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1.0 AMAC

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesinde Otelcilik Hizmetleri; tibbi hizmet
kapsami disinda, hasta, hasta yakini ve c¢alisanlarin kullanimina sunulan konaklama, temizlik, ¢amasir,
yeme-i¢gme hizmetleri ile bu hizmetlerin emniyetli bir ortamda verilmesini temin etmek iizere sunulan can ve
mal giivenligini korumaya yonelik verilen hizmetleri amaglar.
2.0 KAPSAM

KTU Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Farabi Hastanesinde verilen tiim Otelcilik Hizmetlerini
kapsar.

3.0 KISALTMALAR
KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

4.0 TANIMLAR

Otelcilik Hizmeti: Saglik hizmeti veren kurulusta tibbi hizmet kapsami diginda, hasta, hasta yakini ve
caligsanlarin kullanimina sunulan konaklama, temizlik, ¢amasir, yeme-igme hizmetleri ile bu hizmetlerin
emniyetli bir ortamda verilmesini temin etmek iizere sunulan can ve mal giivenligini korumaya yonelik
verilen hizmetlerdir

5.0 SORUMLULAR

e Bashekimlik

e Hastane Basmiidiirii

o Kalite Koordinatorliigii

e Bashemsirelik

e Boliim/Birim Kalite Temsilcileri

e Boliim /Birim Sorumlular:

e Tiim Calisanlar

6.0 FAALIYET AKISI

6.1 HASTA ODALARINA YONELIK FiZiKi DUZENLEME

6.2 TIBBi BAKIM SURECINDE HASTALARIN GEREKTIGINDE SAGLIK PERSONELINE
KOLAY ULASABILMESI

6.3 KISISEL TEMIZLIK ALANLARINA (BANYO, TUVALET, LAVABO) YONELIK
DUZENLEME

6.4 HASTANE BUNYESINDE YER ALAN BEKLEME ALANLARINA YONELIK DUZENLEME
6.5 MUAYENE ODALARINDA TIBBi HIZMET SURECLERINE UYGUN FiZiKSEL ORTAM

6.6 BEBEK BAKIM VE EMZIRME ODASI

6.7 HASTA, HASTA YAKINI VE CALISANLARIN CAN VE MAL GUVENLIGi

6.8 AYAKTAN TEDAVISIi SUREKLILIK ARZ EDEN HASTA VE HASTA YAKINLARI ICIN
GEREKTIiGINDE KONAKLAMA HiZMETIi

6.9 MUTFAK HIiZMETLERINE YONELIK UYGUN FiZiKi KOSULLAR

6.10 GIDALARIN GUVENLI TEDARIKI VE DEPOLANMASI

6.11 GIDALARIN HAZIRLANMA SURECLERINE YONELIK DUZENLEME

6.12 HASTANE DISINDA HAZIRLANAN GIDALARIN TASINMASINA YONELIiK SURECLER
VE BU SURECLERIN ISLEYISINE YONELIK KURALLAR

6.13 GIDALARIN ISISINA, SUNUMUNA VE HIiJYEN KURALLARINA DIiKKAT EDILEREK
DAGITILMASI

6.14 GIDA ATIKLARININ DEGERLENDIRILMESI VE iZLENMESINE YONELIK
DUZENLEME

6.15 CAMASIR HiZMETLERININ SUNUMUNA YONELIK SURECLER
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6.16 CAMASIRHANEYE YONELIK FiZiKi DUZENLEME
6.1 HASTA ODALARINA YONELIK FiZiKi DUZENLEME
6.1.1 Hastanin giivenligi ve konforunu saglayacak sekilde hasta odalarinda;
e Uygun havalandirma ve aydinlatma kosullar1 diizenlenmistir.
Gerekli kisisel mobilyalar vardir.
Hasta yataklar1 pozisyon verilebilir 6zelliktedir.
Hasta yataklari, yetiskin ve cocuk hastalar i¢in uygun ebatlarda hasta giivenligini saglayacak
niteliktedir.
6.1.2 Her yatagin basinda tibbi gaz sistemine bagli hasta basi paneli bulunmakta olup,
e Hasta bagi panelinin bakim ve kontrolleri Teknik Bakim tarafindan hizmet satin alimi kapsaminda 3
aylik donemlerde diizenli olarak yapilarak kayit altina alinmaktadir.
e Hasta basi paneli bulunan tim bodliim/birimlerde giinliikk kontroller yapilarak “Hasta Bast
Paneli/Oksijen Tiipii Giinlitk Kontrol Formu” ile kayit altina alinmaktadir.
6.1.3 Fiziki alam yeterli olan hasta odalarinda lavabo, tuvalete ek olarak banyo bulunmaktadir.
6.1.4 Fiziki alan1 yeterli olan hasta odalarinda refakatgilerin dinlenebilmeleri i¢in yatak olabilen koltuk
bulunmaktadir.

6.2 TIBBI BAKIM SURECINDE HASTALARIN GEREKTIGINDE SAGLIK PERSONELINE
KOLAY ULASABILMESI

6.2.1 Hastalarin yatarak saglik hizmeti aldig1 alanlarda yatak basi baglantili hemsire c¢agri sistemi
bulunmaktadr.

6.2.2 Yatarak hizmet alan hastalarin kullandigr tiim banyo ve tuvaletlerde hemsire cagri sistemi
bulunmaktadir.

6.2.3 Hasta ve hasta yakinlarina, ¢agri sisteminin bulundugu alanlarda kullanimina iligkin bilgilendirme
yapilmaktadir.

6.3 KISISEL TEMIZLIK ALANLARINA (BANYO, TUVALET, LAVABO) YONELIK
DUZENLEME
6.3.1 Hastanemizde kisisel temizlik alanlarinin kapilari, acil durumlarda kolay miidahale edilebilecek
sekilde tasarlanmigtir.
6.3.2 Kisisel temizlik alanlarinin temizligi tiim hastanede temizlik personeli tarafindan “Hastane Temizlik
Prosediirii” ne gore yapilmakta olup “ ............... Temizlik Plant ve Kontrol Listesi” ile kontrolleri
yapilarak kayit altina alinmaktadir.
6.3.3 Kisisel temizlik alanlarinda temizlik malzemeleri olarak;

e Sivi sabun, kagit havlu, tuvalet kagidi, posetli ¢6p kutusu bulunmaktadir.

e Temizlik i¢in kullanilan malzemelerin hijyen kosullarina uygun olmas1 saglanmistir.

6.4 HASTANE BUNYESINDE YER ALAN BEKLEME ALANLARINA YONELIK DUZENLEME
6.4.1 Hastanemiz bdoliim/birim/linitelerinde hasta potansiyeline gore bekleme alanlar1 mevcut olup bu
bekleme alanlarinda uygun nitelik ve sayida oturma alanlari saglanmistir.

6.4.2 Bekleme alanlarinin temizligi giinlik yapilmakta olup uygun havalandirma ve aydinlatma kosullar
saglanmistir.

6.5 MUAYENE ODALARINDA TIBBI HIZMET SURECLERINE UYGUN FiZIKSEL ORTAM
6.5.1 Muayene odalarinin temizligi gilinliik yapilmakta olup uygun havalandirma, iklimlendirme ve
aydinlatma kosullar1 saglanmistir,
6.5.2 Poliklinik muayene odasi giriglerinde bulunan hasta ¢agirma ekraninda muayene eden hekimin adi
soyadi, konsiiltan hekimin adi soyad1 ve uzmanlik alan1 ve unvan1 yazmaktadir.
6.5.3 Muayene odasinda, hijyen kosullarinin saglanmasi adina;

e Lavabo, sivi sabun, kagit havlu ve alkol bazli el antiseptikleri gibi kisisel temizlik malzemeleri

bulunmaktadir.

e Muayene masa oOrtiisii tek kullanimliktir.

e Gerekli kisisel koruyucu ekipman (eldiven, maske vb. gibi) bulunmaktadir.
6.5.4 Muayene odalarinda hasta mahremiyetini saglamaya yonelik perde/paravan sistemi vardir.
6.5.5 Hastalar 6ncelik sirasi gozetilerek randevu siralarina gore muayene odasina ¢agrilmaktadir.
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6.6 BEBEK BAKIM VE EMZiRME ODASI
Hastanemiz fiziki yapis1 ve hasta potansiyeli dikkate alinarak Bebek Bakim ve Emzirme Odalari

hazirlanmustir.
6.6.1 Bebek bakim ve emzirme odalarinda;

e Kenarlar1 sivri olmayan malzeme ve mobilyalar kullanilmistir.

e Bebek alt degistirme yerinin temiz ve giivenli olmasi saglanmustir.

e Lavabo, sabun, kagit havlu bulunmaktadir.
6.6.2 Bebek bakim ve emzirme odalarinda, emzirmeyi 6zendirici, dogru emzirmeyi anlatan afis ve brosiirler
mevcuttur.

6.7 HASTA, HASTA YAKINI VE CALISANLARIN CAN VE MAL GUVENLIGI
6.7.1 Hastanemizin belirlenen alanlarina giivenlik goérevlileri ve ekipmani (giivenlik kameras: gibi)
yerlestirilmistir.

e Hastanemizde 24 saat giivenlik hizmeti verilmektedir.

e Hastanemiz genel kullanim alanlar1 giivenlik kamerasi ile izlenmektedir

e Kamera kayitlarina sadece {ist yonetim tarafindan tanimlanan kisilerin erisimine agilmistir.

e @Giivenlik kamerasi kayitlar1 en az 2 ay siireyle saklanmaktadir.
6.7.2 Giivenlik gorevlilerinin ¢alisma alani ve ¢alisma zamanlar1 Giivenlik Gorevlileri Calisma Talimatinda
belirlenmis, Giivenlik Gérevlisi Gorev Tanimi hastane yonetimi tarafindan yapilmistir.

6.8 AYAKTAN TEDAVISIi SUREKLILIK ARZ EDEN HASTA VE HASTA YAKINLARI iCIN
GEREKTIGINDE KONAKLAMA HIiZMETI
Ayaktan tedavisi stireklilik arz eden (kemoterapi, radyoterapi gibi) hasta ve hasta yakinlarinin
konaklama istegi Bashekimlik/Bashemsirelik ile iletisime geg¢ilmesi sonucunda,
e KTU biinyesinde bulunan Koru Tesisleri,
e Bagis olarak tahsis edilen 6zel konaklama evi ile irtibat kurularak konaklama hizmeti almasi
saglanir.

6.9 MUTFAK HIZMETLERINE YONELIK UYGUN FiZiKi KOSULLAR

6.9.1 Mutfak bolimleri (depolama, gida hazirlama, bulasik yikama yerleri gibi) ¢apraz kontaminasyonu
engelleyecek sekilde birbirinden ayr1 alanlarda ve is akisina uygun sekilde diizenlenmistir.

6.9.2 Hastanemizde mutfak hizmeti verilen tiim alanlarin tavan, taban ve duvarlari yikama ve
dezenfeksiyona uygun olarak diizenlenmistir.

e Zemin kayma ve diigmeyi Onleyici malzemeden yapilmis olup gerekli uyarict levhalar kaygan

zeminlerde kullanilmaktadir.
6.9.3 Soguk hava depolarinda igeriden agilabilme 6zelligine sahiptir.

e Depo kosullariin uygunlugu izlenebilmektedir.

6.9.4 Mutfakta iklimlendirmeye yonelik;

e Mutfak kokularinin hastane hizmet alanlarina karigmasini 6nleyecek sekilde diizenleme yapilmistir.
6.9.5 Mutfak alanlarmin hayvan ve haserelerden korunmasina yonelik diizenleme “Biyosidal Uriin
Uygulama Prosediirii” kapsaminda yapilmaktadir.
6.9.6 Mutfak atiklar1 hijyenik ve ¢evreye zarar vermeyecek sekilde “Mutfak ve Yemekhanelerden Ank
Tasima Talimati” na gore ortamdan uzaklastirilmaktadir.

e Yemek atiklar1 aninda Auk Birimine teslim edilmekte ve bertarafi saglanmaktadir.
6.9.10 Bebek ve cocuk hastalar i¢in ilgili kliniklerde mama hazirlama alani tanimlanmustir.

6.10 GIDALARIN GUVENLI TEDARIKi VE DEPOLANMASI

6.10.1 Gida zinciri siireglerinde hastanemiz diyetisyenleri kontroliinde saglanmaktadir.

6.10.2 Gidalarin giivenli tedarikine iliskin kurallar asgari asagidaki hususlar1 kapsayacak sekilde;

Gidalarin tiirlerine gore aranmasi gereken nitelikler

Kalite kontrol kriterleri

Tedarik¢i kabul ve degerlendirme kriterleri

Gidalarin taginmasi ve teslimine yonelik asgari belgeler ve gereklilikler,

“Ham Madde (Ambalajli-Ambalajsiz) Kontrol Talimati”, “Hayvansal Uriin Alim Talimat”,

“Kuru Gida Alim Taliman”, “Sebze ve Meyve Alim Talimati” nda detayl1 olarak belirlenmistir.
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6.10.3 Gida tiirlerine gore depolama kosullar1 (sicaklik, saklama siiresi, varsa paketleme sartlari, raflara ve
dolaplara yerlesim kurallar1 gibi) “Gidalarin Depolama Talimati” nda tanimlanmaistir.
e (ida depolarinda hemzemin yerlestirme yapilmustir.
e Depodaki {iriinler, yerle ve duvarla temas: engellenecek sekilde, gida gruplari ayri olarak
yerlestirilmistir.
e Uretilmis ve satin alinmis gidalarin stoklanmasinda tavsiye edilen tiiketim tarihlerinin etkin sekilde
takibi “Hammadde Giris Kontrol Formu” ile yapilmaktadir.
e (Cig, yar1 pismis ve pismis Uriinlerin iiretim ve son tiiketim tarihleri “Hastane Disinda Pismis/Yart
Pismis Uriin Kabul Formu” ile kay1t altina alinmaktadar.
e Cig, yar1 pismis ve pismis {irlinlerin depolanmasi ayr1 alanlarda yapilmaktadir.

6.11 GIDALARIN HAZIRLANMA SURECLERINE YONELIK DUZENLEME

6.11.1 Gidalar hastalarin bakim gereksinimleri ve beslenme tedavileri dogrultusunda “Hasta Yemekleri
Sunumu Talimati” na gore hazirlanmaktadir.

6.11.2 Tedavi amagli 6zel diyet gereksinimi olan ¢alisanlar belirlenmis olup diyetine uygun yemek hizmeti
almasi saglanmaktadir.

6.11.3 Gida hijyeni ile ilgili gerekli tedbirler;

e Gidalarin hazirlanmasinda kullanilan sarf malzeme, arag gere¢ ve ekipman (“Bicak Temizlik
Talimatr”, “Dograma ve Dograma Tahtalar1 Hijyen Talimati” vb. gibi) uygun sekilde temizlenerek
dezenfekte edilir.

¢ (ida ile temas eden malzemelerin sagliga uygun 6zellikte olmasi saglanir.

e Tim calisanlarin yapilan isin 6zelligine gére maske, eldiven, bone, galos gibi uygun koruyucu
ekipman kullanmasi saglanir.

6.11.4 Mutfak ve servis personeline asgari asagidaki egitimler olmak lizere “Mutfak Hizmetleri Calisanlar
Uyum Egitim ve Degerlendirme Formu” kapsaminda egitimler verilerek diizenli araliklarla tekrarlanir.

e (Gida giivenligine yonelik hijyen egitimi

e Diyet yemeklerinin igerigi

e Yemeklerin porsiyonlanmasi

6.11.5 Hastanemizde hizmet kapsamindaki kisilere servis edilen her son iiriinden sahit numuneler “Numune
Alma Taliman” na gore alinarak “Sahit Numune Kontrol Formu” na kayit edilir ve uygun kosullarda en az
72 saat saklanir.

6.11.6 Hazirlanan meniiler, standart yemek tarifeleri ve gramaj listelerinin Bakanlik¢a yayinlanan rehberlere
uygunlugunun kontrolii hastanemiz diyetisyenleri tarafindan yapilmaktadir.

6.12 HASTANE DISINDA HAZIRLANAN GIDALARIN TASINMASINA YONELIK SURECLER
VE BU SURECLERIN ISLEYISINE YONELIK KURALLAR

Hastanemiz disinda hazirlanan gidalarin tasinmasina yonelik siiregler “Hastane Disinda Hazirlanan
Pismis veya Yart Pismis Uriinlerin Taginmast ve Teslim Alinmasi Talimati” na gore yapilarak “Hastane
Disinda Pismis/Yart Pismis Uriin Kabul Formu” ile kayit altina alinmaktadir.
6.12.1 Gidalar, servis edilecekleri sicakliklara uygun bir tagima aracinda birbirlerine karismayacak ve arag
icine bulagmayacak sekilde uygun kaplarda tasinmasi saglanir.
6.12.2 Tasima araglar1 ve i¢indeki kaplar baska herhangi bir maddenin tasinmasinda kullanilmaz.
6.12.3 Tasima araci ve kaplarin, temizlik ve dezenfeksiyonuna yonelik islemler hizmet alinan firma
tarafindan talep edilerek kayit altina alinmasi saglanir.

6.13 GIDALARIN ISISINA, SUNUMUNA VE HIJYEN KURALLARINA DIiKKAT EDILEREK
DAGITILMASI

Hastanemizde gidalarin dagitilmasz;

“Akademik Personel Yemekhanesi Yemek Sunum Talimat1”

“Personel Yemekhanesi Yemek Sunum Talimat1”

“Hasta Yemekleri Sunumu Talimati”’

“Soguk Uriinlerin Sunumu Hijyen Talimat1”

“Sunum Oncesi Kontrol Talimat” larina gore yapilmaktadir.

6.13.1 Gidalar servis sicakliklarina uygun olarak sunulmaktadir.
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6.13.2 Tasima sirasinda yemekler iizeri kapali olarak taginir.

6.13.3 Tasimada ve dagitimda kullanilan yemek tagima araglari ile diger ekipman ve malzemelerin temizlik
ve dezenfeksiyonlar1 (muhafaza edildigi alanlar da dahil) yapilarak kayit altina alinir.

6.13.4 Yemek dagitimi yapan personeller uygun is kiyafeti ile bone, eldiven, maske gibi uygun koruyucu
ekipman kullanmaktadir.

6.14 GIDA ATIKLARININ DEGERLENDIRILMESI VE [ZLENMESINE YONELIK
DUZENLEME
6.14.1 Tirlerine gore gida atiklar1 ayristirilarak {iniversitemiz biinyesinde olusturulan “Pati Park” hayvan
barmaklarina gonderilmekte ve “Auk Yemek Degerlendirme Formu” ile kayit altina alinmaktadir.
6.14.2 Evsel atik olarak atilan gidalarin miktarlar1 “Giinliik Cop Attk Miktarlar: Listesi” ne kayit edilerek
izlenmektedir.

e Atilan gida miktarinin azaltilmasina yonelik gerektiginde iyilestirme c¢aligmasi mutfaktan sorumlu

gida miithendisleri ve diyetisyenler tarafindan planlanarak gerceklestirilmektedir.

6.15 CAMASIR HiZMETLERININ SUNUMUNA YONELIK SURECLER
6.15.1 Hastanede kullanilan tiim tekstil {irtinlerinin temizlenmek iizere toplanmasi, taginmasi, ayristirilmasi,
yikanmasi, itlilenmesi, kullanilacak alanlara dagitilmast ve depolanmasi ile ¢amasirhane ortaminin
diizenlenmesine iliskin siiregler “Camagsirhane Isleyis Prosediirii” de tanimlanmustir,
6.15.2 hastanemizde camasirlar agik sistemle tasinmaktadir.

e (Camagir arabalarinin temizligi giinliik olarak boliim/birimlerde yapilmaktadir.

e Camasirlarin tasinmasinda kullanilan arabalar kirli ve temiz olarak tanimlanmistir.
6.15.3 kisisel koruyucu Ekipmanlarin kullanimina iligkin kurallar belirlenmis olup ¢alisanlara diizenli
araliklarla egitimler verilmektedir.
Kullanilan cihaz ve ekipmanlarin kullanimina iliskin kurallar kullanim talimatlarina gére yapilmakta olup
temizlik, bakim, onarim ve kontrolleri hizmet satin alma kapsaminda saglanmaktadir.
6.15.4 Ilgili calisanlara cihaz ve ekipmanlarin kullanimina iliskin egitim verilir ve kayit altma alinir.

6.16 CAMASIRHANEYE YONELIK FiZiKi DUZENLEME

6.16.1 Camasirhanede; camasir yikama, kurutma, iitiileme ve depolama i¢in yeterli alana sahip olup kirli ve
temiz ¢camagsir alanlar birbirinden ayr1 tanimlanmaistir.

6.16.2 Camasirhane taban ve duvarlar1 yikamaya ve dezenfeksiyona uygun yapilmistir.

6.16.3 Calisanlarin giivenlik ve konforunu temin etmeye yonelik sicaklik ve nem kontrolleri yapilarak uygun
havalandirma ve aydinlatma kosullar1 saglanmastir.

6.16.3 Camasirlarin muhafaza edildigi alanlarda, sicaklik ve nem degerleri takip edilmekte ve gerekli
durumlarda iyilestirme ¢aligmalar1 yapilmaktadir.

7.0 ILGILI DOKUMANLAR

7.1 Giivenlik Gorevlileri Calisma Talimatinda
7.2 Guivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

7.3 Mutfak Dokiimanlari

7.4 Camasirhane Isleyis Prosediirii
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