Dokiman No :KU-GT-22
Yayin Tarihi : 11.07.2015
Revizyon No :03

KALITE YONETIM DOKUMANLARI

3 : . . .
HIZMETLI PERSONEL SORUMLUSU Revizyon Tar.:08.02.2023
IS/GOREV TANIMI Sayfa No :1/4

1. PERSONELIN

Unvani :Hizmetli Personel Sorumlusu

Calistigi BolUm :Temizlik Hizmetleri

Bagli Oldugu Kisi :Destek Hizmetler Yoneticisi, Destek Hizmetler Muduru
Kendisine Bagl Kadrolar :Hizmetli Personeller

Yerini Alacak Kigi :Uygun gorulen Temizlik Personeli

2. iSIN TANIMI

Kurumdaki temizlik ve porter hizmetlerinin koordinasyonunun saglanmasi olasi problemlerin hizli bir

sekilde ¢ozulmesi. Sorumlusu oldugu bdélimin egitim destedi gorevini ve ayni zamanda Bdlim Kalite

Sorumlulugu'nu yuratar.
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. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Her yeni gorevlinin, egitim planina uygun olarak egitimlerinin saglanmasi.

Boliumdeki kalite uygulamalarinin sahaya yansitiimasi igin ayni zamanda Bolum Kalite Sorumlusu
olarak gorev yapar.

Temizlik Personeli Sorumlusu Rutin isler Listesi'nde yapiimasi planlanan islerin her giin gézden
gecirilmesi ve istenilen hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesi ve denetlenmesi

Personelin, is planina uygun ¢alismalarinin saglanmasi.

Personel Uniforma Kontrolii faaliyetinin muntazam olarak yapiimasi. Caliganlarin giyiminin,

tutum ve davraniglarinin kurumun Kilk Kiyafet Yonetmeligi kurallarina uygunlugunun gunlik olarak
kontrol edilerek denetlenmesi.

Yatan hasta ve refakatci yemeklerinin Hasta Yemeklerinin Dagitim Talimati'na uygun dagitiimasinin
saglanmasi

Verilen Hizmetlerin kurum prosedur ve talimatlarina uygun olarak yerine getiriimesi.

Kullanilan arag¢ ve gereglerin temizlik ve teknik agidan kontrolli ve malzeme eksikliklerinin

takibinin yapiimasi.

Kendilerine gorev olarak verilen ¢calismalarda prosedurlerin gereg@i olan kayitlarin tutulmasi
Temizlik hizmetleri ile ilgili hasta memnuniyetinin takibi ve izlenmesi

Ust ydneticisinin tarafindan kendisine verilen tim gdrevlerin yerine getirimesi.

Hastanenin yuritmekte oldugu yonetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta

Kalite Standartlari vb.) destek olur, bu kapsamda verilen goérevleri yerine getirir.

. GALISMA KOSULLARI

Calisma Siiresi . Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama sz

konusu degildir. Personel resmi tatil glnleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagli olmayip, personel
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resmi tatil glinleri de dahil olmak Gzere isin geregine bagli olarak her gliniin her saatinde calisabilir.
Almasi Gereken Egitimler  : Oryantasyon Egitimi, Hasta Haklari Yénetmeligi ,Hasta Haklari, iletisim,

Ve diger kurum i¢i temizlik egitimleri

Deneme Siiresi 12 Ay

5. GEREKLI NITELIKLER

Egitim : En Az Orta6gretim Mezunu

Deneyim : Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

Ozel intisas/Sertifika : Diksiyon egitimi almis olmak tercih nedenidir.

Yabanci Dil : Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin Gerektirdigi Ozellikler  : insanlarla kolay iletisim kurabilme, sir saklayabilme, giiler yiizli olmak,

stres ydnetimi, zaman yonetimi, ydnetim becerilerinin gelismis olmasi,
Kullanmasi Gereken Cihaz : Telefon,fax,bilgisayar ve diger ofis ekipman ve makinalari
Ve Ekipmanlar
Bilgisayar Bilgisi : Office programlari ve paket programlar
6.ETIK ILKELER
Saglik meslek mensubu;
1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci énceligi sayar
» Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.
» Saglik hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin
tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.
2. Daima en Ust diizeyde hizmet vermeye gayret eder
3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir
» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun icin hastaya, saglk
durumu hakkinda, hastanin kulturel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.
* Hastanin; irki, etnik kokeni, kiltdrd, politik gértsd, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegdi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.
* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri cercevesinde yapar.
» Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum kisisel bilgileri, 6lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,

beden ve diglince mahremiyetine saygi gosterir.
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4. Meslegini mesruiyet ve dirustlik ¢ergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gériusler dogrultusunda
sosyokiiltlrel degerleri dikkate alarak yurutr.

Bireye ve topluma karsi dirlst davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir

uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

7. CALISAN BEYANI

Gorev, yetki ve sorumluluklarimi okudum ve anladim. Bir nushasini elden aldim, geregini yapacagimi

kabul ve beyan ederim. (Asagidaki kutuya el yaziniz ile bu ifadeyi yaziniz.)

Adi Soyadt: Tarih:
T.C. Kimlik No: imza:
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TEMIZLIK PERSONELi SORUMLUSU RUTIN iSLER LISTESI

SIRA |

NO ISLER SIKLIK
Ginde 3

1 Yatan hasta katlarinda temizlik ve malzeme kontrol ve takibi Kez

2 Genel WCl'lerin kontroli 3 saatte 1
Gunde 3

3 Asansorlerin kontrol ve takibi Kez
Glnde 2

4 Tibbi, kagit, cam, tehlikeli atiklarinin kontroll ve takibi Kez

5 Temizlik arabalarinin standartlara uygun olup olmadigi kontrolii (etiket vs) | Haftalik
Gunde 3

6 Dozaj Unitesi kontroll Kez

7 Camasirhane ziyaretinin yapilmasi Gunluk
Ginde 3

8 Hastane dis ve agik alanlarinin kontroli Kez

9 Otopark alanlarinin kontrolt Haftalik

10 Morg temizliginin kontroll Gunluk

11 Ozel alanlarin kontrolii (Ameliyathane, Yogun bakimlar) Haftahk
Gunde 2

12 Poliklinik oda, bekleme alanlarinin kontroli Kez
Gilinde 2

13 Bozuk, kirik, duguk, arizal yerlerin yapilmasi Kez
Gilinde 2

14 Genel alanlarin kontrolii Kez

15 Malzeme sayiminin yapilmasi Haftalik

16 Tekstil sayiminin yapilmasi Haftalik

17 Sayim fazlasinin depoya iade edilmesi Haftalik

18 Egitim

HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY
ISLETME DIREKTOR YARDIMCISI | KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




