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1. AMAC: Kurumda c¢alisan personelin uymasi gereken kurallari belirlemek.

2. KAPSAM: Bu prosediir hastanemizde tim calisanlari kapsar.
3.KISALTMALAR

4. SORUMLULAR: Tiim ¢alisanlar
5. TANIMLAR

6. FAALIYET AKISI

1. MESAI

Tim personel hastanenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.

2.iziN

- Hastane personeli hastane idaresi tarafindan belirlenen vardiya saatlerine uymakla yliktumlGddr.

- Hastane personeli her tiirli izin talebini hastaneye gelerek izin belgesi dolduracak ve ilgili birim sorumlusunun onayi
ile iznini kullanacaktir. S6zli ve telefonla alinan izin talepleri degerlendirilmeyecektir.

- Hastalik mazereti ile izin talebinde bulunan personelin hastaneye gelerek doktor muayenesi olup, doktorun uygun
gormesi durumunda rapor veya izin kullanilacaktir. Doktor tarafindan rapor verilen personelin rapor belgesinin bir
suretini hastane idaresine vermesi zorunludur.

3. DAVRANIS

- Hastane personeli genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

- Hastane personeli idarenin yazili ve s6zll kurallarina uymak zorundadir.

- Hastane personeli hasta, hasta yakini ve mesai arkadaslarina karsi gller yizli, kibar ve nazik olmak zorundadir.

- Hastane personeli hasta ve hasta yakinlarina tedavi ve istekleri konusunda yardimci olmak zorundadir.

- Hastane personeli hasta, hasta yakinlarina ve mesai arkadaslarina karsi hitaplarda kibar tGsluplar kullanmalidir. (Bay,
bayan, hanimefendi, beyefendi, hemsire hanim, doktor bey vb. seklinde.)

- Hastane personelleri idari amirlerine karsi isimleriyle hitap edemez ve amirlerine karsi ses tonunu ylikseltemez.

- Hastane personeli hastane igersinde yiiksek sesle konusmamali, rahatsizlik verecek hal ve hareketlerden
kacinmaldir.

- Hastane personeli genel huzuru bozucu davranislarda bulunmamali, dedikodu yapmamali ve dedikoduya
miisaade etmemelidir.
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- Hastane personeli hiyerarsik diizene uymali ve hiyerarsi diizenini bozacak davranislardan kaginmalidir.

- Hastane personeli calisma kosullartiile ilgili her tirli sorununu kendisi tist amiri ile paylasacak, idari islere kendisi
disinda 3. Sahislari araci olarak kullanmayacaktir.

- Hastane personeli kisisel bilgisayarlarini hastanede kullanmayacaklardir.

- Hastane personeli calistigl birimde sartlar uygun oldugunda olmak Gzere giinde en fazla iki kez olmak sartiyla kisa
siireligine sigara molasina cikabileceklerdir.

4. GOREV YERIi VE DUZENI

- Hastane personeli mesai saatleri icinde mutlaka gorev yerinde bulunacaktir.

- Hastane personeli gorev yerinin temizlik ve dizeninden sorumludur.

- Hastane icersinde hicbir personel yakici, kesici, patlayici madde bulunduramaz.

- Hastane personeli gorev yeri disinda hicbir Gniteye sorumlularinin bilgisi disinda izinsiz olarak giremez.
5. HASTA VE CALISAN GUVENLIGi

- Hastane personeli calisma alanlarinda is kazalarina karsi tedbirli olmak zorundadir. Her cihazin kullanma
talimatlarina uyulacaktir.

- Hastane personeli enfeksiyon kontrol komitesinin belirlemis oldugu yonergelere uymak zorundadir.
6. KIMLIK KARTI

- Tim personel hastanede mesai saatleri siiresince kimlik karti takmak zorundadir.

7. KALITE YONETIM SISTEMi UYGULAMALARI

- Kalite yonetim biriminin Hastane Hizmet Kalite Standartlari geregince belirledigi tim prosedir ve talimatlara uygun
davranmak zorundadir.

8. KILIK KIYAFET
SAGLIK GRUBU CALISANLARI

- Saglik personeli hastanenin belirlemis oldugu formalari mesai saatleri icinde giymek zorundadir. Mesai saatleri
disinda giyilmesi(hastane bahgesinin disina ¢ikilmasi) yasaktir.

- Riskli birimlerde ¢alisanlar birim disinda Ustlerine beyaz dnliik giymeli ve birim icinde kullanilan terlikleri birim
disinda kullanmamalidir. Birim icinde ayakkabilarla dolasmamalidirlar.

- Saglik Personeli sallanan kiipe, fazla miktarda yuzik, bilezik, kiinye gibi aksesuarlari mesai saatlerinde
kullanmayacaktir.




S @\/g/b OZEL ORDU SEVGi HASTANESI i¢ HiZMET

HASTANESI YbNERGESi
DOKUMAN KODU YAYIN TARiHi REViZYON NO REVIZYON TARiHi SAYFA /NO
KU.YD.01 01.01.2019 0 - Sayfa3/3

- Saglik personelinin saglari uzun ise 6ne diismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir.

- Saglik personeli asiri ve abartili makyaj yapmayacaktir.

- Saglik personelinin tirnaklari ¢ok uzun olmamalidir, agik ya da koyu abartili renkte ojeler kullanilmayacaktir.
- Saglik personelinin kiyafeti ve formalari temiz, itlU tertipli olmalidir.

- Erkek personel glinllk trash olacaktir.

- Kiyafetlerde kot kumastan lretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve boyali olacak, sandalet ve
terlik giyilmeyecektir.

SEKRETER- YONETIM GRUBU CALISANLARI
- Yonetimin belirledigi kiyafeti giymelidirler.
- Cok yuksek topuklu ayakkabi giymeyeceklerdir.

- Sivil giyinen calisanlar askili, sirti acik, diz Gsti, dekolte, abartili renkli dikkat ceken kiyafetler ve sort
giymeyeceklerdir

- Asiri makyaj yapilmayacak saclar uzun ise 6ne diismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir
- Tirnaklar uzun olmayacak acik ya da koyu abartili renkte ojeler kullanilmayacaktir

- Asiri aksesuar kullaniimayacaktir.

- Erkek personel gunlik trash olacaktir.

- Kiyafetlerde kot kumastan Gretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve boyali olacak, sandalet ve
terlik giyilmeyecektir.

- Calisan personelin kiyafeti temiz, Gtlli ve tertipli olacaktir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BOLUM KALITE SORUMLUSU KALITE YONETiIM DIREKTORU BASHEKIM




