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	OTELCİLİK HİZMETLERİ PROSEDÜRÜ





1.AMAÇ
Merkezimizde otelcilik hizmetleri; tıbbi hizmet kapsamı dışında, hasta, hasta yakını ve çalışanların kullanımına sunulan temizlik, yeme-içme hizmetleri ile bu hizmetlerin emniyetli bir ortamda verilmesini temin etmek üzere sunulan can ve mal güvenliğini korumaya yönelik verilen hizmetleri amaçlar.

2.KAPSAM
Merkezimizde verilen tüm otelcilik hizmetlerini kapsar.

3.TANIMLAR
Otelcilik Hizmeti: Sağlık hizmeti veren kuruluşta tıbbi hizmet kapsamı dışında, hasta, hasta yakını ve çalışanların kullanımına sunulan temizlik, yeme-içme hizmetleri ile bu hizmetlerin emniyetli bir ortamda verilmesini temin etmek üzere sunulan can ve mal güvenliğini korumaya yönelik verilen hizmetlerdir

4.SORUMLULAR
Başhekimlik, hastane müdürü, kalite koordinatörlüğü, bölüm kalite temsilcileri, bölüm sorumluları ve tüm çalışanlar sorumludur.

5.FAALİYET AKIŞI
5.1.Kişisel temizlik alanlarına ( tuvalet, lavabo) yönelik düzenleme
●Merkezimizde kişisel temizlik alanlarının kapıları, acil durumlarda kolay müdahale edilebilecek şekilde tasarlanmıştır.
●Kişisel temizlik alanlarının temizliği tüm merkezde temizlik personeli tarafından “Genel Temizlik Prosedürü” ne göre yapılmakta olup “ Temizlik Planı ve Kontrol Listesi” ile kontrolleri yapılarak kayıt altına alınmaktadır.
●Kişisel temizlik alanlarında temizlik malzemeleri olarak;
-Sıvı sabun, kâğıt havlu, tuvalet kâğıdı, poşetli çöp kutusu bulunmaktadır.
-Temizlik için kullanılan malzemelerin hijyen koşullarına uygun olması sağlanmıştır


5.2.Merkezimiz bünyesinde yer alan bekleme alanlarına yönelik düzenleme
●Merkezimizin bölüm/birim/ünitelerinde hasta potansiyeline göre bekleme alanları mevcut olup bu bekleme alanlarında uygun nitelik ve sayıda oturma alanları sağlanmıştır.
●Bekleme alanlarının temizliği günlük yapılmakta olup uygun havalandırma ve aydınlatma koşulları sağlanmıştır.
5.3.Muayene odalarında tıbbi hizmet süreçlerine uygun fiziksel ortam 
●Muayene odalarının temizliği günlük yapılmakta olup uygun havalandırma, iklimlendirme ve aydınlatma koşulları sağlanmıştır,
●Poliklinik muayene odası girişlerinde bulunan hasta çağırma ekranında hasta adı yansıtılarak çağrılmaktadır.
●Muayene odasında, hijyen koşullarının sağlanması adına;
-Lavabo, sıvı sabun, kâğıt havlu ve alkol bazlı el antiseptikleri gibi kişisel temizlik malzemeleri bulunmaktadır.
-Muayene masa örtüsü tek kullanımlıktır.
-Gerekli kişisel koruyucu ekipman (eldiven, maske vb. gibi) bulunmaktadır.
●Muayene odalarında hasta mahremiyetini sağlamaya yönelik sistem vardır.
●Hastalar öncelik sırası gözetilerek randevu sıralarına göre muayene odasına çağrılmaktadır
5.4.Bebek bakım ve emzirme odası
Merkezimiz fiziki yapısı ve hasta potansiyeli dikkate alınarak bebek bakım ve emzirme odası hazırlanmıştır.
●Bebek bakım ve emzirme odalarında;
-Kenarları sivri olmayan malzeme ve mobilyalar kullanılmıştır.
-Bebek alt değiştirme yerinin temiz ve güvenli olması sağlanmıştır.
-Lavabo, sabun, kâğıt havlu bulunmaktadır.
●Bebek bakım ve emzirme odalarında, emzirmeyi özendirici, doğru emzirmeyi anlatan afiş ve broşürler mevcuttur.
5.5.Hasta, hasta yakını ve çalışanların can ve mal güvenliği
●Merkezimizin belirlenen alanlarına güvenlik görevlileri ve ekipmanı (güvenlik kamerası gibi) yerleştirilmiştir.
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-Merkezimizde 12 saat güvenlik hizmeti verilmektedir.
-Merkezimiz genel kullanım alanları güvenlik kamerası ile izlenmektedir
-Kamera kayıtlarına sadece üst yönetim tarafından tanımlanan kişilerin erişimine açılmıştır.
-Güvenlik kamerası kayıtları en az 1 ay süreyle saklanmaktadır.
●Güvenlik görevlilerinin çalışma alanı ve çalışma zamanları Güvenlik Görevlileri Çalışma Talimatında
belirlenmiş, Güvenlik Görevlisi Görev Tanımı hastane yönetimi tarafından yapılmıştır.
5.6.İbadethane
●Merkezimiz bünyesinde hasta, hasta yakını ve çalışanların kullanımına yönelik ibadethane bulunmaktadır.
●İbadethanelere ulaşımı kolaylaştırıcı yönlendirmeler yapılmıştır.
●İbadethanelerin günlük temizliği yapılmakta olup uygun havalandırma, iklimlendirme ve aydınlatma koşulları sağlanmaktadır.

6.İLGİLİ DOKÜMANLAR
●Güvenlik Görevlileri Çalışma Talimatında
●Güvenlik Görevlisi Görev Tanımı
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