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1. Guvenlik personelleri, kendilerine verilen 6zel giysi ile calisacak ve giinliik kiyafetler
iitiilli, temiz ve ayakkabilar boyali olacaktir.
2. Erkek personeller, giinliik sakal tras1 olacak, sa¢ ve biyik uzatilmayacaktir.
3. Bayan personeller, makyaj ve takilarda asiriya kagilmayacak, uzun sagli olanlar
saclarin1 arkadan baglayacaktir.
4, Giivenlik personelleri, gorev esnasinda kolye, madalyon vb. takilar takmayacaktir.
5. Gorev yaptig1 siirece, higbir personel, hasta ve hasta yakini ile gorevini gerektiren konu
disinda konugma yapmayacaktir.
6. Yagsh insanlar yavas hareket ederler, bunlar yaslar1 geregi gérme, duyma ve konugma
zorluklar1 ¢ekebilir, bu nedenle bu kisilere sabir gosterilmelidir.
7. Hasta haklar1 yonetmeligi ¢ercevesinde hasta ve hasta yakinlarina karsi daima saygilt
olacak, ozellikle oziirlii kisilere yardimer olacaktir.
8. Giivenlik personelleri c¢aligma saatlerinde, ciddiyetle bagdasmayacak olan fiil ve

hareketler i¢inde bulunmayacak, 6zel ziyaret¢i kabul etmeyecek, gorev siiresince gorev disi
islerle ugrasmayacak ve kurumda 6zel is takibinde bulunmayacaktir.

9. Caligsma yeri tertip, diizen ve temizligine 6zen gosterecektir.

10.  Giivenlik personeli, hastane personeli veya baska hizmet sunan firma personeli ile
llizumsuz olarak kisisel veya resmi tartismaya girmeyecektir.

12.  Agzinda sigara ile gorev yapmayacak, elleri cebinde dolagsmayacak, sigara igenler
miisait yerlerde sigara icme ihtiyag¢larini karsilayacaklardir.

13.  Calistig1 siirece, tiim personel ve is arkadaslarina iftira, dedikodu ve yalan sdyleme gibi
kotii davranislardan kesinlikle kaginacaktir.

14.  Nobet mekani degisikligi gibi konularda yonetimin isteklerini yerine getirecektir, nobet
devir teslimlerde, vardiyalara dikkat edecek, aylik nobet listesine uyulacak, ndbete gelecek
personel gelmeden gorev yerini terk etmeyeceklerdir.

15.  Hizmet verilen yerin bir 6zel kurulus oldugu unutulmadan, hastanenin yoneticilerine,
giivenlik gorevlisine yakisir bigimde gerekli saygi gosterilecektir.

16. Gorev sirasinda fotografli kimlik kartlar1 her zaman takili olacak, gorev yerlerinden,
iistlerinin izni ve talimat1 olmadan gerekc¢esiz ayrilmayacaklardir.

17.  Hastane idaresi kendi inisiyatifi ile, Acil durumlarda bitiin glvenlik personellerinin,
hastanede toplanmalarini istediginde hangi saat ve giin olursa olsun gelmek zorundadir.

18.  Idarece istenmeyen dzel giivenlik gorevlisi, gerekgesi yazili olarak bildirilmesi halinde
yontem tarafindan degistirilecektir.

GENEL GOREV TALIMATI
1. Gorev alani igerisinde, islenecek suclara 5188 sayili kanuna gore gorevlisine verilen

yetkiler dogrultusunda miidahale etmesi, glivenlik gorevlilerinin yetkisini asan durumlarda
konuyu genel kolluk kuvvetlerine ve Hastane Ydnetimine iletmek.

2. Calisanlarin, giinliik caligsmalarini siirdiirmelerini, ziyaretg¢ilerin konulan hizmet sunum
kurallarina uyarak hasta ve hasta yakinlariyla huzur ve giivenlik i¢erisinde goriigmelerini saglar.
3. Hastane Yonetimi tarafindan verilen tiim personellere iliskin talimatlar ¢er¢evesinde

kendilerine verilen hususlar1 takip eder, gerekli kontrolleri yapar ve bu konular1 Hastane
YOnetimine iletir.
4. Girilmemesi gereken yerlere, yetkili olmayanlarin giris-cikis kontrollerini yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE TEMSILCISI KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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5. Ziyaretcilerin, hastalarin, refakatcilerin ve tiim hastane c¢alisanlarinin mevcut
demirbaglara yapacaklar1 zararlar1 engeller.
6. Cesitli gorevleri yiiriiten (temizlik, yemek, kargo, ila¢ tanitim ve reklam gorevlileri vb.

gibi) yiiklenicilerin hi¢bir seye zarar vermeden, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini saglar
ve aykirt davrananlar1 Hastane Yonetimine rapor eder.

7. Hastaneye, icerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja kars1 dikkatli olur,
gerekli denetimleri yapar, hirsizliga veya eyleme siipheli kisilere karsi tedbirli olur ve ilgililere
iletir.

8. Bulunan kayip esyalari, tutanakla teslim alir ve ilgililere tutanakla teslim eder.

9. Hastane ic¢inde ve disinda diizenli olarak gezerek maddi ve manevi kayiplara yol
acabilecek hadiseleri dnler.

10. Bina girislerinde, servis ¢ikiglarinda, asansor kullanimlarinda yetki ve talimatlar
dogrultusunda gorevlerini aksatmadan yapar.

11.  Hastane park ve bahgesinde uygunsuz park etmeye c¢alisan arag siiriiciilerine gerekli
ikazlar1 yapar ve trafik diizenini saglar.

12.  Pazarlamaci, satici ve dilencilerin hastane faaliyet sahasina girmelerini engeller.

13.  Giivenlik personelleri, gorevli olduklar alanlar1 sik sik gezerek, vuku bulabilecek, dogal
afetlerde (yangin, su baskini, deprem, hirsizlik ve sabotaj vb. gibi) olaylara karsi ilk
mudahalelerde bulunur.

14.  Nobet esnasinda Dogalgaz sizintisi, elektrik ve sihhi tesisat arizalar gibi herhangi bir
olay oldugunda acilen Hastane Y 6netimini bilgilendirir.

15.  Ozel giivenlik personeli, Hastane Yonetimi ile koordineli ¢alisir, verilen sdzlii ve yazili
talimatlar yetki ve gorev sinirlari igerisinde yerine getirir.

16.  Ogzel giivenlik personeli, 5188 Sayil1 Yasa, ilgili Yonetmelik, Genelgeler ve Koruyucu

Giivenlik Plani ile verilen Talimatlar ¢ercevesinde hizmetlerini sorumluluk, disiplin ve titizlik
icerisinde yQrQtar.

POLIKLINIKLER GOREV TALIMATI

1. Sabah saatlerinde ¢cok yogun olan hasta kabul ve vezne boliimiinde, gelen vatandaslara
yardimci olunarak, kargasa ve diizensiz yi1gilmalar1 engeller, siikunet ve huzur igerisinde
numara almalarini saglar.

2. Kalabalig1 yonlendirerek, gegis yollarinin siirekli agik olmasini gerceklestirir.

3. Vatandasin kaybettigi ve bulunan her tiirlii esyalar1 tutanakla teslim alir, sahibini
bulmaya ¢aligir ve yine tutanakla sahibine teslim eder.

4, Poliklinik koridorunda, hasta kabul, vezne vb. gibi yerlerde hirsizlik, yankesicilik gibi
olumsuz davraniglarin olmamasi i¢in tedbir alir, stipheli goriilenler gozetim altinda tutulur.

5. Poliklinik hizmeti sunan Doktorlarin talebi oldugunda, kapilardaki kargasa ve
y1gilmalar1 kontrol altina alir ve diizenler.
6. Polikliniklerde, ilag, medikalci, eczaci temsilcilerinin hasta ve hasta yakinlarini

rahatsiz etmemelerini, saglik hizmeti sunumunu aksatmamalar1 yoniinde gerekli uyarilar
yapar ve tedbirleri alir.

7. Pazarlamaci, satici ve dilenci vb. gibi gezen sahislari uyarilarak hastane faaliyet alani
disina cikarilir.
8. Cikabilecek tartisma, satagsma, kavga,cocuk kacirma ve taciz gibi olumsuz durumlara

aninda miidahale edilerek kontrol altina alinir, olaylarin biiylimesi engellenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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9. Mesai saati bittikten sonra,temizlik personeli igini bitirince dis ve i¢ kapilar kontrol
edilir, agik olan pencere ve kapilarin kapatilmasi ve kilitlenmesi saglanir.
ACIL SERVIS GOREV TALIMATI
1. 24 saat agik olan Acil Servis’te giris ve ¢ikislar1 kontrol eder, siipheli kisileri takip ve
izleme altina alir.
2. Calisan tiim Acil personelin emniyet ve gliven igerisinde hizmet etmelerine yardimci
olur. Sorumlu hekimin talimatlarin1 dikkate alarak, gorevlerini daha rahat yapmalarini saglar.
3. Gelen hasta ve hasta yakinlarmni takip eder, kargasa ¢itkmamast igin yonlendirir. Isi

olmayanlarin hasta muayene boliimiinde gezmemeleri i¢in gerekli uyarilarini yaparak oradan
uzaklastirilmalarini saglar.

4. Acil Servis boliimiindeki tiim esyalarin (koltuk,cam,kapi,sedye ve tekerlekli sandalye
vb.gibi) gelen hasta ve hasta yakinlar1 tarafindan tahrip edilmesini engeller.

5. Guvenlik gorevlilerinin diger personel odalarinda oturmalari, gorevleri geregi uygun
degildir.

6. Hirsizlik,darp, sabotaj ve saldirilara karsi dikkatli, titiz ve uyanik olunacaktir.

7. Aksam ve gece saatlerinde, rontgen ve laboratuara giden hasta ve yakinlarina refakat
edilecek ve burada calisan personelin huzur ve giiven igerisinde gorevlerini yapmalarini
saglayacaktir.

8. Mesai saati igerisinde tiim binanin (acil servis,poliklinik,radyoloji, diyaliz ve servisler
v.b.gibi) emniyet ve kontroliinii doniisiimlii olarak saglar.

9. Mesai saati bitiminde tiim binanin kapilarin1 ve pencerelerini kontrol eder. Kapilarin
kilitli ve pencerelerin kapali olmasina dikkat eder.

10.  Acil Servis giriginin 6n tarafina, ambulanslarin daha rahat giris-¢ikis yapabilmeleri
icin trafik diizeni saglanir ve araglarini uygunsuz park etmek isteyenler uyarilir.

11. Aksam ve gece saatlerinde, 30 ila 60 dakika arasinda tiim bina, 6n ve arka bahge,
boliimlerinde doniisiimlii olarak devriye gezilir, kontrol edilir. Stipheli durumlarda destek
istenir ve hastane yonetimine haber verilir.

SERVIS KAPISI GOREV TALIMATI

1. Servisler giris kapisinda, giris ve ¢ikislar kontrol altina alir, iist katlarda calisan ve
yatan personel ve hastalarin emniyet icerisinde olmalarini saglar.

2. Yatan hastalarin saglig1 ve rahatlig1 nedeniyle belirtilen saatler disinda ziyaretgi
girisini engelleyecektir.

3. Hastaneye ait malzemelerin izin alinmadan disariya ¢ikarilmasina izin verilmeyecektir.
4. Servisler belli araliklarla gezilerek asayis ve diizen kontrol edilecek ve hasta ziyaret
saati bittiginde ziyaretgilerin servisleri bosaltmalar1 uygun dille uyarilarak saglanacaktir.

5. Servis sorumlu hemsireler ve nébetci hemsireler ile irtibatli ve koordineli ¢alisilacak,
cikacak sorunlarda servislere yardimci olunacaktir.

6. Hasta ve personel giivenligi agisindan 24 saat igerisinde, iizerinde silah, kesici ve

delici alet bulunan, alkol ve uyusturucu kullanmis kisilerin servislere ¢ikmasina izin
verilmeyecek ve Onleyici aramanin verilen yetki sinirlart igerisinde, kisilik haklarin
zedelemeden arama yapilacaktir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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7. Mesai bittikten sonra 6n ve arka bahge ve tlim binaya belli araliklarla devriye atarak

gozetim altinda tutulup, buralarda olabilecek hirsizlik ve sabotaj gibi olumsuz durumlara karsi
onlem alinacaktir.

8. Hastane guvenlik irtibat telefonu, burada bulundugu igin, gelen her telefona kendini
tanitarak cevap verilecek ve tiim Hastane yoneticilerini taniyacak ve geldiklerinde saygili bir
sekilde karsilayacaktir.

DEVRIYE GOREYV TALIMATI

1. Tesis i¢in tehlike yaratabilecek kisilerin ve olaylarin caydirilmasi ve engellenmesi,

2. Giivenlik ve emniyet agisindan tehlike olusturabilecek her seyin dnceden goriilerek
tedbirlerinin alinmasinin saglanmasi,

3. Gorev alani i¢indeki kisilere yardima hazir oldugunun hissettirilmesi ve gerekli hallerde
yardimda bulunulmasidir.

4. Daima uyanik ve dikkatli olunarak, gorev harici yerlerde bulunulmaz.

6. Olas1 bir olay karsisinda uzlagsmaci ve ikna edici sekilde davranilir. Heyecanli tavirlardan
kaginilir.

7. Acik ve kapali alanlardaki telefon numaralart bilinmeli, asansorlerin ve telefonlarin ¢aligir
durumda olduklar1 kontrol edilmelidir.

8. Tehlike yaratacak gaz kagagi, yliksekte diismekte olan bir malzeme, agik elektrik kablosu,
acik kalan misafir odasi, sahipsiz siipheli araglar ve paketler gibi, durumlara dikkat edilerek
duyarli olunmalidir.

9. Geceleri mutlaka el feneri bulundurulmalidir, Otoparkin yogun oldugu giinlerde arag
parklaria yardimci olunmalidir. Yangin merdivenleri pencereler ve giris kapilari rutin
araliklarda kontrol edilmelidir.

10. Zarar gormiis bir malzeme belirlenirse, Olay Rapor Formu ile kimin yaptig1
arastirilmalidir.

11. Yangin tiipleri ve dolaplari, kontrol edilmeli, ¢alisir durumda olduklari bilinmeli, yangin
kac1s 1siklar1 yanar durumda ve isaretler belirgin halde olmalidir.

12. Hastane i¢inde ve disinda siipheli sahislar takip edilerek, kimlikleri tespit edilmeli, gerekli
goriilenler, ilgili makamlara haberdar edilmeli, Olay Rapor Formu doldurulmalidir.

13. Gorev aninda kullanilan malzemelerin zarar gdrmemesi i¢in azami gayret gosterilmeli,
zarar goren malzeme i¢in Hasar Eksik Tespit Tutanag: tutulmalidir.

14. Poliklinikler kapanis saatleri takip edilerek zamaninda kapanmalar1 saglanmali, kapilar ve
1s1klar1 kontrol edilmelidir.

15. Hig bir sekilde emanet paket koli gibi esyalar teslim alinmamali, sahipsiz bulunan ¢anta
poset paket vb. dokunulmamali, ¢cevre emniyeti alinmali, hi¢ kimse yaklastirilmadan ilgili
sahislara bilgi verilmelidir. Olay Rapor Formu diizenlenmelidir.

16. LPG tanki, su depolari, otel sahipleri, yoneticileri ve 6nemli misafirlerin kaldig1 odalar,
kazan dairesi, jenerator vb. sabotaj yapilmaya miisait olan yerler daha sik kontrol edilmelidir.
17. Firtina ve yagmur durumlarinda, etkilenen malzemelerin kaldirilmasi ¢alismalarina
yardime1 olunmalidir.

18. Devriye gorevi devamli ayni1 giizergah kullanilarak yapilmamalidir.

19. Hastane sivil savunma plan1 hakkinda ve olagan iistii durumlarda yapilmasi gerekenler
hakkinda bilgi sahibi olunmalidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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KAMERA ODASI GOREV TALIMATI

Gorev noktasina zamaninda gelir. Kamera ile izleme esnasinda tespit edilen siipheli sahis
veya araglar hastane yonetimine bildirilir ve takibi saglanir. Siirekli kalabaligin oldugu
noktalar gozlem altinda tutulur.

Kamera ile izleme Odasinda kullanilan cihazlarin ¢alismasi esnasinda yasanacak teknik
sorunlar en kisa siirede ilgili kisilere bildirilir.

Kamera Ile izleme Odasinda kullanilan cihazlara kayit veya baska amaclh ek parca takilamaz,
kullanilamaz.

Kamera Ile izleme Odasina gérevliler haricinde baska sahislar alinmaz.

Kamera ile izleme esnasinda tespit edilen olay veya olumsuzlugu, Insan kaynaklar1 ve hastane
mudurine bildirerek yonlendirir.

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. Maddesi'nde ifade edilen tiim
bentler.
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