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1.AMAÇ
Kuruluşumuzda gerçekleştirilen ziyaretlerin hizmet alan bireylerin gizliliğine, mahremiyetine, güvenliğine ve sağlığına dikkat edilerek ve merkezimizce belirlenmiş kurallara uyularak hizmet alanların, yakınları ile görüşmesini sağlamak.
2.KAPSAM
Kuruluşumuzda hizmet veren ve hizmet alan tüm bireyleri kapsar.
3.SORUMLULAR
3.1. Sorumlu Müdür
3.1.1. Bu talimatta geçen Ziyaretçi Bilgilendirme Talimatının gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğinin kontrolünden sorumludur.
3.2. Meslek Personeli
3.2.1. Bu talimatta geçen Ziyaretçi Bilgilendirme Talimatının uygulanmasının kontrolünden ve takibinden sorumludur.
3.3. Sağlık Personeli(Hemşire/Acil Tıp Teknikeri/Sağlık Memuru vs.)
3.3.1. Kuruluşta görevli hemşire/acil tıp teknikeri/sağlık memuru unvanlarına sahip sağlık personeli, Ziyaretçi Bilgilendirme Talimatının uygulanmasının kontrolünden ve takibinden sorumludur.
3.4. Bakım Hizmetinden Sorumlu Hizmet Verenler
3.4.1. Bu talimatta geçen Ziyaretçi Bilgilendirme Talimatının uygulanmasından sorumludur.
4.UYGULAMALAR
4.1. Merkezimizin ziyaret günleri ve saatleri Çarşamba ve Pazar günleri olup ziyaret 10.00-12.00 ve 13.00-16.00 saatleri arasında gerçekleştirilmelidir. Ziyaretçilerin hizmet alan bireylerle görüşme saati en fazla 2 (iki) saat olmalıdır. Ziyarete gelenlerin sayısının en fazla 3 (üç) kişi olması gerekmektedir. Bireye aynı gün içerisinde en fazla 2 farklı ziyaretçisi gelebilir.
4.2. Merkezimize ziyarete gelen kişilerin öncelikle Ziyaretçi Defterine kaydının yapılması gerekmektedir, deftere kayıt yapılırken ziyaretçinin adı-soyadı, T.C. kimlik numarası, iletişim numarası-adresi, ziyarete geldiği kişinin adı soyadı, yakınlık derecesi ve geliş –gidiş saati mutlaka eksiksiz bir şekilde doldurulmalıdır.
4.3. Hizmet alan bireylerin yakınları, ziyaret gününden bir gün önce telefonla arayarak ziyarete gelecekleri hakkında bilgilendirme yapmalıdır. Hizmet alan bireylerimizi izinli almak isteyen vasi mutlaka kuruluşumuza gelmeden önce saatlik-yatılı alacağı hakkında bilgilendirme yapmalıdır. Kuruluşumuza gelen vasi, Meslek Personeli veya Sağlık Personeli ile birlikte ‘İzinli/Saatlik Alacağına Dair Dilekçeyi, Engelli İzin Formunu’ doldurmalı, sağlık personeli gözetiminde hizmet alan bireyin ‘Genel Vücut Kontrolü’ yapılmalı ardından vasi ilgili belgeleri imzalayarak hizmet alan bireyi teslim almalıdır.
4.4. Belirlenen ziyaret günleri ve saatleri dışında ısrarcı olmayınız, ziyaret günleri ve saatleri dışında hizmet alan bireylerimizin diğer iş ve işlemleri(banyo, kurum dışı etkinlik vs.) yürütülmekte olup ziyaret günleri ve saati dışında kesinlikle ziyaretçi alınmayacaktır.
4.5. Bireyin vasi dışında başka bir yakınının gelmesi durumunda vasinin bilgisi ve onayı olmadan kesinlikle ziyaretçi kabul edilmeyecektir. 
4.6.  Merkezimizde kapalı alanda sigara içmek kesinlikle yasaktır.
4.7. Ziyaret sırasında hijyen noktalarında bulunan dezenfektanın kullanılması, maskenin burun ve ağızın tam kapalı olacak şekilde takılması ve sosyal mesafeye uyulması zorunlu olup merkezimize galoşsuz şekilde girilmemelidir.
4.8. Hizmet alan bireylerimizin psikolojik durumunu olumsuz etkileyecek söz ve söylemlerde bulunulmamalıdır. Ziyaret esnasında hizmet alan bireyimizin mahremiyeti ve güvenliğini sağlamak için yakınında bulunan personelimizin idareye ziyaretçilerin bireye karşı olumsuz tavırlarının olduğunu aktarması halinde müdürlüğümüz tarafından ziyaret görüşmesi sonlandırılacaktır.
4.9. Ziyaret esnasında bireyin mahremiyeti, gizliliği ve güvenliği gözetilmesi sebebiyle fotoğraf ve video çekmek, başkaları ile görüntülü arama yapmak vb. kesinlikle yasaktır.
4.10. Dışarıdan ambalajsız yiyecek ve içecekler kabul edilmeyecek olup ambalajlı ürünün üzerinde son kullanma tarihi yazılı olması gerekmektedir ve ürünün( döner, hamburger, pizza vs)olması durumunda ise fişinin mutlaka yanında olması gerekmektedir. El yapımı ürünler kesinlikle kabul edilmeyecektir. 
4.11. Hizmet alan bireylerimize dışarıdan yiyecek ve içecekler getirilirken bireyin şeker, tansiyon gibi kronik rahatsızlıkları olabileceği göz önünde bulundurulmalı, getirilen yiyecek ve içecekler sağlık personelinin onayı alınarak bireye verilmelidir. Hizmet alan bireyin alerjisi, bulaşıcı hastalığı ve kronik rahatsızlığı varsa sağlık personeli tarafından hizmet alanın yakınına bilgilendirme yapılacaktır.
4.12. Ziyaret esnasında çevreyi rahatsız edecek şekilde yüksek bir tonla konuşulmamalıdır. 
4.13. Hizmet alan bireye kıyafet, ilaç, medikal malzeme vb. eşya ve malzemeler nöbet amirine danışılmadan ve kayıt altına alınmadan teslim edilmemelidir. Uygun olmadığı tespit edilen kıyafet, ilaç, medikal malzemesi vb. eşya ve malzemeler kabul edilmeyecektir. 
4.14. Ziyaret süresince herhangi bir hizmet alan birey sizden; para, yiyecek, içecek, sigara, çakmak, çatal, bıçak, telefon vb. malzemeler istediğinde kesinlikle verilmemelidir.
4.15. Ziyaret edilen bireyin kişisel bakımı varsa ziyarete ara verilmelidir.
4.16. Para ve her türlü değerli eşyanın hizmet alan bireyin yanında bulundurulmaması gerekir. Bu nedenle para ve her türlü değerli eşyanın zorunlu durumlarda nöbet amirine kayıt altına alınarak teslim edilmesi gerekir. Kayıt tutulmadan teslim edilen para, ziynet eşyası ve kıymetli eşyaların kaybolması halinde Özel Başkent Bakım Merkezi sorumlu değildir.
4.18. 7 yaş altı çocuklar ziyarete kabul edilmeyecektir.(Çok özel durumlarda anne-baba refakatiyle alınabilir.)
4.19. Ziyaretçi kabul edilen alanlar başta danışma bekleme odası olup hizmet alanların yakınların mahremiyeti gizliliği ve güvenliği sağlanmak amacıyla diğer alanlarda da( kafeterya, ön bahçede bulunan oturma kısmı, gözlem ve izolasyon odası)ziyaretçi kabul edilecek olup belirtilen alanların dışında bulunmak, dolaşmak, fotoğraf ve video çekmek yasaktır.
4.20. Hizmet alan bireylerin mahremiyeti, gizliliği, sağlığı ve güvenliği açısından odaları, ortak alanları vb, yerlerin gösterilmesi yasaktır. Hizmet alan bireylerimizin yaşam alanlarının fotoğrafları web sitemizde bulunmakta olup web sayfasından erişim sağlayabilirsiniz. 
4.21. Ziyaret esnasında danışma ve bekleme odasında bulunan İstek Ve Öneri Kutusu bulunmakta olup istek ve önerilerinizin olması durumunda Şikâyet, İstek Ve Öneri Bildirim Formunu doldurarak kutuya atabilirsiniz. Web sitemize girerek şikâyet, istek ve önerilerinizi yazabilirsiniz.
[bookmark: _GoBack]4.22. Toplumda bulaşıcı hastalık(Covid, Grip vb.) sıklığında artış olduğu durumlarda sağlık personeli ve idare tarafından ziyaretçi kısıtlaması yapılabilir. Kısıtlama olduğunda WhatsApp uygulaması ve Web sitemiz üzerinden tarafımızca yayınlanacaktır.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
5.1. El Hijyeni Talimatı                                                                          GNL.TLM.010                          
5.2. Ziyaretçi Defteri                                                                              GNL.FRM.046
5.3.Genel Vücut Kontrol Formu                                                             SAĞ.FRM.001
5.4. Engelli İzin Formu                                                                           PSD.FRM.021
5.5. Şikâyet, İstek Ve Öneri Bildirim Formu	   GNL.FRM.028
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