\’ 0}d Ekol Hastanesi

TESIS GUVENLIGI PROSEDURU

AMAC

Hastanemizde etkin olarak denetim ve kontroliin saglanmasi, 6nem ifade eden kritik bolgelerde
olusabilecek risk ve tehlikelerin 6nlenmesi ve giivenlik faaliyetlerinin dogru olarak planlanmasi i¢in
yontem belirlemektir.

KAPSAM
Hastanemizin biitiinlinii kapsar.

SORUMLULUKLAR

Bashekim /Afet ve Acil Durum Y 6netimi Sorumlusu
Hastane Miidiiri

Tedavi ve Bakim Hizmetleri Miidiirti

Kalite Yonetim Direktori

Giivenlik Amiri

Teknik Servis Sorumlusu

Tibbi Cihaz Y 6netimi Sorumlusu

* UYGULAMA

Hastane hizmet alanlarinda gérev yapan Ozel Giivenlik Gorevlileri 5188 Sayili Kanun ve Uygulama
Yonetmeligine uygun yikimlilik ve yetkileri ¢ergevesinde hareket edilir ve belirlemis kiyafet
kosullarina uyulur.

Giivenlik gorevlileri Nobet Esaslari:

e Nobet devir teslimleri esnasinda birbirlerine Nobet esnasindaki gelismeler iletilir

e Glivenlik gorevlisi nobet devir tesliminde, miiteakip ndbetgi gelip devralmadan nobet yerinden
ayrilmaz.

¢ Giivenlik hizmetlerinde 12 saat siireklilik esasina gore vardiye sefleri yonetiminde vardiya usulii
olarak caligilir.

e Glivenlik gorevlisi ndbetine her geldiginde ilk olarak Nobet Takip Defteri’ne imzasini atarak
gorevini teslim alir.

e Giivenlik gorevlisi nobetleri esnasinda Gorev tanimlarinda belirtilen zamanlamalar ile islerini
planlamakla ytikiimliidiirler.

¢ Giivenlik gorevlisi bilhassa gece ve tatil giinlerinde disar ile irtibath kapilardan hangilerinin agik
ve kapali oldugunu bilmekle yiikiimliidiir.

e Mesai bitiminde biitiin alanlar dolasilarak tek tek kontrol edilir, agik alan varsa kontrol edildikten
sonra kapisi kilitlenir.

Siipheli Durumlar ve Siipheli Sahislar Tespit Edildiginde:
e Siipheli bir durumum ortaya ¢ikmasi veya su¢ olusmasi durumuna karsilik,
v" Durumu tespit eden Giivenlik Gorevlisi —Giris Yapti (siipheli sahis) ifadesi ile yOnetim
uyarilarak kameradan siipheli sahsin takip edilmesi saglanir.
v' Gittigi yere kadar takip edilir.
v Gittigi yerdeki gorevli aranarak teyit edilir.
v" Siiphe durumunun ortadan kalkmasi halinde takip sona erer.
v Devam eden siiphelerde ilgili sahis hastaneden ayrilana kadar takip stirdiirtiliir.
e Herhangi bir miidahale durumu s6z konusu olur ise olay esnasinda hasta ve hasta yakinlarinin
olaydan rahatsizlik duymasinin engellenmesi saglanir.
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e Miidahale edilen olaylarda su¢ isledigi tespit edilir ise alikoyulmasi ve tespit edilen delillerle
birlikte polise teslim edilmesi saglanir.

¢ Olayla ilgili tutulan.Tutanagi’nin bir niishas1 ilgili polis memuruna teslim edilir.

e Bashekimlik olayla ilgili olarak Tutanagin diger niishasi ile kurumun ilgili sorumlusu
bilgilendirilir.

e Hastane ve Poliklinik i¢inde herhangi bir kavga, taciz, saldiri, gasp vb. olaylarin yaganmasi
durumunda gorevlilerin miidahalesi i¢in 1111 BEYAZ KOD verilir.

¢ Gerekli miidahaleler yapilarak hasta ve hasta yakinlarinin olaydan etkilenmesine izin verilmez.

¢ Olaya karisan kisiler sakin bir yere alinarak konunun igerigi 6grenilir, ¢6ziimlenemeyecek ise ilgili

karakola haber verilir.

Hastaneye Miiracaat Edenlerin Ilgili Birimlere Yénlendirilmesi

eKap1 gorevlisi tarafindan hastaneye gelen hastalarin yardim istemesi durumunda gerekli
yonlendirme yapar, varsa sorular1 cevaplandirilir, ilgili boliimlere yonlendirilir.

e Acil servis boliimiindeki giivenlik gorevlisi zorunlu haller disinda acil girisine ara¢ park ettirmez.

e Acile gelen ambulanslara ve diger acil hastalara, gorevli kap1 gorevlisi yardimci olur.

e Zorunlu haller diginda poliklinik girisine ara¢ park edilmesine miisaade edilmez.

Adli Vaka Durumlarinda:

e Adli vaka durumlarinda, ilgili prosediirler yiiritiiliir.

¢ Gorevli polis memuru gelen hastanin adli vaka olup olmadigini acil servisten 6grenir.

e Acil servis bankosundan hastanin kimlik bilgileri alinir, hasta veya hasta yakinindan olaym tam
olarak nasil ve nerede gerceklestigini 6grenir.

e Elde edilen bilgiler dogrultusunda goérevli polis Adli Vaka Tutanag: diizenler.

e Acil servis hekiminin hazirlamis oldugu Gegici Adli Vaka Rapor Formu’nun 1. ve 2. niishalar
polis memuru tarafindan teslim alinir.

Adli Vakanin Oliimii ve Ex Duhul Durumlarinda Uygulamalar:

eEx duhul durumlarinda Hastanin Oliimii Halinde Uygulanacaklar Prosediiriine gére morg
gorevlisi ve 1dari memur tarafindan yiiriitilir.

¢ Hastanin katta 6lmesi durumunda morg gorevlisi, bir servis hemsiresi ve yardimci saglik personeli
ile birlikte ex duhul olan hasta katina ¢ikar.

¢ Ex duhulun morga indirmesine yardimci olunur

¢ Ex duhul teslim edilirken morg gorevlisi ve idari memura yardimci olunur.

Bomba ihbar1 Durumlarinda:

e Hastaneye bomba konulduguna dair bir ihbar alindiginda ihbar1 alan Personel, Giivenlik Amiri
alarm durumuna geger ve Bashekim bilgilendirilir.

¢ Emniyet Miidiirliigii aranarak olay bildiriminde bulunulur.

e Ust Yonetim bilgilendirilir. Ust ydnetimin bilgisi dahilinde béliim veya hastanenin tahliyesi
gereksinimi ortaya ¢ikar ise anons santralden yaptirilir.

¢ Hasta ve hasta yakinlarini tedirgin etmeyecek sekilde panik yapmadan, olayla ilgili olabilecek her
tiirlii materyalin tespiti i¢in tiim hastane genelinde kontrollii arama baglatilir.

e Tedavi ve bakim hizmetleri miidiirii kat hemsireleri ile irtibata gegerek yapilacak olan aramalarda
kendilerinden Gilivenlik gorevlileri ve emniyet giiclerine yardimei olmalar istenir.

e Hastane Giivenlik Gorevlileri bundan sonraki agamalarda (hastane personelinin, hasta ve hasta
yakinlarinin hastane digina tahliyesinde) emniyet giigleri ile koordineli bir sekilde ¢aligir.
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e Emniyet giiclerinin hastane genelinde alacagi her tiirlii giivenlik tedbirlerinin yiiriitiilmesinde
emniyet gli¢lerine yardimci olunur.

e Yapilan ihbarn asilsiz ¢tkmasi durumunda, emniyet giiglerinin gerek gérmesi halinde olayla ilgili
aramalara son verilir.

¢ Olayin bitimine miiteakip emniyet gii¢clerinin olayla ilgili tutmus oldugu “Olay Tespit Tutanagi”n1
Hastane Giivenlik Hizmetleri Sorumlusu imza altmma alir, bir niishasini Giivenlik evrak
dosyasinda saklar.

e Hastane Giivenlik Hizmetleri Sorumlusu tarafindan tiim bu gelismelerden hastane yonetimi
bilgilendirilir.

Hasta veya Calisanlardan Birinin Rehin Alinma Durumu Var ise;

¢ Rehin alma durumlarinda hemen bagli bulundugumuz ilgili polis karakolu aranir.

¢ Konuyla ilgili bilgi verilerek hemen hastaneye intikal etmeleri saglanir.

¢ Konuyla ilgili Acil Durum Koordinasyon Ekip Baskani bilgilendirilir.

¢ Olay mahalline kimsenin girmemesi saglanir.

¢ Sogukkanli olunur, hasta yakinlarinin ve personelin panik yapmamasi konusunda gerekli 6nlemler
alinir.

Kayip — Buluntu ve Calint1 Esya Durumunda:

e Glivenlik gorevlisi tespit ettigi buluntu veya calint1 esyay1 Giivenlik Tutanak Formu diizenlenerek
teslim alinir.

e Teslim alman bu esyalarin miktar1 ve cinsi tespit edilerek sahibi ¢ikana kadar giivenli bir yerde
muhafaza edilir.

¢ Bulunan esyalarda sahibinin kim oldugu veya telefon numarasi varsa sahibine telefonla ulagilarak
esyalariin giivenlik biriminde oldugu ve en kisa zamanda gelip almalar1 konusunda sahibine
teblig yapilir.

¢ Glivenlik gorevlisi tarafindan muhafaza edilen esyalarin sahibi geldiginde esyalar eksiksiz olarak
teslim edilir ve Giivenlik Tutanak Formu tutanagina teslim aldigina dair sahibinin imzas1 alinir.

e Hastanede calisan personelin, hasta ve hasta yakinlarinin bir malzemesinin veya esyasinin
calimmast durumunda konuyla ilgili giivenlik gorevlisi tarafindan magdurun ifadesi alinarak
Magdur Ifade Tutanag diizenlenir.

¢ Olay mahallinin emniyet altina alinmasi saglanir.

¢ Hastanenin bagli bulundugu karakol bilgilendirilir.

e Ekibin gelmesi durumunda tutanak ve deliller ekiplere teslim edilir.

e Polis ekiplerinin gelmemesi durumunda olay mahallinin oldugu yer kamera kayitlarindan
izlenerek suglunun kim oldugu tespit edilir, CD’ye kaydedilir. Giivenlik gorevlisi diizenlemis
oldugu tutanakla birlikte magdurun en yakin emniyet giiclerine giderek suclu hakkinda sikayetci
olmasini saglar.

e Suclunun sugu islerken yakalanmasi veya olay mahallinden kagarken yakalanmasi durumunda
giivenlik gorevlisi tarafindan sahis alikonularak emniyet giicleri konu hakkinda bilgilendirilir ve
emniyet gili¢leri gelince sahis emniyet giiglerine teslim edilir.

Yangin - Deprem Gibi Dogal Afetlerde:

Hastane igersinde yangin alarmi verildiginde ilk olarak alarmin verildigi kat ve bdliim tespit edilir.

Verilen alarmin gercek olup olmadigi saptanir.

e Verilen alarmin asilsiz olmast durumunda ana kumandadan alarm susturulur.

e Yanginin oldugu yer tespit edildiginde Hastane Afet ve Acil Durum Plani’na gore hareket edilir.

e Hemen 112 aranarak itfaiyeye haber verilir.
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eHAP Acil Durum Ekibinin ve HAP Giivenlik Ekibinin Goérev Tanimlar1 kapsaminda destek
olunur.

e Ozellikle deprem ve yangin sonrasi hirsizlara ve soygunculara karsi hastane icersinde ve
cevresinde genis emniyet ve giivenlik tedbirleri alinir.

¢ Yangin soz konusu ise konuyla ilgili tutanak tutulur.

Hasta ve Refakatcilerin Giivenliginin Saglanmasi:

e Rehin alma, ka¢irma durumunda gerekli mercilere haber verilir.

¢ Alarmi duyan giivenlik gorevlileri verilmis talimata gore hareket ederler.

e Tiim giivenlik gorevlileri hasta giivenligi ile ilgili giivenlik kurallarin1 bilir.

¢ Alarm verildigi andan itibaren biitlin glivenlik gorevlileri alarm durumuna geger.

e Alarm kod kaldirildi anonsu duyulana kadar hi¢bir Giivenlik gorevlisi, gérev yerini terk etmez.

¢ Giivenlik gorevlileri tarafindan miidahale edilen olaylar sonucunda suc¢lu alikonularak tespit edilen
delillerle birlikte polise teslim edilir.

Hastanin Odemesini Yapmadan Cikis Yapmak istemesi Durumunda:

e Hastanin 0demeyi yapmadan ayrilmak istedigini fark eden kat calisanlari konuyu telefonla
giivenlik birimine bildirir

e ihbar edilen bolgeye hemen intikal edilir. Hasta veya yakin1 yakin takibe alinir.

e Kamera odasindaki giivenlik gorevlisi tarafindan yakin takibe alinir ve gozetlenir.

e Hasta yakinina uygun bir dille (Su an islemleriniz bitmediginden dolay1r biraz beklemeniz
gerekmektedir) seklinde uyar1 yapilir.

e Konuyla ilgili gerekli birimler (hasta ¢ikis, hasta iliskileri) aranarak konuyla ilgilenmeleri ve
cozlimlemeleri saglanir.

¢ Konuyla ilgili hastane miidiirii bilgilendirilir.

e islemleri tamamlanip ¢ikis1 onaylana kadar hasta ve yakinlarma refakat edilir.

Hastane Calisanlarina Saldiri Olmasi veya Calisanlarin Birbirine Saldirisi Olmasi

Durumunda:

e BEYAZ KOD Prosediirii ‘ne gore hareket edilir.

e Hemen olay yerine intikal edilir. Saldiriyr gergeklestiren kisi hemen etkisiz hale getirilir. Bunu
yaparken sert miidahale yapilmaz.

¢ Kisi olay yerinden uzaklastirilir ve giivenlik birimi ofisine gotiiriliir.

e Konuyla ilgili hemen ilgili karakol aranir ve ekip gelmesi saglanir. Konuyla ilgili hastane yonetim
bilgilendirilir.

Bina Turlari;
Hastanene yapilacak bina turlarin yapilmasi ve kayitlarin alinmast Bina Turlar1 Talimat’na gore
yapilir.

Uygunsuzluklarin Tespiti ve Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin Planlanmasi:

¢ Hastalarla ve isleyis diizeni ile ilgili karsilasilan her tiirlii aksaklikla bir daha karsilagilmamasi igin
duruma uygun olarak; Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu doldurulur.

[ ]

Calisan personelin kazaya maruz kalmasi durumunda;

e Personel Yaralanmalari korunma ve izleme Talimati’na gore hareket edilir.
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e Duruma gore Kesici Delici Alet Yaralanmalar1 Bildirim Formuya da Kan ve Viicut Sivilari
Sigrama Bildirim Formu doldurulur.

Atik Yonetim Calismalari;
¢ Hastanede biitiin atiklarin yonetimi, Hastane Atiklar1 Yonetimi Prosediiriine gore yapilir.

Tibbi Cihaz Bakim ve Kalibrasyon Yapilmasi;

e Hastanede biitiin tibbi cihazlarin,bakim ,onarim,6l¢gme ,ayar ve kalibrasyon yapilmasi Tibbi
Cihazlarin Bakim ve Kalibrasyon Prosediirii'ne Gore Yapilir.

Elektrik, Su ve Atik Su Sistemleri

e Hastanemizde su deposu bakiminin yapilip- kayitlarinin muhafazasindan hastane miidiirii ve
teknik  servis  sorumludur.Su  sistemlerindeki arizalar teknik  servis  tarafindan
giderilmektedir.Elektrik sisteminin isleyisinden, arizalarinin zamaninda giderilmesinden rutin
bakim ve kontrollerinden bakim onarimdan sorumlu hastane midiirii ve teknik servis
sorumludur. Elektrik ve su sisteminde meydana gelebilecek arizalar, birimler tarafindan Ariza
Bildirim Formu ile teknik servise basvuru yapilarak teknik servis tarafindan
giderilmektedir.Elektrik kesintisi olmast durumunda jeneratorlerimiz 20-25 sn. igerisinde
devreye girmekte ve elektrik ihtiyaci bu sekilde giderilmektedir.

e Jeneratorlerin bakim ve kontrollerinden, isler durumda olmasindan Tesis Giivenligi Komitesi,
hastane midiiri  ve teknik servis sorumludur.Jeneratorlerin periyodik bakimlari
planlanmistir.Jeneratdrler i¢in her zaman yedek yakit bulundurulmaktadir.

e Hastanemizde UPS (kesintisiz gii¢ kaynagi) cihazi bulunmaktadir. Bakimlar1 aylik yapilmaktadir.
Kayitlar1 teknik servis ve Is saghg ve giivenligi biriminde muhafaza edilmektedir.Hastane
geneli ups prizlerine isimlendirme teknik servis personelleri tarafindan yapilmistir.

e Elektrik panolarmin Onlerinde yalitkan paspas bulunmakta olup teknik servis personelleri
tarafindan yalitkan paspaslar diizenli olarak kontrol edilmektedir.

Medikal Gaz Sistemleri

e Hastanemiz medikal gaz sisteminin bakim ve kontrollerinden hastane miidiirii ve teknik servis
sorumludur. Medikal gaz sistemi ile ilgili tespit edilen arizalar teknik servis tarafindan ya da
disaridan hizmet alimi yolu ile giderilmektedir. Medikal gaz sisteminde meydana gelebilecek
arizalarda birimler tarafindan Ariza Bildirim Formu ile teknik servise basvuru yapilarak, ariza
teknik servis tarafindan giderilmektedir.Kayitlar teknik serviste muhafaza edilmektedir.

e Seyyar gaz tiipleri arabalarinda kullanilmakta olup depo alanindakiler ise diisme devrilme riskine
kars1 sabitlenmistir.

Asansorler

e Asansorlerin rutin bakim ve onarimlarindan Tesis Giivenligi Komitesi ve teknik servis
sorumludur. Bakimlar1 Asansér bakim planina gore yapilmaktadir.Asansorlerimizin bakimi
disaridan hizmet alimi yoluyla yaptiriimakta ve kayitlar: teknik servis ve Is saghigi ve giivenligi
biriminde muhafaza edilmektedir.

Tehlikeli Maddeler

e Tehlikeli maddelerle ilgili alinacak onlemler Tehlikeli Maddelerin Kullanimi ve Kontrolii
Talimat’da ( ENF TL 10) tanimlanmustir.
¢ Hastalarla ve isleyis diizeni ile ilgili karsilasilan her tiirlii aksaklikla bir daha karsilagilmamasi

i¢in duruma uygun olarak Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler baslatilir,
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