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YEMEKHANE MUDAHALE STANDART OPERASYON PROSEDURU

Eylemlerin
gerceklestiriimesi
ve raporlama igin
zaman gizelgesi

Temel Faaliyet: Yemekhane hizmet sireclerinin planlanmasi, uygulanmasinin
saglanmasi, denetlenmesi, ekibinin ¢alisma planlarinin hazirlanmasi

Olagan ve Olaganiistii Durumlarda Organizasyon Semasi

HASTANE
MUDURU

ASCIBASI

VAR . v
GARSON PERSONEL

Afet Ve Acil Durumlarinda Oncelikli Faaliyet:
llgili birimlerle igbirligi yapmak ve gerekli durumlarda uygulamaya koymak tzere ekibin
hazirlanmasi, malzeme tedarigi ve yemek hizmetinin saglanmasina éncelik verilecektir.

Yapilacak isler ve Yontemleri:

Hastane Miidiirii:

- Destek Hizmetlere ait is sureclerini planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek,
ekibinin ¢alisma planlarini hazirlar.

- Olaganustu durumlarda ilgili birimlerle isbirligi yapar ve gerekli durumlarda uygulamaya
koymak Uzere ekibini hazirlar.

- Ascibasi:

- Malzeme deposunu diizenli tutmakla sorumludur.

- Acil durumlarda yénetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla,

- Yemek saatlerinde servisin duzenli olarak yapilmasini saglamakla,

- Yemek servisi sonrasi alanlarin temizlik ve diizeninin saglamakla,

- Herhangi bir alanda yangin gikmasi durumunda, yangini géren ilk kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

- Pisirmek Uzere kendisine teslim edilen maddelerin temiz bir halde ve bozulmayacak
sekilde saklanmasini saglamakla sorumludur,

- Monuye uygun Uretimin ve zamaninda servisin gerceklesmesini saglanmasindan
sorumludur.

- Ascl:

- GUnlik yemek uretimden sorumludur.

- Dogal afet, toplu kazalar gibi olaganusti durumlar halinde kendisine olan ihtiyag ortadan
kalkmadan ve birim ydneticisinden onay almadan kurumdan ayriimamakla sorumludur.

- Yardimci Personel:

- Uretim recetelerine gére depodan talep edilen malzemelerin saglik ve hijyen kosullarini
dikkate alarak tretime hazirlamakla sorumludur.

Garson:

Yemek saatlerinde yemeklerin uygun sekilde servise hazirlanmasindan ve dizenli olarak
servise sunulmasindan sorumludur

Kullanilacak SOP’lar:
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* SOP 7(Departman/servis/birim midahale prosedurinin aktivasyonu)
* SOP 16(Temizlik hizmetleri, camasirhane ve atik yénetimi)

is akig talimatlan:

» Saglik Otelciligi Hizmetleri Sorumlsu, Atik yonetimi birim sorumlusu

Kayitlarin Tutulmasit:

HAP Baskani ve bitiin yoneticiler, olay miidahalesi boyunca kayit tutar. Bu kayitlar OYE
tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan yapilir.

Bir olaya yonelik midahale sirasindaki tim eylem, talep ve karar kayitlarinin sorumlu kisi
ve ekipler tarafindan tutulmasi ve korunmasi yasal bir yiktumluliktar. Bu kisiler:

* Belirlenen idari goérevliler,

* idari sorumlu,

* Guvenlik sorumlusu,

» Hastane Muduru,

* Acil Servis sorumlusu/ Departman/ Servis/ Birim idari sorumlulari,

 Santral gorevlisi vb.

Tibbi bakim, midahale ve tedavi sunulan her hasta/yarali ile hastanede 6len ya da
hastaneye ulastirilan lilerin kayitlarinin yénetimi:

« Ozel formlarin ve kayitlarin kullanimini gerektirir.

* Acil Mudahale Plani etkin oldugu surece, ilgili tim personel sistemli bir sekilde bu
formlari ve kayitlar kullanir,

* Raporlama kurallarina SOP 9'da agiklandidi gibi kesinlikle uyulur.

Kullanilacak formlar;

* Form 16 Mevcut Personel Kayit Formu

* Form 17 Goéreve Gelen Personel Kayit Formu

» Form 18 Personel Mesai Tablosu Formu

* Form 23 Malzeme Takip Formu

« Form 29 Hastane iginde Bilgi Paylagimi Takip Formu

* Form 36 Personel Bilgi Formu

* Form 40 Sézlesmeli Personel Unvan Dagilim Formu

« Form 42 HAP Yénetim Ekibi iletisim Formu

« Form 43 HAP Kurtarma Ekibi iletisim Formu

» Form 47 Afet ve Acil Durum Rehberi

Raporlama ve Denetim Esaslari:
* Raporlama yukumluliga olan herkesin, durum raporlarini dizenli tamamlamasi gerekir.
Bu raporlar, komuta zincirinde yer alan bir sonraki kontrol diizeyi, harici katilimeci kurumlar
ve ilgili paydaslar bakimindan ézellikle nemlidir.
+ Olay Yoénetim Ekibi, ¢esitli birimlerden gerekli bilgileri saglayacak, raporlama sikhigi ve
rapor verilecek kisileri, kullaniimasi gereken form ve kayitlari, toplanmasi gereken verileri
ve bu verilerin kim tarafindan toplanacagini, isleme mekanizmalarini belirleyecektir.
* Durum raporu baslica su basliklari icermelidir:
* Durum raporu baslica su basliklari igermelidir:

= Olayin tarifi (6zet),

= Kaynak talebi ve kaynaklarin kullanilabilirlidi,

» Hazirlik tarihi/zamani,

= Olusan veya beklenen riskler,

= Mevcut sorunlar ve olay eylem planlari,

= Yataklarin kullanilabilirligi, personel tedarik durumu,

= fletisim bilgileri,

= Raporlama yapan kisinin imzasi ve adi-soyadi.

Koordinasyonun Saglanmasi:
* Olay Yoénetim Ekibi ile Birim Sorumlulari arasindaki koordinasyon mekanizmalari
Onceden belirlenir.
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