risk Duzeyi* Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Kontroller)
o ] Hastanede yasanacak
Kamu Hastaneleri Hizmetleri o
herhangi bir afet
Bagkanligina baglh kamu saglik
o _ durumunda erken
tesislerinin Hastane Afet ve Acil Nurcan TURHAN ) _ Yilin basinda HAP yapilip, her
1 Yuksek mudahale edilmemesi,
Durum Plani ¢alismalarini yapmak, Fatos YILDIZ tiirlii afete hazirlikli olmak.
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HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BIRIiM: SAGLIK OTELCILiGi BiRiMi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirler

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Adi-Soyadi Risk Duzeyi* ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Sonucu
Kontroller)
Niteliksiz personeller
sebebiyle Hastanelerin Saglik
Temizlik, yemek, giivenlik, camagirhane, hasta kargilama Eyliil CETIN Otelciligi sunumu yetersiz Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme
1 gibi alanlarda personelin niteliklerini belirlemek Yiiksek . . .
Fatos YILDIZ olacak ve enfeksiyon gibi ve denetim
nedenlerle salgin hastaliklar
yayilacaktir.
Niteliksiz personeller
sebebiyle Hastanelerin Saglik
Stirekli Isci olarak ¢alisan personelin egitim programlarmi Eyliil CETIN ) Otelciligi sunumu yetersiz Personellere siirekli egitim,yerinde inceleme
2 yapmak, yonetmek ve kontrol etmek Yiksek . o .
Fatosg YILDIZ olacak ve enfeksiyon gibi ve denetim
nedenlerle salgin hastaliklar
yayilacaktir.
Hasta ve calisan memnuniyeti o ) ) )
Hasta ve ¢aligan memnuniyetini artirmak amagh (temizlik, ] | diiserek Yerinde inceleme, denetim hasta sikayetleri
. . . Hi Evliil CETIN . oranlarmin ausere L.
3 ye{rllei(k’ keinFipj .kﬁrsllanlla’. V.ale’ .gl.l.vsnhnhk Vb Hl,zlmetllfr) F yiu \({:lLDlZ Yiksek ve taleplerini kontrol etmek. Hasta ve galisan
saglik otelciligl hizmetlerinin yiratilmesini saglamak. atos Bakanllglmlz kotiilenme ' )
L memnuniyet anketleri yaptirmak
ihtimalinin artmasi
Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, 1htiyaq duyuldugunda . ] o
ekipman ve cihazlarin 6zelliklerini belirlemek, yeterli . all b Ozellikle temizlik malzeme ve
i ihti g Eyliil CETIN . ullanima hazir . o
4 miktarda ve lhtl}./a? duyul dL.lgunda.kL}ua.mma. hazr vl ¢ Yiiksek ekipmanlarmin yeterliligi ile amacinda
bulundurulmast i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve Fatos YILDIZ bulundurulmamasi durumunda
kontroliinii saglamak, . . basaril1 olup olmadigimi kontrol etmek
verilen hizmetlerde aksama
Gorev alaniyla ilgili olmak iizere; hizmet alimi ile yaptirilan ) Otelcilik alaninda hizmet alim1 yapilan
islerin teknik sartnameye uygun olarak yapilip Eylil CETIN . . . . .
5 yapiimadigini denetlemek. Fatos YILDIZ Yiiksek Kaynak israfina yol agmast islerde teknik sartname uygun is

yiriitiildiigiiniin kontroliiniin saglamak
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Hasta ve ¢alisan giivenligini saglayabilmek i¢in ilgili

Hasta ve galisanlarin i

Is giivenligi uzmanlar1 ve Hasta ve Calisan

Eyliil CETIN . . .
6 birimlerle isbirligi yapmak. F }; u \C(:ILDIZ Yiiksek kazasi,darp vb giivenlik . . o
atos ) Haklar1 birimleri ile koordineli ¢alismak
zafiyetine maruz kalmasi
Bakanligimiz Kalite
Denetimlerinde SKS
Bakanlik ve Kurum tarafindan belirlenen kalite . . . . . .
; standartlarmm uygulanmasini, siirekliligini ve Eyliil CETIN Vilksek kriterlerinde eksi puan alarak Yerinde inceleme ve denetimlerde SKS
TS ’ tikse
geligtirilmesini saglamak. Fatos YILDIZ Hastanenin Hizmet Roli'niin kriterlerinin kontrollerini yapmak
diismesine neden olabilecek
hatalar
Siirekli is¢i olarak galisan personelin belirli periyorlarla ) Personeller arasi adaletsiz is
yapmast gereken is talimatlarini hazirlatmak, uygulanmasim Eylil CETIN - L . -
8 saglamak. calisma sartlarini ve hak takibini yapmak. Fatos YILDIZ Orta dagilimi ve adam kayirma CKYS uizerinden takiplerini yapmak.
suglarinin iglenmesi
Hasta ve yakinlari ile
< L - calisanlarin araglarini park o ) .
Saglik tesisinin tiim dis mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Eyliil CETIN ' ' P Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
9 Park, Bahge vb.) diizenlemelerin takibini yapmak. F YILDIZ Orta edebilecegi alanin olmamast S
atos tedbirlerin alinmasini aglamak
ve sosyal bekleme alani
sikintilari
Saglik tesisinin tiim i¢ mkan diizenlemelerinin kalite . o . . . )
10 standartlarina uygun, ergonomic olarak diizenlenmesini Eyliil CETIN Orta Hasta memnuniyetinin Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
saglamak. Fatos YILDIZ diismesi tedbirlerin alinmasini aglamak
Hasta ve c¢alisan ile hasta
Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma ) . . i ) .
11 | oibi cevresel uyaraniar control ederck uygun hale Eyliil CETIN Viksek yakin1 memnuniyetinin Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
getirilmesi icin ilgili birimleri uyarmak. Fatos YILDIZ diismesi, Bakanligimiz tedbirlerin alinmasini aglamak
politikalarina aykir1 diisme
- L . Hasta mahremiyeti, hasta ve
Yemek sunum saatlerini, refakatci ve ziyaretci Eyliill CETIN ) - Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
12 | uygulamalarini planlamak Fatos YILDIZ Yiksek calisan giivenligi konularina o
atoy tedbirlerin alinmasini aglamak

hakim olamama
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Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini

Pis ve ltiistiz nevresim,garsaf

Bakanligimiz arasindaki yazigmalar1 yapmak.

Evliil CETIN L Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
13 | saglamak. F yu gILDIZ Orta gibi Uruinleri hasta ve o
atos tedbirlerin alinmasini aglamak
yakinlarina sunma
Yenidogan Yogun Bakim iinitesi olan hastanelerde anne . . . . .
14 otelleri planlamak ve anne otellerinde belirlenen standrtlar Eylil CETIN Yitksek Anne ve bebek Yerinde inceleme ve denetimlerle gerekli
dogrultusunda hizmet siireklilisgini saglamak. Fatos YILDIZ olumleri/anomalileri tedbirlerin alinmasini aglamak
Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat ] Ilgili formlar1 incelemek, degerlendirmek ve
otellerinin standartlara uygun sekilde hizmet vermesini Eylil CETIN . oo L e
15 saglamak. Fatos YILDIZ Orta Aykirt is yapma ve uygulama ilgili saglik tesislerine geri bildirimlerde
bulunmak.
Goreyv alan ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina Eyliil CETIN ) ' Personellere siirekli egitim,Yerinde inceleme
16 | yonelik calismalar yiiriitmek. = VILDIZ Yuksek Kaynak israfina yol agmasi .
atos ve denetim
Kendisi ile ilgili diger birimlerle igbirligi ve uyum igerisinde . L . . L. . .
17 hizmetlerin yiiriitiilmesi denetlenmesi ve degerlendirilmesini Eylil CETIN Orta Yonetim ve tesis Personellere siirekli egitim, Yerinde inceleme
saglamak. Fatos YILDIZ koordinasyonunu engellemek ve denetim
Saglik Bakanhigt politikalar dogrultusunda alani ile ilgili Eyliil CETIN Kaynak, zaman ve emek Personellere siirekli egitim,Yerinde inceleme
18 | arastirma ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak. F VILDIZ Orta ) .
atos israfina yol agmasi ve denetim
CKYS (Cekirdek Kaynak Ydnetim Sistemi) tizerinden . Personeller arast adaletsiz ig . - .
siirekli igilere ait personel bilgi formlarinin girilmesi ve Eyliil CETIN . - .. CKYS Kontrollerinin saglanmas: ve yerinde
19 | ontroliini I Slamak Fatos YILDIZ Y liksek dagilimi isi aksatmave adam i
ontroliiniin yapilmasini saglamak. atos . ' degerlendirme
kayirma suglarinin iglenmesi
[limiz genelinde agilmast planan 2. Basamak kamu saglik . . o . Bakanlhigimz ile gerek resmi yazigmalar
T o ] ) B Eyliil CETIN ) Bakanligimiz bilgisi disinda is . L )
20 tesislerinin hizmet bina kiralama is ve islemleri ile Yiiksek dahilinde gerek telefon goriismelerinde
Fatos YILDIZ :
$ ve islem yapmak

koordineli ¢alismak

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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KAMU HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BIRiM: HASTANE AFET VE ACIiL DURUM PLANI

caligmalarint yapmak, HAP inceleme ve Onaya

gonderme iglemlerini yiirtitmek

Sl\llra Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
o]
Kamu Hastaneleri Hizmetleri Bagkanligina bagli kamu Hastanede yasanacak herhangi bir
saglik tesislerinin Hastane Afet ve Acil Durum Plani ) L _ afet durumunda erken mudahale
1 Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK

edilmemesi, organize olunmamasi,

toplu 6liim ve yaralanma olmas.
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KAMU HASTANE HiZMETLERI BiRiMi

ALT BIRIiM: SAGLIK OTELCILiGi BiRiMi

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No
Temizlik, yemek, giivenlik, camasirhane, hasta karsilama gibi alanlarda personelin Niteliksiz, isi sahiplenmeyen, ekip ¢alismasina ve
1 niteliklerini belirlemek Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK ) ) )
calisma siirecine uygun personel secilmemesi.
Siirekli Isci olarak galigan personelin egitim programlarini yapmak, yonetmek ve Siirekli isci olarak calisan personelin Yetersiz ve
2 kontrol etmek Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK o
egitimsiz olmasi.
Saglik otelciligi hizmetlerinin eksik ve yetersiz
Hasta ve ¢alisan memnuniyetini artirmak amacl (temizlik, yemek, kantin, karsilama, aghk otelctlig y
3 vale, giivenlik vb. Hizmetler) saglik otelciligi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK olmast sonucu hasta ve ¢alisanlarda motivasyon
eksikligi olmast
Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak olan malzeme, ekipman ve cihazlarin Otelcilik hizmetleri kapsaminda kullanilacak
4 Ozelliklerini belFrl.err.lek., yet §r11 m kt.a r@a ve .1ht1ya<; duwldug.ur?.d a lfullamma hazir Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK malzeme, ekipman ve cihazlarin
bulundurulmasi i¢in ilgili birimleri bilgilendirmek ve kontroliinii saglamak,
bulundurulmamasi
Gorev alaniyla ilgili olmak iizere; hizmet alimi ile yaptirilan islerin teknik
5 sartnameye uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemek. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Hizmet alimi olan islerin takibinin yapilamamasi
6 Hasta ve ¢alisan giivenligini saglayabilmek i¢in ilgili birimlerle isbirligi yapmak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Hasta ve g.:ah.sa.n .g.fl\./enligi igin ilgili birimlerle
igbirligi iginde olunmamasi
Bakanlik ve K warafindan belirl alite standartl | Bakanligimiz Kalite Denetimlerinde SKS
7 i ialrllllve uru1r'nt'a'r1a csini e“ir enin e sandarfannin tyganmas, Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK kriterlerinde eksi puan alarak Hastanenin Hizmet
Surekitigint ve gelisirimesint sagiamax. Rolii'niin diismesine neden olabilecek hatalar
Siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin belirli periyorlarla yapmasi gereken is p 1 daletsiz is dasil d
; 5 ibini . L . ersoneller aras1 adaletsiz ig dagilimi ve adam
8 tahmatll(arlm hazirlatmak, uygulanmasim saglamak, caligma sartlarini ve hak takibini Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK . .
yapmak. kayirma suglarinin islenmesi
Hast: kinlari ile ¢aliganl, 1 ark
Saglik tesisinin tiim dis mekanlarla ilgili (Otopark, Meydan, Park, Bahge vb.) asta ve yarinlan e cafisaniafin aragiafint p
9 dtizenlemelerin takibini yapmak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK edebilecegi alanin olmamasi ve sosyal bekleme
alan1 sikintilar
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Saglik tesisinin tiim i¢ mekan diizenlemelerinin kalite standartlarina uygun,
10 | ergonomik olarak diizenlenmesini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Hasta memnuniyetinin diismesi
Ortamda bulunan ses diizeyi, 151k, sicaklik, havalandirma gibi gevresel uyaranlar Hasta ve ¢alisan ile hasta yakin1 memnuniyetinin
11 | kontrol ederek uygun hale getirilmesi icin ilgili birimleri uyarmak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK ) -
diismesi, Bakanligimiz politikalarina aykiri diisme
o : e 7 : Hasta mahremiyeti, hasta ve ¢alisan giivenligi
12 Yemek sunum saatlerini, refakatci ve ziyaret¢i uygulamalarini planlamak Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK .
konularina hakim olamama
; ini i ilmesini sas . . . Pis ve iitiisiiz nevresim, ¢arsaf gibi {iriinleri hasta
13 Camagirhane hizmetlerinin uygun sekilde verilmesini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK
ve yakinlarina sunma
Yeni dogan Yogun Bakim iinitesi olan hastanelerde anne otelleri planlamak ve anne
14 | otellerinde belirlenen standartlar dogrultusunda hizmet siirekliligini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Anne ve bebek dlimleri/anomalileri
Saglik tesisinde kurulmus yada kurulacak olan refakat otellerinin standartlara uygun
15 | sekilde hizmet vermesini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Yonetmeliklere aykiri is yapma ve uygulama
16 Gorev alani ile ilgili kaynaklarm verimli kullanilmasina yonelik ¢calismalar yiiriitmek. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Kaynak israfina yol agma
Kendisi ile ilgili diger birimlerle igbirligi ve uyum icerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi
17 | denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Yonetim ve tesis koordinasyonunu engellemek
Saglik Bakanlig politikalar1 dogrultusunda alani ile ilgili arastirma ve gelistirme
18 | calismalari yapmak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK Kaynak, zaman ve emek israfina yol agmasi
CKYS (Cekirdek Kaynak Yonetim Sistemi) tizerinden siirekli iscilere ait personel ) o ) Personeller arasi adaletsiz is dagilinn isi
19 | bilgi formlarinin girilmesi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak. Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK ) )
aksatmave adam kayirma suglarinin iglenmesi
{limiz genelinde agilmast planan 2. Basamak kamu saglik tesislerinin hizmet bina . R . Bakanligimiz bilgisi disinda is ve islem tesis
20 Hastane Hizmetleri Birimi Alihan CIRIK

kiralama is ve islemleri ile Bakanligimiz arasindaki yazigmalar1 yapmak.

edilmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

63
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BIRIMDE URETILDIiGI

(ay, hafta, giin, kacina kadar)

Hastane Afet ve Acil Durum Plam

Hastane Hizmetleri Birimi

Yilda 1 kez

Acil Saglik Hizmetleri
Baskanligi
11 Saglik Miidiirliigii
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