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ONSOZ

Teftis Kurulu Bagkanligimizin denetim, inceleme ve sorusturma gorevlerinin yani sira
rehberlik gorevi de bulunmaktadir. Dolayisiyla Bakanligimiz birimlerinin daha etkili, daha
verimli ve ekonomik ¢alismasina, siirekli bir sekilde gelismesine katki yapmak da gérevlerimiz
arasinda yer almaktadir. Bu cergevede hastanelerimizde gorevli olan saglik ydneticilerine
yonetsel faaliyetlerinde katki yapmak tlizere Hastane Yoneticileri El Kitab1 hazirlanmistir.

Saglik hizmetlerinin hukuk kurallar1 i¢erisinde, insan odakli, etkili, verimli ve tutumlu
bir sekilde yiiriitiilmesi temel anlayisiyla hazirlanan bu eser, yonetsel islemler ve karar verme
stireglerine iliskin temel bilgiler icermektedir.

Calismanin  hastane yoneticilerine faydali olacagini umuyor, emegi gecen

Miifettislerimize tesekkiir ediyorum.

Aydin SARI
Teftis Kurulu Bagkani
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GIRIS

Hastaneler saglik hizmet iiretiminin biiylik bir boliimiinii karsilayan kuruluslar olarak
bireysel ve toplumsal sagligin korunmasinda énem arz eden hizmet kuruluslaridir. Saglik
hizmetlerinin sunum maliyetlerinin yiiksek olmasi, farkli alanlarda ¢alisan ve egitim diizeyleri
birbirinden farkli personeli ile siirekli gelisen saglik teknolojisini biinyesinde bulundurmasi
yoniiyle hastaneler saglik hizmetleri sunumunda biiyiik rol alirlar. Bu derece 6nemli ve biiytlik
organizasyonlarin idare ve isleyisinin de karmagik ve zor olmasi kagiilmazdir. Birgok tibbi,
idari ve mali silirecin birlikte ve bagimli olarak yiiriitilmesi sirasinda bazi aksaklik ve
eksikliklerin de ortaya ¢ikmasi muhtemeldir.

Hastane idarecilerinin, gorev alanlarina giren konularda ilgili karar ve islemlerinde
mevzuata uygun hareket etmeleri gerekmektedir. Hastane yonetimini ilgilendiren tibbi, idari ve
mali konular1 kapsayan mevzuatin oldukc¢a genis olmasi ve sik sik degismesi, idarecilerin
mevzuata hakim olma ve giincel olani takip etme noktasinda problemlerle karsilasmasina sebep
olabilmektedir. Diger taraftan genel olarak yoneticilerin sik sik degismesi ve yoneticilik
sahasinda egitim almamis olmalari da muhtelif idari problemlere yol acabilmektedir. Bu
problemlerin, ilgili mevzuatin ve gerekli bilgilerin derli toplu ve 6zet olarak bulunabilecegi bir
kitabin hazirlanmasi ile nemli 6lgiide asilabilecegi degerlendirildiginden, Hastane Y 6neticileri
El Kitab1 hazirlanmistir.

Kitap, saglik hizmetlerinin hukuk kurallar1 igerisinde, insan odakli, etkili, verimli ve
tutumlu bir sekilde yiiriitiilmesi temel anlayisiyla hazirlanmistir. Eserin, Saglik Bakanligi
Teftis Kurulu Baskanliginca yapilan teftis, denetim ve sorusturmalar sirasinda siklikla
karsilagilan sorunlarin giderilmesine, hastane idarecilerinin daha etkili, verimli ve tutumlu
yonetsel faaliyette bulunmasina katki yapmasi ve yol gostermesi amaglanmustir.

El kitabinda, personel islemleri, satin alma islemleri, taginir kayit kontrol islemleri depo
ve eczane, maas mutemetligi, is saglig1 ve giivenligi, saglik kurulu hizmetleri ve diger 6nem
arz eden hususlara, giincel mevzuat ve yargi kararlar1 dayanak alinarak yer verilmistir.

Kitap, mer’i mevzuat dikkate alinarak hazirlanmigtir. Bu nedenle zaman igerisinde ilgili
mevzuatta degisiklikler olmasi halinde, mezk(ir mevzuatin son halinin uygulanmasi
gerekmektedir. Ote yandan kitapta yer alan bilgilerin dzet niteliginde olmasi nedeniyle, islem
yapilirken mutlaka ilgili mevzuata bakilmasi uygun olacaktir. Ayrica kitabin, Bagkanligimizca

mevzuat degisiklikleri dikkate alinarak periyodik olarak giincellenmesi planlanmaktadir.
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1. PERSONEL ISLEMLERI

1.1. Personel Hareketleri

1.1.1. Goreve Baslayis, Gorev Yeri Degisikligi, Gecici Gorevlendirme ve Ayrihs
Islemleri

v Saglik Bakanligimiza bagli kurum ve kuruluglarda; memur, sézlesmeli ve siirekli
is¢i olarak calisan bir¢ok personel bulunmaktadir. Personelin goreve baslatilma islemlerinin
tam, zamaninda ve dogru olarak yapilmas1 amactyla hastane idaresinin bir takim sorumluluklari
vardir. Hastanelerde calisan personelin géreve baslanmasi ile birlikte, mesleki bilgileri, mal
bildirimleri, varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari ile 6diil ve basar1
belgesi verilmesine iligkin bilgi ve belgelerin konuldugu bir 6zliik dosyas1 tutulmasi gerekir.
(657 s. DMK Md.109, Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2, 4857 s. Is Kan. Md.75, YTKIY Md.110/d, Belirsiz
Stireli Is Sozlesmesi)

v Kurum tarafindan teblig ve tebelliig belgesi diizenlenip baslayis yazisinin
yazilmas1 ve ilgili evraklarin il saghk miidirliigiine gonderilerek, personel modiiliine giris
yapilmasi, personel listelerine yeni baslayanlarin
eklenmek suretiyle listelerin giincellenmesi, (Saglik

Bakanligi Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslari Hk.
Yonerge Md.16/2-k)

v Sigortali giris bildirgesinin SGK’ya
bildirilmesi, yiikiimliilikleri yerine getirmeyen R . o i

ilgililer hakkinda idari para cezas1 uygulanacaginin
bilinmesi, (5510 s. Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu Md.8)

v Hastanede goreve baslarken mal bildirim formunun doldurulmasi, gorevli
personel i¢in sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal bildiriminin yenilenmesi, ayrica mal varliginda
onemli bir degisiklik olmasi halinde 1 ay icerisinde mal bildirim formunun diizenlenmesi
gerekir. (3628 sayili Kanun Md.6,7)

v Saglik tesislerinde, belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ilgili Saglik Bakanlig1 adina
taraf hastane bashekimidir. Isveren veya vekiliyle birlikte her bir is¢i igin imzalanacak
sOzlesmelerin, ig¢inin gorevli oldugu isyerindeki (hastane, adsm) 6zliik dosyasinda muhafazasi
saglanmalidir. (Saglik Bakanhg: Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi, 4857 S. Is Kan. Md.75)

v Hemsire ve diyetisyen gibi diger saglik personelinin atamasi, Saglik
Bakanliginca ilan edilen kadrolara OSYM tarafindan tercih alinmasi suretiyle yapilmaktadir.
Atamas1 yapilan kisilerin Yo6netim Hizmetleri Genel Miidiirliigii tarafindan ilan edilen usullere
gore CKYS’ye girilerek, anilan genel miidiirliik tarafindan belirlenen tarih aralifinda atanmis

oldugu hastaneye bagvurmasi suretiyle goreve baslayis islemlerinin yapilmasi gerekir.
(Sozlesmeli Personel Calistirilmasna Iliskin Esaslar Ek Md.2)
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v 4-B statiisiindeki sozlesmeli personelle ilgili olarak Maliye Bakanliginca
hazirlanan hizmet s6zlesmesinin; hastane (kurum) yetkilisi olarak bashekim ve personel
arasinda karsilikli olarak her mali yilda imzalanmasi icap eder. (657 s.DMK Md.4/b, 4-B Hizmet
Sozlesmesi, Sozlesmeli Personel Calistiriimasina Iliskin Esaslar Md. 1)

v 4-B’li personel ile ilgili olarak imza altina alinan hizmet sdzlesmesinde belirtilen
gorev yeri disinda ve sozlesmede belirtilen gorev disinda baska bir iste calistirilamayacagi
unutulmamalidir. (Sézlesmeli Personel Calistiriimasina Iliskin Esaslar Md.4,6)

v Devlet hizmet yiikiimliisii olan hekimlerin gorev yerinin; es durumu ve saglk
mazereti nedeniyle yapilacak atamalar hari¢ Saglik Bakanliginca tercih hakki verilerek kurayla
belirlenmesi, atama sonuclarinin internet sayfasinda ilanin1 miiteakip, gerekli hallerde
belgelerini tamamlamak iizere ilgili personele yirmi giin siire verilmesi uygun olacaktir. (3359
s. Saglik Hizmetleri Temel Kanunu Ek Md.4)

v Isci statiisiinde bulunan personel, Saglik Bakanlig1 veya vekilinin, il smirlari
icindeki gosterecegi hastane vd. kurumlarda verilen goérevi yapmakla yiikiimlidiir. (Sagik
Bakanligi Belirsiz Siireli Hizmet Sozlesmesi)

v Iscinin, il igerisinde belirlenen isyerlerinde kadrosu bulunmakla birlikte, il
genelinde ihtiyag¢ hasil oldugunda, kadroya geg¢isi yapilan isi yapmak kaydiyla il igerisindeki
birimlere bir mali yilda alt1 ay siireyle il Saglik Miidiirliigiince gegici olarak gérevlendirilmesi
yapilabilir. Gorevlendirilen siirekli is¢inin hizmetine ihtiya¢ duyuldugu takdirde gérevlendirme
stiresi 6 ay daha uzatilabilir. (Saglik Bakanhg: Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi Md.4, Saghk Bakanhigi Kadro
Standartlar Calisma Usul ve Esaslart Hk. Yonerge Md.14/3-r)

v Ik defa veya yeniden veyahut yer degistirme suretiyle atamasi yapilan
personelin gorev yerine hareket ve ise baslama siireleri ile ise baglamama halinde yapilacak
islemler 657 sayili1 Kanunla hiikiim altina alinmistir. Ayn1 yerdeki géreve atananlar i¢in atama
emri teblig tarihinde, farkli yerdeki géreve atananlar ise atama emri teblig tarihinden itibaren
15 giin igerisinde atandig1 yere hareket ederek izleyen is giinii goreve baglamak zorundadir. (657
sayitlt DMK Md.62,63)

v 4924 sayili Kanuna gore so6zlesme imzalayacak taraf Bakanlik adina il saglik
miidiirliigiidiir. 11 igerisindeki yerlestirme islemleri, sozlesmenin feshi ve fesih sonrasi Devlet
memurluguna atama islemleri miidiirliik tarafindan yapilacak olup personele iliskin belgeler ile
0zliikk dosyas1 miidiirliik¢e tutulur. (Saglik Bakanhiginin 2018/9 sayili Genelgesi Md.12)

v Hekimler ve yardimci saglik personelinin il igindeki atamalar1 ve yer degisikligi
il saglik miidirliigii tarafindan yapilir. Atama islemleri yapildiktan sonra CKYS ortaminda
kayitlar giincellenir ve Bakanliga bilgi verilir. (Saglik Personelinin Il I¢indeki Atama ve Yer Degisikligi
Esaslarina Iligkin Yonerge Md.5,6,15)

v Saglik personeli ve yardimer saglik personeli sinifinda olmayan personelin; iller
arasindaki gegici gorevlendirmeleri Bakanlik merkez teskilatinca, il igindeki gecici
gorevlendirmeleri ise il saglik miidiirliiglince yapilir. Aile birligi mazereti, karsilikli olarak yer

degisikligi, saglik mazereti gibi sebeplerden yapilacak atamalar bazi sartlara baglanmistir.
(Saglik Bakanhgi Saghk Hizmetleri ve Yardumci Saghk Hizmetleri Swifi Harici Personelin Atama ve Yer
Degistirme Usul ve Esaslarina iliskin yonerge Md.16)
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v Gegici gorevlendirmeler belli bir siire ile siirhi tutulmaktadir. Gegici siireli
gorevlendirmenin siiresi, bir yil icerisinde her seferinde 3 ay1 toplamda 6 ay1 gecemez.
Bakanligimizin 2014/20 sayili1 Genelgesinde, gecici gorevlendirmelere iliskin detayli hususlara
yer verilmistir. (657 s. DMK Ek Md.8, 04/05/2011-7513 sayili DPB goriisii, Saghk Bakanhigi ve Bagh
Kuruluslar: Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi Md.11)

v Hastane personeli, hastane ile ilisigi kesilirken devir teslime konu tiim kiymetli

evraki ve resmi evrak kaydina girmeyen tiim belgeleri teslim etmekle yilikiimliidiir. (Saglik
Bakanligi ve Bagl Kuruluslar: Devir-Teslim ve Ilisik Kesme Yonergesi Md.6,7,8)

* Personel; emeklilik, nakil, istifa durumlarinda 30 giinii gegmemek kaydiyla birim
amirince (midiir, bashekim) belirlenen siirede, gorevden uzaklastirma ve memuriyetten
¢ikarma durumlarinda ise 7 glinii agmamak kaydiyla birim amirince belirlenen siirede evrak ve
belgeleri teslim etmelidir.

* Personel gorev devir teslim formunu ve iliski kesme formu doldurarak birim amirinin
onay1 ile ayrilis islemini sona erdirir.

* Gorevden ayrilan personelin elektronik ortamdaki kullanici ady, sifre ve yetkileri iptal
edilir.

* Ayrilacak olan personelin, ilisik kesme formunda belirtilen tiim birimleri
bilgilendirmesi ve iizerine zimmetli olan malzemelerin diisilmesi saglandiktan sonra ilgili
belge personel 6zliik birimince teslim alinir.

* Personel modiiliinden personelin diisiimii yapilir, personel listelerinden silinerek
listeler giincellenir. (Saglik Bakanligi Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslart Hk. Yonerge Md.16/k)

* SGK internet sayfasi lizerinden, sigortali isten ayrilis bildirgesi verilir. (5510 sayili Sos.
Sig ve GSS Kanunu Md.9)

1.1.2. idarecilerin Gérev Dagilimimnin Yapilmasi

v Hastaneler yonetsel agidan genis ve karmasik bir yapiya sahiptir. Hastane
yonetimi tarafindan; hastanede verilen tibbi, personel, arsiv ve mali vb. hizmetlerin etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi gerekir. Hastane yonetiminin genel sorumlulugu bashekim iizerindedir.
Ancak baghekim yardimcilari, idari ve mali hizmetler miidiirii, saglik bakim hizmetleri miidiiri,
destek ve kalite hizmetleri miidiirii ve bunlarin yardimeilari iizerinde yapilan is boliimiiniin
etkinligi, hastane yonetiminde biiylik bir 6nem arz etmektedir. Her idareci sorumluluklarini
bilmekle yiikiimliidiir ve gorevlerinden dolay1r bashekime karsi sorumludur. (Sagiik Bakanhig:
Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonerge Md.13)

v Bu amagla her diizeydeki yonetici ve personel i¢cin gorev tanimlarinin yazil
olarak tanimlanmasi, personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesinin olusturularak, ilgili yonetici ve personele teblig edilmesi
onemlidir. Ayrica gorev tanimlarinin yilda en az bir kez gézden gegirilmesi ve giincellenmesi
gerekmektedir.

v Bashekim yardimcisinin, hastane hizmetlerinin diizenlenmesi, saglik kurulu ile

ilgili islemler, ameliyathane ve laboratuvarlarin ¢alisma diizeni, acil servis hizmetlerinin
koordinasyonu, ndbetlerin takibi, kayitlarin diizeninin saglanmasi, adli vaka ve raporlar ile
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otomasyon sisteminin takibi, saglik ve idari personelin koordinasyonu gibi birgok gorevi vardir.
Baghekim yardimcisi, baghekimin yetkilendirdigi gorevlerde, usule uygun bir sekilde tibbi,
idari ve teknik konularda isleri planlayip, kontrol etmek ve koordinasyonu saglamakla
gorevlidir. (YTKIY Md.111, Saghk Bakanhg: Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslart Hk. Yonerge Md.18)

D
I
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v'  1dari ve mali hizmetler miidiirii; idari, teknik, mali ve saglik hizmetlerinin
istenen kalitede, zamaninda ve aksamadan, en etkin sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi, mali
hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine baglh birimler ve ilgili diger
birimler ile is birligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamaktan sorumludur. Idari ve mali hizmetler miidiirii, her tiirlii
malzeme, ilag ve cihazlarin takibi, kontrolii, bakim ve kalibrasyonu ile kayitlarinin tutulmasi,
bina tadilat bakim ve onarim, satin alma hizmetleri, hastane biitgesi hazirlanmasi, stok kontrolii,
maiyetindeki personelin yetkileri, uyumu ve ¢aligma diizeninin belirlenmesi, bilgi sistemleri

altyapisinin her an ¢alisir durumda tutulmasimi saglamak gibi bir¢ok goérevi vardir. (YTKIY
Md.147, Saglik Bakanligi Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonerge Md.16,19)
v' Destek ve kalite hizmetleri miidiirii; hastanelerde saghk hizmeti sunan

personelin hizmetlerini kolaylastirmak amaciyla sunulan, genel evrak, arsiv, atik hizmetleri,
temizlik, mutfak, giivenlik ve afet planlamasi, teknik destek hususlarinda kendisine bagli
birimlerin igbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasindan sorumludur. Destek ve kalite hizmetleri
miudiirii, refakat hizmeti, temizlik, yemek, hasta bakimi, karsilama ve yonlendirme hizmetleri,
saglik otelciligi hizmeti, tasinir, bakim ve onarim, arsiv hizmetleri, tibbi fotograthane,
kuaforliik, bahge ve cevre diizenlemesi, terzihane, morg ve otopark gibi bir¢ok hizmetin
yiiriitiilmesinden sorumludur. Miidiir yardimeist var ise, gorev alaniyla ilgili is boliimii yapar.
Destek ve kalite hizmetleri miidiirii olmayan kurumlarda, bu goérevleri idari ve mali hizmetler

miidiri yiiriitmekle gorevlidir. (Saghik Bakanhgi Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslart Hk. Yonerge
Md.17,19)
v' Saglik bakim hizmetleri miidiirii; hastaneye bagvuran hastalarin kabuliinden

ayrilis islemleri tamamlanana kadar gegen siire i¢erisinde, hekimin teshis, tedavi hususlarindaki
direktifleri dikkate alinarak sunulan hizmetler ile bu hizmetlerin uyum igerisinde yapilmasindan
sorumludur. Ilag, tibbi sarf, malzeme ve cihazlar1 hazir bulundurmak, ila¢ ve malzemelerin
giivenli kullanimi, takibi, kayitlari, tibbi islemler ve bakim hizmetlerinde kullanilan arag,
gereclerin, kullanim 6ncesi ve sonrasi sterilizasyon ve dezenfeksiyonu islemlerinin yapilmasini
ve denetlenmesini yapmak, tibbi hizmet alanlarinin temizligi, yemek sunum hizmetleri ve

refakat¢i uygulamalarini idari ve mali hizmetler miidiirii ile birlikte planlamak gibi bir¢cok

9

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.saglik.gov.tr adresinden c9717ed3-ef1d-4557-8756-14656166013d kodu ile erisebilirsiniz.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanuna gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.




gorevi bulunmaktadir. (YTKTY Md. 129,130, Saglik Bakanligi Kadro Standartlart Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonerge Md.15,19)
v/ Miidiir yardimeisi ise belirlenen ilkeler ve amaglar ¢ergevesinde, bagl oldugu

miidiiriine yardim eder. Kurumun idari, mali, teknik, destek, kalite ve saglik bakim hizmetlerini
kanun, yonetmelik ve kendisine verilen emirler dogrultusunda ytiriitmekle yetkilidir. Miidiir

yardimcisinin, miidiiriin yoklugunda miidiire vekalet etme gorevi vardir. (YTKIY Md.130,148, Saglk
Bakanligi Kadro Standartlar: Calisma Usul ve Esaslar: Hakkinda Yonerge Md.19)

1.1.3. izin islemleri

v Hastane personelinin izin iglemlerinin yiiriitiilmesi ve planlanmasi baghekim
tarafindan yapilir. Disiplin amiri tarafindan verilecek izinler; “yillik izin, mazeret izni, hastalik
ve refakat izni, ayliksiz izin” olarak ayrilmaktadir. (YTKIY Md.110/y, Saglk Bakanhgi ve Bagh
Kuruluslar: Imza Yetkileri Yonergesi, Saghk Bakanhg: Disiplin Amirleri Yonetmeligi, Saghk Bakanhg Izin
Yonergesi)

* Yillik izin: Hizmet siiresi, 1 y1ldan 10 yila kadar (on y1l dahil) olanlar i¢in yirmi giin,
hizmet siiresi 10 yildan fazla olanlar igin otuz giin yillik izin verilmektedir. izinlerin

kullanilisina iligkin hiikiimler Devlet Memurlar1 Kanunu’nda diizenlenmistir. (657 sayii DMK
Md.102,103)

* Mazeret izni: Kadin memura verilecek dogum izni ve siit izinleri ile erkek memura
verilecek babalik izninin yan1 sira personele 6liim ve evlilik halinde verilecek izinlere iliskin
stireler ve usuller Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104 {incli maddesinde yer almaktadir.

* Hastalik ve refakat izni: Memura, verilecek raporda gosterilecek liizum iizerine,
kanser, verem ve akil hastalig1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiya¢ gosteren hastalik ve diger
hastalik hallerinde, memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde
hayat1 tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza
gecirmesi veya tedavisi uzun siliren bir hastaliginin bulunmasi hallerinde Devlet Memurlari
Kanununun 105 inci maddesinde ifadesini bulan uygun goriilen haller ve siirelerde hastalik ve
refakat izni verilir.

* Ayliksiz izin: Dogum yapan memura veya esine verilecek izin, bes hizmet yilini
doldurmus memura istegi halinde ayliksiz izin verilebilir. Izin verilecek siireler ve usuller
Devlet Memurlar1 Kanunu’nda diizenlenmistir. (657 sayii DMK Md.108)

v Yillik izinlerin kullanilisi, yillik izin siireleri, memuriyete yeniden dénenlerin
yillik izinleri gibi diger hususlar Saglik Bakanlhig: Izin Y&nergesinde diizenlenmistir. izin
talebinde bulunan personel i¢in izin belgesinin tanzim edilmesi, yillik izin belgelerinin iki y1l
stire ile personelin gorev yaptigi kurumdaki 6zliikk dosyasinda tutulmasi gerekir. Ayrica izin
bitiminde goreve baslamayan veya izin konusunda yanlis beyanda bulunanlar hakkinda kanuni
islem yapilmasinin gerektigi de unutulmamalidir. (Saghik Bakanlig: Izin Yonergesi Md.6,7,9)

v Dogum ve askerlik sebebiyle fesih talebi, calisilan hastanenin bashekimine
yapilir. Fesih tarihi, personelin talebi yapmis oldugu dilekgede belirtilen tarih olarak alinir.
Dogum sebebiyle fesih icin dogum raporu asli veya onayl suretinin, askerlik sebebiyle fesih
icin ise onayli askere sevk belgesinin dilek¢e ekinde kuruma verilmesi gerekir. Dogum ve
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askerlik sebebiyle pozisyonu sakli tutulan personelin, hastanede tekrar géreve baglamasi igin il
saglik miidiirliigiinden talepte bulunmasi gerekir. Dogum igin bu siire, licretli dogum izninin
bitiminden itibaren en geg¢ bir y1l, askerlik i¢in ise terhis tarihinden itibaren en geg¢ 30 giin olarak
belirlenmistir. Ancak bu sebeplerle sozlesme feshi yapilan personelin fesih sonucu tazminat
almamig olmasi gerekir. Aksi takdirde tekrar s6zlesme imzalanmaz.

v Kamu kurum ve kuruluslarinda memur olarak istihdam edilenlerden uygun
niteliklere sahip olanlar, kendilerinin istegi ve kurumlarinin muvafakati ile belirtilen
pozisyonlarda sozlesmeli statiide istihdam edilenler kurumlarindan ayliksiz izinli sayilir. (663
saythh KHK Md.42)

v 4/B sozlesmeli personelin yillik iicretli izinleri sézlesme yili igerisinde
kullandirilmakta olup, ertesi yila aktarilamamaktadir. Anilan personele verilen izinler arasinda

ticretsiz izin hakki bulunmamaktadir. (Saglik Bakanhigi 4/B Hizmet Sizlesmesi, Sézlesmeli Personel
Calistirnlmasina Iliskin Esaslar Md.9, Saglik Bakanhg 4/B Personelinin Yeniden Hizmete Alinmasi ve Kurum I¢i

Yer Degisikligine Dair Yonerge Md.5)

v 4924 sayili Kanuna tabi sozlesmeli personelin izinleri hususunda 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu uygulanir. Ancak, otuz giinii asan hastalik izinlerinde sozlesmeli
personele yarim sozlesme ticreti Odenir. Ayrica, sOzlesmeli personelin yillik izinleri
birlestirilemez ve bu personele yillik izinden diisiilmek iizere mazeret izni verilemez. (4924 sayili
Kanun Md. 5)

v 696 sayili KHK kapsaminda yer alan siirekli isciler ile ilgili izin islemleri s
Kanunu’na gére belirlenmektedir. Isyerinde ise basladig1 giinden itibaren, deneme siiresi de
icinde olmak iizere, en az bir y1l calismus olan is¢ilere yillik iicretli izin verilir. Iscilere verilecek
yillik iicretli izin siiresi, hizmet siiresine gore belirli donemlere ayrilmistir. Bir yildan bes yila
kadar (bes yil dahil) olanlara on dort giinden, bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi
giinden, on bes y1l (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alt1 giinden az olamaz. On sekiz ve daha
kiigiik yastaki iscilerle, elli ve daha yukar1 yastaki iscilere verilecek yillik iicretli izin siiresi

yirmi giinden az olmamalidir. (Saghk Bakanligi Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi Md.6, 4857 s. Is Kanunu
Md.53)

1.1.4. SGK Bildirimleri

v Personelin goreve baslamasi asamasindan, gérevinden ayrilip iizerinde bulunan
isleri (resmi evraklar vb.) devretme islemine kadar uzun bir siire¢ vardir. Hizmetin aksamamasi
icin bu siirecin planlanmasi, koordine edilmesi ve olusabilecek problemler i¢in 6nceden tedbir
alinmas1 gereklidir. Personelin 6zliik isleri siireci ile ilgili olarak bashekimlige zamaninda ve
dogru bildirim yapma gorevi hastane idari ve mali hizmetler miidiirliigiiniin sorumlulugundadir.

v Hastane yonetimi stirekli isgiler igin sigortalilik baslangi¢ tarihinden 6nce
sigorta giris bildirgesini SGK’ya bildirmekle ytikiimliidiir. 4-B kapsaminda s6zlesmeli personel
ve devlet memuru i¢in belirtilen sigortalilik baglangicindan itibaren on bes giin i¢inde sigortali
ise giris bildirgesi ile kuruma bildirimde bulunulmalidir. (5510 sayili Sos. Sig. ve GSS Kan. Md.§8)

v Gorevden ayrilis bildirgeleri, on giin i¢cinde Sosyal Giivenlik Kurumuna e-sigorta
yoluyla bildirilmelidir. (Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi Md.14)
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v Hastanenin, ise baslayis bildirgesini ve isten ayrilis bildirgesini zamaninda ve
usuliine uygun olarak bildirme ylikiimliiliigii bulunmaktadir. Bildirimlerin sekli ve zamani ilgili
mevzuatta belirtilmistir. Bu usul ve esaslara uygun olarak bildirimde bulunulmadig: takdirde
Kanunda belirtilen idari para cezas1 uygulanmakta olup, olusan cezalarin sebebiyet verenden
tahsili gerekmektedir. (5510 s. Sosyal Sigortalar ve GSS Kan. Md.102/a,j)

v Diger taraftan saglik tesislerimiz agisindan CKYS (Cekirdek Kaynak Yonetim
Sistemi) ile entegre bir program olan ve 5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi
Kanunu hiikiimlerine tabi gérev yapmakta iken 5510 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin birinci
fikrasinin (c) bendi kapsamina tabi olan sigortalilar ile ilk defa 5510 sayili Kanunun 4 {incii
maddesinin birinci fikrasmin (c) bendi kapsamina tabi goreve giren sigortalilarin; hizmet
baslangicindan itibaren tiim hizmet bilgileri ve intibaklarina iliskin olarak 6grenim durumu,
unvan, askerlik, gecmis sigortalilik siiresi, acgikta kalinan siire ile itibari hizmet siiresi
bilgilerinin yan1 sira ek gosterge, makam, gérev ve temsil tazminat bilgilerinin internet
{izerinden elektronik ortama aktarilmasi icin Hizmet Takip Programi (HITAP) uygulamasi da

onem arz etmektedir.

Konuya iliskin olarak “5510 sayili Kanunun 4’iincii maddesinin 1’inci fikrasinin (c)
bendi kapsaminda Sigortali Sayilanlarin Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama Aktarilmast
Hakkinda Teblig” 14/04/2012 tarihli ve 28264 sayili Resmi Gazete de yayimlanmistir. Bu
cergevede HITAP’a internet iizerinden aktarilacak bilgilerin dogrulugundan kamu idareleri
sorumlu olup, aktarilacak bilgilerin adli ve idari makamlar nezdinde resmi belge olarak gecerli
oldugu unutulmamalidir. Dolayisiyla anilan Tebligin 10. maddesinde istenilen bilgi ve
belgelerde yapilan hatali islemlerin diizeltilmesi hari¢ olmak iizere, génderilmemesi veya geg
gonderilmesi halinde 5510 sayili Kanunun 100 iincii ve 102 nci maddelerinde yer alan esaslara
gore, SGK tarafindan Bakanligimiza cezai miieyyide uygulandigindan, bu konuda gerekli
hassasiyetin gosterilmesi uygun olacaktir.

1.2. Mesai ve Nobet Hizmetleri

v Bakanligimizda 657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu’na gore istihdam edilen
memur statiisiindeki personel i¢in mevzuatimizda 3 tiir calisma sekli 6ngoriilmiis olup, bunlar
normal mesai, mesai dis1 ¢galisma ve nobet usuliidiir.

* Memurun mesai saati giinliik 8 saat olup, haftalik 40 saate tekabiil etmektedir.

* Mesai dis1 calisma; ek 6deme mevzuati ile ilgili olup, ndbet uygulamasi ile
karistirlmamahidir. Ozellikle yatakli saglik tesislerinde poliklinik hizmeti verilen birimler i¢in
gecerlidir.

* Kesintisiz 7/24 esasina gore hizmet verilen yerlerde mesai saatleri disinda ve tatil
giinlerinde en az 6 (alt1) saat ve en ¢ok 24 (yirmi dort) saat yapilan ¢aligmalar nobet olarak
adlandirilmaktadir.
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v Bakanligimizda 4857 sayili Is Kanunu’na gore istihdam edilen isci kadrosundaki
personel i¢in mevzuatta 3 tiir calisma sekli vardir: normal ¢aligma, vardiyali ¢alisma ve postalar
halinde ¢alisma.

* Uygulamada vardiyali c¢alisma ile postalar halinde c¢alisma birbirine
karistirllmamalidir. Vardiyali caligmada kesintisiz 6 saat ¢aligma esastir. Postalar halinde
calismada ise genellikle 24 saat kesintisiz hizmet verilmesi gereken birimlerde birbiri ardina
sirayla postalar halinde is¢i calistirilmasi s6z konudur. Hamile is¢iler ve ¢ocugu bir yasina
gelinceye kadar emziren is¢ilerin gece c¢alistirllmamasina dikkat edilmelidir. Bu 3 tiir ¢alisma
sekli; toplu is sdzlesmesi ile 4857 sayili Is Kanunu’na istinaden ¢ikarilan Iy Kanununa Iiskin
Calisma Siireleri Yonetmeligi ile Postalar Halinde Is¢i Calistirilarak Yiiriitilen Islerde
Calismalara Iliskin Ozel Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte tarif edilmistir.

* Bir ig¢inin haftalik ¢alisma saati 45 saattir. Haftalik 45 saatin iizerinde yapilan
calismalar icin isciye fazla mesai ticreti 6denebilir. Ancak; fazla mesai siiresi hesaplanirken
oncelikle “Denklestirme” hesab1 yapilmali ve bu hesap
sonucu iscinin fazla mesaisi ortaya ¢ikiyor ise ona gore
0deme yapilmalidir. Bu itibarla is yogunlugunun oldugu
donemlerde 1s¢isinin ¢aligmasina ihtiya¢ duyan idare 2 ay1
gecmemek lizere (toplu is sOzlesmesi ile 4 aya kadar
arttirilabilir) iscisine “taraflarin anlagmasi suretiyle, en
fazla kirk bes saat olabilen haftalik normal ¢alisma

sliresinin, igyerlerinde haftanin ¢alisilan giinlerine, giinliik
on bir saatlik ¢aligma siiresini agmamak kosulu ile farkli sekilde dagitilmas1” olarak tanimlanan
denklestirme ¢alismas1 yaptirabilir. Bu sayede is yogunlugunda is¢isinin ¢alisarak, isin daha az
yogun oldugu donemlerde c¢alismamasini isteyerek fazla mesai iicreti 6demek zorunda
kalmayacaktir. Aylik 225 saati agsan her ¢alisma fazla calisma ticreti ile ¢alisana 6denmelidir.
Denklestirme c¢alismasi yaptirilirken aylik calisma siiresi goz Oniinde bulundurulmalidir.
Ozellikle bir is¢inin giinde 11 saatten fazla siire ile ¢alistirilmayacag unutulmamalidir. (4857
sayil Is Kanunu Md. 63)

* Hastanelerde siirekli saglik hizmetinin siirdiiriilebilmesi amaciyla normal calisma
saatleri disinda ve resmi tatillerde nobet diizenlenmesi yapilmaktadir. Vardiya veya ndbet gibi
hizmetlerde farkli calisma saatlerinin belirlenmesi ve diizenlemesi bashekimin
sorumlulugundadir. (YTKIY Md.38)

v Kurum nébet cetvelleri her hizmet boliimii veya meslek grubu i¢in ayr ayri
diizenlenir. Nobet listeleri normal giinler i¢in ayr1, cumartesi, pazar, bayram ve tatil giinleri i¢in

de ayr1 olarak diizenlenir. Nobet listelerinin diizenlenmesinde yillik izinler dikkate alinir.
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* Nobet listeleri aylik olarak hazirlanir; hekim ve dogrudan bashekimlige bagl
gorevlilerin listelerini bashekimlik, idareye bagl personelin listesini hastane idari ve mali isler
midiirligi, saghik bakim hizmetleri miidiirliigiine bagl olanlarin listelerini ise saglik bakim
hizmetleri diizenler ve bunlar1 bagshekim onaylar.

* Nobet listelerinin birer 6rnegi bashekim odasina, nobetci hekim odalarina ve ayrica
kurumun goriilebilen bir yerine asilir. Birer 6rnegi de il saglik miidiirliigiine gonderilir.

* Nobet tutan her meslek grubu i¢in sahifeleri numarali ve tasdikli bir ndbet defteri
tutulur. Nobet defterlerinin her giin ilgili miidiirliik tarafindan kontrolii yapilmalidir.

* Nobet glinleri degisikligi, nobet cetvellerine iligkin is ve islemler, gece nobetleri,
nobet defterleri ve diger islemlere iliskin bilgiler Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme
Yonetmeliginde ayrintili olarak yer almaktadir. Yukarida belirtilen hususlara iliskin
diizenlemeler bashekim, idari ve mali isler miidiirii ile saglik bakim hizmetleri miidiiriiniin
sorumlulugundadir. (YTKIY Md.41)

* Nobet ¢izelgesi ve nobet defterlerinin usuliine uygun diizenlenmesi, lizerlerinde
karalama yapilmamasi, nobet degisikliklerinin idarenin bilgisi ve onay1 ile olmasina dikkat
edilmelidir.

v 4-B statiisiindeki personelin, ¢alisma saat ve siireleri, emsali Devlet memurlari
icin belirlenen ¢aligma saat ve siireleri ile aynidir. Ayrica s6zlesmeli personel nébet tutmakla
yiikiimliidiir. Belirli bir siirede bitirilmesi gereken isler s6z konusu oldugunda, normal ¢alisma

saatleri disinda ve hafta tatili ve resmi tatillerde de calismak zorundadir. (Sézlesmeli Personel
Cahstirilmasina Iligkin Esaslar Md.13)

v Hekimler, dis hekimleri, hastane eczanesinde ¢alisan eczaci ndbetleri, uzmanlik
egitimi gorenlerin, hemsire, ebe ve hemsire yardimcisi nobetleri vd. personel nébetlerine iliskin
esaslar Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeliginde diizenlenmistir. Hastanelerimizde
ndbet hizmeti 4 sekilde yiirtitiilmektedir.

* Jeapgt (ev) Nobeti: Uzman adedi ndbet tutacak miktarlardan az, fakat birden fazla olan
kurumlarda uzmanlar sirayla ev ndbetini tutarlar. Bunun i¢in aylik ev nobet listeleri hazirlanir.
Ev nobeteisi mesai saatleri diginda kurumun idari ve tibbi her tiirlii gereklerinden sorumludur.
Ev nobetgisi aksam vizitlerini yapmaya, mesai disinda bulundugu yeri bildirmeye, kuruma her
davette gelmeye mecburdur.

* Normal Nobetler: Mesai saatleri disinda personelin mesai baglangi¢c saatini
degistirerek veya vardiya sistemi ile gordiirilemeyen veyahut bunlarin disinda kalan
hizmetlerin yiiriitilmesi i¢in diizenlenen nobet
seklidir.

* Acil Noébetler: Uzman durumu
miisait olan kurumlarda lizum goriilen
branglar i¢in normal ndbete ilave olarak ayrica
acil nobeti konulabilir.

* Brans Nobeti: Birden fazla genel
cerrahi, i¢ hastaliklar1 klinikleri ve kadin
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hastaliklar1 ve dogum klinigi bulunan yatakli tedavi kurumlarinda uzman ve klinik adedi goz
oniine alinarak acil hizmet i¢in kliniklere biitliin personeliyle birlikte brans nobeti tutturulabilir.

1.3. Disiplin islemleri

v Stirekli saglik hizmetinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak amaciyla,
calisanlarin mevzuatin emrettigi sekilde davranmasi gerekir. Aksi takdirde ¢alisma bariginin
bozulmasina yol acacak, disiplin hiikiimlerinin uygulanmasini gerektirecek bir durum ortaya
cikabilir. Saglik tesislerinde farkli kanunlara tabi bir¢ok unvanda personel gorev yapmaktadir.
Bu kanunlar bazen birbirine atifta bulunsa da genel olarak disiplin hiikiimleri kendine 6zgii bir
yapiya sahiptir. Hastanelerin disiplin amiri baghekimdir ve personel ile ilgili disiplin siirecini
baslatmak ile sorumludur. (Sagiik Bakanlig: Disiplin Amirleri Yonetmeligi Ek-1 Sayili Cetvel)

v'Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini
saglamak amact ile kanunlarin, Cumhurbaskanligi
kararnamelerinin ve yonetmeliklerin Devlet memuru olarak
emrettigi Odevleri yerine getirmeyenlere, uyulmasini
zorunlu kildig1r hususlar1 yapmayanlara, yasakladigi isleri

yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore

personelin statiisiine uygun, tabi oldugu mevzuatta belirtilen

disiplin cezalarindan birisinin uygulanmasi gerekir.
v Disiplin islemleri ile ilgili olarak yiritiilen siire¢ asagidaki tabloda genel

hatlariyla gosterilmistir:

DiSIPLIN SURECI
Olaym 6grenilmesi,

Disiplin amirinin olayin incelenmesini talep etmesi,
Sorusturmaya baslama zamanagimu siiresi kontrolii,

Incelemenin/sorusturmanin acilmast,

Sorusturmaci (Muhakkik) atama,

Sorusturmanin yapilmas,

Disiplin cezasi verme zamanagimi siiresinin kontrolii,
Disiplin cezas1 tekerriir kontrolii,

Inceleme/sorusturma raporunun diizenlenmesi ve teslimi,

O (R (AN W IN| -

(S
<

Disiplin cezas1 onay1 dncesi son savunmanin alinmasi ve siireler,

[
[

Disiplin cezasi vermeye yetkili amirler/kurullarin kontrolii,
Kararn ilgiliye tebligi ile itiraz siireci,
13 | Disiplin cezasinin kesinlesmesi ve 6zIiik dosyasina islenmesi.

[S
(]

v Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezast verilemez.
Yetkili disiplin kurulunun 7 giinden az olmamak iizere verdigi siire i¢inde veya belirtilen bir

tarihte savunmasini yapmayan memur, savunma hakkindan vazge¢mis sayilir. Miifettis veya
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muhakkik tarafindan yapilan inceleme sirasinda ilgili personelden alinan yazili ifade, ceza
verilmeden Once alinacak olan savunma yerine gegmez. (657 sayii DMK Md.129,130)

v Disiplin cezalar1 verildigi tarihten
itibaren hiikiim ifade eder ve derhal uygulamaya
konulmalidir. Ayliktan kesme cezasi, verilis tarihini

takip eden aybasindan itibaren uygulamaya konulur.
(657 sayili DMK Md.132)
v Disipline aykirt fiil ve hal islendikten

sonra asaleten, gecici gorevle, ikinci gorevle,

vekaleten veya bagka bir sebeple kurum iginde ayni

veya baska yerdeki ya da baska kurumlardaki kadro veya gorevlerde gorevlendirilen yahut
atananlar hakkinda disiplin sorusturmasinin agilmasinin ve sonug¢landirilmasinin; soz konusu
disipline aykiri fiil ve halin islendigi tarihte gorevli oldugu kurum disiplin amirleri ve kurullar
tarafindan gergeklestirilmesi gerekir. (Deviet Personel Baskanhigi’'nin 30/12/2015 tarihli, 7885 sayili
goriisii)

1.3.1. Personelin Statii ve Pozisyonuna Uygun Disiplin Isleminin Onerilmesi

v Hakkinda iglem onerilecek personelin statiisiine (Devlet memuru, sdzlesmeli
personel, isci, sirket elemani, miistakil hizmet alimi sézlesmesi / 6zel kanunlara istinaden
calistirilan personel vs.) uygun islem Onerisinde bulunulmalidir. Calisan personelin disiplin
mevzuati istthdam sekline gore degiskenlik arz eder. Bu anlamda; is¢i, memur veya sozlesmeli
personelin disiplin islemlerine dayanak teskil eden mevzuat birbirinden farklidir. Usuliine
uygun Onerilmeyen cezalarla ilgili olarak personel yetkili birimlere itiraz ederse cezalar sekil
yoniinden bozulmaktadir.

v Devlet memuru statiisiinde calisan personelin disiplin cezasini gerektirecek fiil

ve hallerde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 125 inci madde hiikkmiinde yer alan agirlik ve
derecesine gore sirasiyla; “uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin
durdurulmast ve devlet memurlugundan ¢itkarma” cezalari uygulanir. Bu cezalardan uyarma,
kinama ve ayliktan kesme cezasi disiplin amiri tarafindan verilir. (657 sayili DMK Md.125,126)

v Bakanliklar ile bunlarin bagli kuruluslarinda gorevli memurlarin kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile ilgili isleri memurlarin bagl olduklar1 kurumlarin disiplin

kurullarinca karara baglanir. Ancak, bu kurumlarin illerde gorevli memurlarindan kademe

ilerlemesinin durdurulmasi disiplin cezasi ile ilgili isleri hakkinda karar verme vetkisi ilgili il

Disiplin Kuruluna aittir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezalar1 Yiiksek Disiplin Kurullarinca

karar verilir. (Disiplin Kurullar: ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik Md.8)

v 663 sayili KHK kapsaminda s6zlesmeli pozisyonda ¢aligan personelin disiplin
cezasini gerektirecek ilgili mevzuata ve Hizmet Sozlesmesi EK-1’de yer alan hiikiimlerden
agirlik ve derecesine gore islenen fiil ve hallere karsilik gelen sirasiyla; “15 I[htar Puani, 30
Ihtar Puami, 45 Ihtar Puani, 60 Ihtar Puani ve 90 Ihtar Puani” seklinde disiplin cezalar
uygulanir. Sozlesme siiresince islenilen fiil ve hallere karsilik gelen ihtar puanlar1 toplamu
doksana ulastiginda ilgilinin sdzlesmesi sona erdirilir. (Hizmet Sozlesmesi EK-1,663 s. KHK Md. 42)
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v Ilgili kendisine verilen ihtar puanina kars1 Bakan oluru ile teskil olunacak
komisyon nezdinde itirazda bulunabilir. itirazda siire, islenilen fiile karsilik gelen ihtar puaninin
ilgiliye tebliginden itibaren 7 giindiir. Siiresi i¢inde itiraz edilmeyen ihtar puanlari kesinlesir ve
ilgilinin sézlesmesinin muhafaza edildigi dosyasinda saklanir. (663 sayili KHK Hizmet Sozlesmesi
Md.11/3)

v 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4-B maddesine gore istihdam edilen
sO6zlesmeli personele DMK ’ya gore disiplin cezast 6nerisinde bulunulmayip, ilgilinin isledigi
fiil tespit edildikten sonra s6zlesme hiikiimlerine atifta bulunulmalidir. (4-B Hizmet Sozlesmesi)

v 4924 sayili Kanuna gore hastanelerde sozlesmeli
‘ olarak calisan personel hakkinda, disiplin suclari, disiplin
islemleri, disiplin amirleri ile disiplin kurullar1 bakimimdan
Devlet memurlarma uygulanan mevzuat hiikiimleri
uygulanir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi,
sO6zlesmeli personelin {icretinin belirlenmesinde esas alinan

kidem siiresinde fiilin agirlik derecesine gore 1-3 yil

arasinda indirim yapilmasi, Deviet memurlugundan ¢ikarma
cezasi ise sOzlesmenin feshedilmesi suretiyle yerine getirilir. (Sozlesmeli Saglik Personeli Disiplin ile
Disiplin Kurullari Hakkinda Yonetmelik Md.5,6)

v Hastanelerde 696 sayilt KHK kapsaminda stirekli is¢i olarak ¢alisan personelin
disiplin cezasina konu fiil ve hallerde agirlik ve derecesine gére sirastyla “Ihtar, 1 Yevmiye, 3
Yevmiye, 5 Yevmiye, 6 Yevmiye ve Isten Cikarma” cezalar uygulanir. (Saglik Bakanhg: Belirsiz
Stireli Is Sozlesmesi 13.Md, EK-1)

v 5258 sayili Aile Hekimligi Kanunu kapsaminda s6zlesmeli statiide gorev yapan
aile hekimlerinin disiplin cezasimi gerektirecek fiil ve hallerde ilgili Yonetmelikte yer alan
agirhik ve derecesine gore swrasiyla; ‘S Ihtar Puani, 10 Ihtar Puam, 15 Ihtar Puani, 20 Ihtar
Puani ve 50 Ihtar Puam” seklinde disiplin cezalar1 uygulanir. (dile Hekimligi Odeme Ve Sézlesme
Yonetmeligi Md. 14, Ek-2)

v Bakanligimiza bagl egitim ve arastirma hastanelerinde gérev yapmakla birlikte
kadrolar1 YOK e bagl 6gretim iiyeleri ve diger personel; kadrosunun bagl bulundugu kurumun
disiplin hukukuna tabidir. Afiliye hastanelerimizde gorev yapan bu pozisyondaki ¢alisanlar
hakkinda adli ve disiplin yoniinden islem yapilmasi gerektiginin tespiti durumunda, ilgili
personel hakkinda inceleme yapilabilir, ancak ceza nerisinde bulunulmadan durumun YOK
Baskanligina bildirilmesi gerekir. (Saglik Bakanhgina Ait Kurum ve Kuruluslar ile Devlet Universitelerinin
1lgili Birimlerinin Birlikte Kullanimi ile Isbirligi Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik Md.14)

v 669 sayili KHK kapsaminda Giilhane Askeri Tip Akademisi (GATA) ve asker
hastaneleri Saglik Bakanligina devredildiginden, kadrosu Bakanligimiza gecen personele,
statiisiine uygun disiplin hiikiimleri uygulanmalidir.

v Bu itibarla disiplin hukuku acisindan personelin statiisiine gore uygulanmasi
gereken mevzuat hiikiimleri tablo seklinde asagida gosterilmistir.
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Personelin

No . Tabi Oldugu Kanun/KHK Disiplin Hiikiimleri
Statiisii
1 Memur | 657 sayili DMK 125. Md. Disiplin Hiikiimleri
Sozlesmeli Hizmet So6zlesmesi Ek-1 Disiplin
2 663 sayili KHK L i
(663) Hiikiimleri

4-B Hizmet So6zlesmesi Disiplin
3 4-B 657 sayil1 DMK - .
Hiikiimleri

4924 sayili Eleman Temininde Giigliik |Sozlesmeli  Saglik  Personeli

Sozlesmeli | Cekilen Yerlerde Sozlesmeli Saglik Personeli | Disiplin ile Disiplin Kurullar
(4924) Calistirilmasi ile Baz1 Kanun ve KHK’larda | Hk.da Yonetmelik, 657 sayili

Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun DMK Disiplin Hiikiimleri

Saglhk Bakanlig1 Belirsiz Siireli Is
Sozlesmesi Md.13, EK-1

Sozlesmeli , oo Aile Hekimligi Odeme ve Soz.
6 5258 sayili Aile Hekimligi Kanunu . .
(5258) Yonetmeligi Md.14, Ek-2

5 | Siirekli Isci | 696 sayili KHK

1.3.2. Tekerriir

v Tekerrtir, disiplin cezas1 alan bir memurun, cezanin 6zliik dosyasindan silinmesi
icin belirlenen siirelerde, ayni1 kapsamda disiplin cezasini gerektirecek bir eylemin
gerceklestirilmesi halidir. Tekerriir halinin olusabilmesi i¢in fiilden dolay1 disiplin sorusturmasi
yapilip ceza verilmis ve kesinlesmis olmasi gerekir. Disiplin cezasina itiraz edilmemesi
durumunda ya da itiraz i¢in verilen 7 giinliik siire doldugunda, itiraz edilmesi halinde ise itirazin
reddi ile disiplin cezas1 kesinlesir. Aksi takdirde disiplin cezas1 verilmeden dnce bir eylemin
birden ¢ok kez gerceklestirilmis olmasi tekerriir hiikiimlerini dogurmaz.

v Disiplin cezas1 verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin cezalarin 6zliik
dosyasindan silinmesine iligkin siire i¢inde tekerriiriinde bir derece daha agir ceza uygulanir.
Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi ic¢in belirlenen siirede farkli sekilde gergeklesen
ancak ayni derecede cezay1 gerektirecek iki eylem hakkinda disiplin cezasinin verilmis ve
uygulamaya konulmus olmasi sartiyla, ayni derecede cezay1 gerektirecek diger ikisinden farkli
bir eylemin li¢iincii kez uygulanmasinda bir derece agir ceza verilir. (657 sayilh DMK Md.125)

1.3.3. Zamanasimi

v Disiplin cezasin1 gerektirecek fiil ve halleri isleyenler hakkinda, bu fiillerin
islendiginin 6grenildigi tarihten itibaren;

* Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda
bir ay i¢inde disiplin sorusturmasina, memurluktan ¢ikarma cezasinda alt1 ay i¢inde disiplin
kovusturmasina baglanmadigi takdirde disiplin cezas1 verme yetkisi zamanagimina ugrar.

* Disiplin cezasini1 gerektiren fiil ve hallerin islendigi tarihten itibaren nihayet iki y1l

icinde disiplin cezasi verilmedigi takdirde ceza verme yetkisi zamanasimina ugrar. (657 sayili
DMK Md.127)
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v Disiplin sorusturmasina baslama ve disiplin cezas1 verme siireleri 657 sayil
Kanun ile belirlenmistir. Disiplin sorusturmasina konu eylem Tiirk Ceza Kanunu (TCK)
kapsaminda da sug olusturabilir. TCK kapsaminda sug teskil edilen eylemin mahkeme sonucu
beklenmemelidir, aksi takdirde disiplin zamanasim siireleri gegebilir. Kisinin eylemi igin ceza
mahkemesinde kovusturmaya baslanmis olmasi disiplin kovusturmasini geciktirmez. Aym
sekilde disiplin kovusturmasinin yapilmis olmasi, fiilin genel hiikiimler kapsamina girmesi
halinde, sanik hakkinda ayrica ceza kovusturmasi agilmasina engel teskil etmez. (657 sayili DMK
Md.131)

v Disiplin amirleri uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini1 sorusturmanin
tamamlandig1 giinden itibaren 15 giin i¢inde vermek zorundadir. (Disiplin Amirleri ve Disiplin
Kurullart Hakkinda Yonetmelik Md.19/b)

v Sozlesmeli Saglik Personeli Disiplin Ile Disiplin  Kurullari Hakkinda
Yonetmelik’in 7 nci maddesi geregince; Yiiksek Disiplin Kurulu, s6zlesmenin feshini gerektiren
fiil ve hallerin islendigi tarihten itibaren iki yil i¢inde kararini vermedigi takdirde, s6zlesmeyi
fesih yetkisi zaman agimina ugrar.

v Aile hekimleri i¢in disiplin cezalarinda zaman asimu siireleri 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’ndan farkli olarak diizenlenmis ve 657 sayili Kanuna bir atif yapilmamustir.
Aile hekimlerinin disiplin iglemleri ile ilgili diizenleme, 5258 sayili Aile Hekimligi
Kanunu’nun 8 inci maddesine dayanilarak cikartilan Aile Hekimligi Odeme ve Sozlesme
Yénetmeligi 'nde yapilmistir. S6z konusu Yonetmeligin 14 iincii maddesinde; “ihtar: gerektiren

fiilin islendiginin 6grenildigi tarihten itibaren en ge¢ iki ay icinde gerekli islem baslatilarak

takip eden alti ay icerisinde sonuclandirilir. Ihtar: gerektiren fiillerin islendigi tarihten itibaren

iki yil iginde ihtar verilmemesi halinde ihtar verme yetkisi zamanasimina ugrar.” hiikkmii yer
almaktadir.

v Diger taraftan disiplin cezasi alan bir is¢inin, is mahkemesinde dava agmasi igin
genel bir “dava agma siiresi” bulunmamaktadir. Ancak 4857 sayili Is Kanunu'nun 20 nci
maddesi geregi; is sOzlesmesi feshedilen is¢i, fesih bildiriminde sebep gosterilmedigi veya
gosterilen sebebin gecerli bir sebep olmadigr iddiasi ile fesih bildiriminin tebligi tarihinden
itibaren bir ay i¢inde ise iade talebiyle arabulucuya basvurup daha sonra Is Mahkemesinde ise
1ade davasi agmak zorundadir.

v Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan hallere dayanarak isci veya isveren igin
taninmis olan sézlesmeyi fesih yetkisi, iki taraftan birinin bu ¢esit davraniglarda bulundugunu
diger tarafin 6grendigi giinden baglayarak alti is giinii gegtikten ve her halde fiilin
gerceklesmesinden itibaren bir yil sonra kullanilamaz. (4857 sayili Is Kanunu Md.26)

v [s s6zlesmesinden kaynaklanmak kaydiyla hangi kanuna tabi olursa olsun, yillik
izin iicreti ile kidem tazminati, is sozlesmesinin bildirim sartina uyulmaksizin feshinden
kaynaklanan tazminat, kotli niyet tazminati ve is sOzlesmesinin esit davranma ilkesine

uyulmaksizin feshinden kaynaklanan tazminatlarin zamanasimi siiresi bes yildir. (4857 sayili Is
Kanunu Ek Md.3)
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1.3.4. Disiplin Cezalarina Itiraz ve Disiplin Affi

v Disiplin amiri olarak bashekim tarafindan verilebilen uyarma, kinama ve
ayliktan kesme cezalarina karsi disiplin kuruluna itiraz edilebilir, itirazin kabulii halinde,
disiplin amiri karar1 gézden gecirerek verilen cezay: hafifletebilir veya tamamen kaldirabilir.
(657 sayili DMK Md.135)

v Gegmis hizmetleri sirasindaki c¢alismalari olumlu olan ve 6diil veya basari
belgesi alan memurlar i¢in verilecek cezalarda bir derece hafif olani uygulanabilir. Yetkili
disiplin amiri bu hakki kullanirken, ayni disiplin sucunu isleyen ve sicilleri ayni olan
memurlarinin ikisine de ayni cezay1 vermesi gereklidir. (657 sayili DMK Md.125/3)

v Disiplin cezalar1 memurun 6zliik dosyasina islenir. Devlet memurlugundan
cikarma cezasindan bagka bir disiplin cezasina carptirilmis olan memur; uyarma ve kinama
cezalarinin uygulanmasindan 5 sene, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezalarinin uygulanmasindan 10 sene sonra atamaya yetkili amire bagvurarak, verilmis olan
cezalarinin 6zliik dosyasindan silinmesini isteyebilir. Memurun, belirtilen stireler igerisindeki
davraniglari, bu istegini hakl kilacak nitelikte goriiliirse, isteginin yerine getirilmesine karar
verilerek bu karar 6zliikk dosyasina islenir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zliik
dosyasindan ¢ikarilmasinda disiplin kurulunun goériisiiniin alinmasi sart kosulmustur. (657 sayili
DMK Md.133)

v Memurlar ile diger kamu gorevlilerinin bazi disiplin cezalarinin affi kapsaminda
1985 yilindan bu yana dort kez “Disiplin Affi Yasasi” ¢ikartilmistir. Af kapsamina giren disiplin
cezalarinin verilmesini gerektiren fiillerden dolayi, ilgililer hakkinda disiplin sorusturmasi ve
kovusturmasi yapilmaz; devam etmekte olanlar ise islemden kaldirilir, kesinlesmis olan disiplin
cezalar1 uygulanmaz. Disiplin cezalar affedilenlerin sicil dosyalarindaki bu cezalaria dair
kayitlar, ilgililerin miiracaat1 aranmaksizin hiikiimstiz kalir ve dosyalarindan ¢ikarilir.

1.4. Teftis, Inceleme ve Sorusturma Islemleri

1.4.1. Hiyerarsik Denetim Yetkisi ve Muhakkik Gorevlendirilmesi

v Miifettis bilgi ve birikimi gerektirmeyen ¢ok sayida miiracaat, ihbar ve sikayetin
dogrudan Bakanligimiza gonderilmeyerek konunun mahallinde ¢6ziimlenmesine calisilmali,
ancak miifettis bilgi ve becerisini gerektirecek kadar 6nemli konular i¢in il saglik miidiirliigi

iizerinden miifettis talebinde bulunulmalidir.

v i1 saglik miidiirliigiine intikal eden ihbar ve sikdyetlerin, gorevlendirilecek bir
incelemeci tarafindan, miimkiinse daha Once muhakkiklik egitimine katilmis personele
yaptirilmast uygun olacaktir. Muhakkikler, inceleme ve sorusturmaya, emri vermeye yetkili
makamin bu konudaki emri iizerine ise baslarlar.

v Disiplin  Kurullart ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik geregince
sorusturmanin yetkili makam yani disiplin amiri tarafindan yapilacak veya yaptirilacak olmasi
hiikiim altina alinmistir. Bu itibarla Bashekimin sorusturmaci (muhakkik) goérevlendirmek
suretiyle disiplin sorusturmasi yaptirmasi da miimkiindiir.
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v Sorusturma gorevini yiiriitecek olanlarin haklarinda sorusturma yapilacak olan
kisilerin en az dengi unvanda veya tistii konumda olan kisilerden seg¢ilmesi gerektigi hususunun

gozden kagirilmamasi gerekir. (4483 sayili Kanun Md.5, Damstay Idari Dava Daireleri Kurulunun
14/03/1986 tarihli ve K.N:1986/18, EN:1985/141)
v On inceleme: adinda ver alan “6n” kelimesinden hareketle, inceleme Oncesi

vapilan bir islem olmavyip, usulii ve dogurabilecegi sonuclar yoniiyle etkisi incelemeden cok

daha farklhidir. Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gérevleri sebebiyle isledikleri suglardan
dolay1 yargilanabilmeleri i¢in 4483 sayili Kanun hiikiimleri geregince 6n inceleme yapilmalidir.

v Miidiirliikk tarafindan muhakkik olarak atanan hastane yoOneticisinin; is emri
kapsaminda incelenmek {izere verilen hususlart eksiksiz bir sekilde inceleyerek
sonuglandirmas1 esastir. Is emrinde yer alan konularin disina ¢ikilmamasi, diizenlenecek
raporlarda; disiplin cezasi Onerisi getirilirken, fiilin hangi mevzuata aykirilik teskil ettigi agikca
belirtildikten sonra eylemle uyumlu ceza 6nerisinde bulunulmasi 6nem arz etmektedir.

v Bilirkisi/uzman goriisii gorevlendirmelerinde tarafsizlik ve objektiflik agisindan,
bilirkisilerin/uzman heyetinin sikayet edilen personelin ¢alistig1 kurum/saglik tesisi gorevlileri
arasindan olusturulmamasina, hakkinda inceleme yapilan goérevlinin en az esiti unvan
seviyesinde konunun uzmani bir kisinin bilirkisi/uzman heyetinde yer almasina, diizenlenecek
yazilarda; kisaca konudan bahsedilmek suretiyle, hangi brang, unvan ve sayida gorevlendirme
talep edildiginin acik bir sekilde belirtilmesine dikkat edilmelidir.

v Muhakkiklerce inceleme ve sorusturmasi tamamlanmis islere ait raporlarin
netice ve kanaat boliimiinde sorumluluk almamak ya da isten kaginmak amaciyla goriis
belirtilmeyip incelemenin sonuglandirilmamasi, islerin ve adaletin gecikmesine yol ac¢tigindan,
gizlilige de dikkat edilmek suretiyle inceleme ve sorusturmalarin yarim birakilmadan goriis ve
kanaat belirtilerek mutlak surette sonuglandirilmasi saglanmalidir.

v Bakanlhigimiza cesitli yollardan intikal ettirilen ve miifettis marifetiyle
degerlendirilmesi diislincesiyle miifettise tevdi edilen gorev emri kapsamindaki konular
hakkinda (6n incelemeler hari¢) hastane yonetimince; heniiz incelemeye baslanmamis veya
incelemesi devam eden islerde Miifettislikce diizenlenen resmi yaziya istinaden islerin
devredilmesi gerekir. Ancak muhakkik¢e inceleme tamamlanmis ve rapor uygulamaya
konularak iglemler kesinlesmis ise konuya iligkin belgelerin miifettise sunulmasi

gerekmektedir. (Denetim Hizmetleri Baskanhigi Yonetmeligi Md. 14/4, Teftis Kurulu Baskanhiginin 2018/1
sayili Dahili Genelgesi Md. 3)

1.4.2. Miifettis ve Muhakkikler I¢in Uygun Calisma Ortaminin Olusturulmasi

v Miifettislerin; inceleme, sorusturma ve denetim gorevlerini Bakan adina yerine
getirdikleri ve Bakani temsil ettikleri g6z 6niinde bulundurularak;

* Hastane yoneticilerince hizmetin etkin, hizli ve gizlilik i¢inde yiiriitiilebilmesi i¢in
gereken Onlemlerin alinmasi, miifettislere gorevleri siiresince statiilerine uygun bir ¢alisma
ortaminin saglanmasi, gérev sebebiyle ihtiya¢ duyulan tasit, arag-gereglerin temin edilmesi,

* Denetime tabi saglik tesislerimizin yoneticileri ve gorevli memurlari ile ¢alisanlarin,
denetim igin gerekli bilgi, belge, defter ve kayitlari, bilgi islem sistemleri, raporlama araglari,
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internet ve benzeri her tiirli elektronik bilgi iletisim arac ve gereclerindeki verileri ve ayniyati
miifettiglere gdstermeleri ve incelemesine yardimda bulunulmasi,

* Bilirkisi/uzman gorevlendirilmesi ve komisyon olusturulmasi gibi miifettislerimizin
gorevleriyle baglantili taleplerinin, herhangi bir aksakliga meydan vermeden ivedilikle
karsilanmasi,

* Saglik tesisi yOneticilerince, denetim, inceleme ve sorusturma esnasinda ilgili
personelin izin islemlerinin miifettisle koordine edilerek yiiriitiilmesi,

Hususlarinin yerine getirilmesinde gerekli hassasiyetin gosterilmesi gerekir. (Saghik
Bakanligi Denetim Hizmetleri Yonetmeligi Md.43, Bakanlik Makaminin 30/05/2003 tarihli ve 3625 sayuli
Genelgesi, Denetim Hizmetleri Baskanhginin Miistesar imzali 05/06/2018 tarihli ve E.99-1653 sayili Genelgesi)

v Muhakkiklerin, bilgi ve belge istem talepleri ile uygun calisma ortamlarinin
saglanmasi ayrica istinabe yoluyla ifade alinmasi s6z konusu oldugu durumlarda, iller arasinda
istinabe istenilen yerden cevabin ivedi olarak gonderilmesine yardimci olunmasi gerekir.
(Bakanlik Makaminin 30/05/2003 tarihli ve 3625 sayili Genelgesi)

v Bakanligimiz Miifettislerince yapilan teftis ve denetimler sirasinda ikmal veya
diizeltilmesi gereken hususlarin yer aldig: teftis ve denetimler sirasinda karsilasilan hususlara
iliskin yazismalarin takip edildigi teftis dosyasinin olusturulmasi, teftis dosyasinin bagshekim
tarafindan bizzat muhafaza edilmesi, miifettis tarafindan talep edilmesi durumunda da ivedi
ibraz1 gerekir. (Bakanlik Makaminin 27/11/2006 tarihli ve 9372 sayih Genelgesi)

1.5. Resmi Yazisma Kurallarina Uyulmasi

v Hastanelerde genis kapsamli verilen hizmetin bir geregi olarak bircok Kurum ve
Kurulusa diizenlenen yazi ve gelen cevaplar ile hastalarin bagvurularina verilecek yazili
cevaplarin hepsi resmi yazismadir. Iletisim resmi yazisma iizerinden kurulur ve resmi
yazigmalara konu belgeler, belirli kurallara tabidir. 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” yazigma protokoliiniin genel ¢ercevesini ¢izer. Yazigma, raporlama ve dosyalama
islemlerinde; anilan Yonetmelik hiikiimlerine ayrica Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina uyulmasi gerekmektedir.
Hastanelerin de bu kurallara uyarak, yazismaya konu evraki eksiksiz ve dogru bir sekilde
olusturmasi uygun olacaktir.

v Hastanelerde en {ist yonetici olarak bashekim tarafindan yapilan yazigmalarda
hiyerarsiye dikkat edilmesi gereklidir. Hiyerarsi yOniinden alt makamlara “Rica Ederim”,
esitlere, listlere ve adli kurumlara “Arz Ederim”, iist ve alt makamlara dagitimli yazilarda ise
“Arz ve rica ederim” ibaresiyle yazilmasina dikkat edilmelidir. (Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Md.14)

v Yazi, kuruma hangi unvan ve kademeden gonderilmisse cevapta da bu hiyerarsi
gozetilir. Mesela; bashekim imzasiyla gelen yaziya bashekim imzasiyla cevap verilir. Imza
daima ad ve soyadin iistiine atilir. Iyi bir imza okunabilen ve kisiyi temsil eden imzadir. Onemli
yazilara, onaylara ve kararlara daima lacivert miirekkepli dolma kalemle imza atilmalidir.
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1.6. Protokol ve Nezaket Kurallarina Uygun Davranilmasi

Bir devletin sayginlig1 ve kamu biirokrasisinin ciddiyeti, o devletin kamu gorevlilerinin
protokol ve nezaket kurallarina riayet etmeleriyle yakindan ilgilidir. Nazik, kibar ve gorgiilii bir
kamu biirokrat1 etrafinda sayginlik uyandirdig: gibi, temsil ettigi makami da yiiceltir. Yemek,
giyim / kusam, hitap, davet, ziyaret, karsilama, ugurlama, selamlasma, konusma, yazisma gibi
bircok husus protokol kurallarina baglanmistir. Bu kurallara uyulmas: biirokratik kaosun
onlenmesi i¢in gereklidir.

v Protokol Esaslari

* Oncelik-Sonralik Diizeni: Protokol siralamasinda “makam, unvan ve riitbe sahibi”

daima dncelik sahibidir ve 6nde gelir. Ayni unvan ve riitbe sahibi olanlar arasinda kidemli olan
oncelik sahibidir. Resmi toplantilarda, torenlerde, davet ve ziyafetlerde bir “resmi protokol
listesi” bulunur ve listeye titizlikle uyulmalidir. Protokolde “sahislara gére kurumlarin™ 6nceligi
vardir ve kurumlari1 sahislar temsil eder. Kurumsal temsilde kisisel riitbe, unvan ve kidem
onemli degildir. Kisinin temsil ettigi kurumun statiisii onemlidir.

* Protokol, Temsil ve Itibar iliskisi: Kamusal yasamda, kimse kendini degil tasidig

unvani ve ¢alistig1 kurumu temsil eder. Bir kisinin protokol ve sosyal davranis kurallarina 6nem
vermemesi ve uymamasi once kendisinin, sonra tagidigi unvanin, ¢aligtigi kurumun ve temsil
ettigi makamin itibarini diistirir.

* Bayrak Protokolii: Bayrak Protokoliiyle ilgili islemler; 2893 sayili Tiirk Bayragi

Kanunu, Tiirk Bayragi Tiiziigii ve Icisleri Bakanligmin ¢ikardigi genelgeler cercevesinde
yuritiliir. Tirk Bayragi, yirtik, sokiik, yamali, delik, kirli, soluk, burusuk veya layik oldugu
manevi degeri zedeleyecek herhangi bir sekilde asla kullanilamaz. Tiirk Bayragi, resmi yemin
torenleri disinda her ne maksatla olursa olsun masalara, kiirsiilere ortii olarak serilemez.
Oturulan ve ayakla basilan yerlere kesinlikle konulamaz. Bayrak Makamlarda masanin
arkasinda sag tarafta bulunur. Konugmacilarin ise sag arka tarafinda ay/yildiz goriilecek sekilde
bulunur.

* Makam Protokolii- Protokolde Makama saygi esastir. Bu sebeple Makamda;

kilik/kiyafet, hitap ve selamlama tarzlari ¢cok dnemlidir. Protokol kurallarina uymak, makama
olan saygimin dogal geregidir. Makam sahibi yoneticinin izin, rapor, gezi, girev vesaire
sebeplerle yerinden gecici olarak ayrilmasi durumunda yerine vekalet eden, makamin asil
sahibinin odasina oturmaz. Vekil, gegici olarak vekalet ettigi makamin islerini kendi odasindan
goriir. Vekil gecici vekaleti esnasinda rutin iglerin haricindeki evraklara imza atmamalidir. Asil
Makam sahibinin onayini almadan esasa iliskin konularda talimat vermemelidir.

Makam sahibi kendinden {ist olanlar1 daima makam kapisinin oniinde karsilar. Esit
diizey biirokratlar haberli geliyorlarsa Makam kapisinin 6niinde, habersiz gelmislerse Makam
Odasinin ortasinda karsilanir. Astlar, Makamin yaninda ziyaret¢i varken resmi meseleleri
Makama arz etmezler. Bir ¢ay iciminden fazla Makam mesgul edilmez. Makama giriste daima
ceketin Onii ilikli olmalidir. Makama girmeden 6nce, Makamin kendisi ¢agirmis olsa dahi,
Makamin Sekreterinden, Makamin miisait olup olmadigi sorulmalidir. Makama giriste
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yoneticinin buyur ettigi yere oturulur. Yonetici oturmak icin yer gostermedigi takdirde ya
ayakta beklemeli ya da oturmak i¢in izin istenmelidir.
* Tasit Protokolii: Tasit kullaniminin esaslar1 237 sayili Tasit Kanunu’nda

belirlenmistir. Resmi soforiin kullandig1 resmi tasitlarda oturma diizeni kidem ve unvana
goredir. 1 inci yer sag arka, 2 inci yer sol arka, 3 {incii yer arka orta, 4 iincii yer 6n sagdir.
Makam aracina iist binip kapisini kapatmadan, araca binilmez. Resmi otomobile binerken 6nce
iist, sonra ast biner; inerken Once iist iner.

* Karsilama ve Ugurlama Protokolii: Bir Bakan kendine bagli kurum ve kuruluslarin

yoneticilerini ziyaret edecekse, tim ydneticiler Bakani ana binanin kapisinda karsilarlar ve
ugurlarlar. Yoneticiler, kendilerinin bagli bulundugu Bakan, gorev yaptiklar1 yeri ziyaret
edecekse durumu Vali/Kaymakam’a aktararak alacaklari talimatlar1 yerine getirirler. Karsilama
ve ugurlamada katilanlar kidem ve makamlarina gére protokoldeki yerlerine dizilirler. Ust
otomobile kadar ugurlanir. Araba hareket etmeden geri donlilmemelidir. Karsilama ve
ugurlamalarda 11/05/2019 tarihli ve 30771 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2019/9 sayili
Cumhurbagskanlig1 Genelgesi hiikiimlerine de riayet edilmesi uygun olacaktir.

* Ziyaret ve Hediye Protokolii: Amir resmi ziyaret i¢in makama geldiginde onu misafir

kosesine buyur etmek gerekir. Misafir kdsesi yoksa amir, makam masasinin oniinde, amirin
arkas1 duvara, yiizii kapiya gelecek sekilde buyur edilir. igerdeyken, iist birisinin gelmesi
durumunda, astin kalkarak bir koltuk geriye gitmesi gerekir. Ikramlarin énce en kidemli konuga
sunulmasi, en son ise ikram eden makama yapilmasi gerekir.

* Konusma Adabi ve Hitap Tarzi: Yoneticilere, arada kan bagi veya akrabalik iligkisi

olsa dahi resmi sifatiyla hitap edilmelidir. Ozellikle resmi konusmalar ¢ok kisa ve 6z
yapilmalidir. Konusmayi gereksiz yere uzatmak, ayni konular1 dondiiriip dolastirip tekrar tekrar
dile getirmek karsi tarafa saygisizliktir. Konusma esnasinda yiiksek sesle bagirarak konugmak,
fazla el kol hareketi yapmak, muhataba el ve kol ile temas etmek de yakisiksiz davraniglardir.
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2. SATIN ALMA ISLEMLERI
2.1. Satin Alma Siireci

v Kamu kurum ve kuruluslar1 kendi ihtiyaglar1 dogrultusunda kamu kaynagini
kullanarak ihale yoluyla mal, hizmet ve yapim isi almaktadir. Mal, hizmet ve/veya yapim igine
iliskin; satin alim siirecindeki usul ve esaslar 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nda,
sozlesmelerin diizenlemesi ve uygulanmasi ile ilgili usul ve esaslar ise 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu’nda diizenlenmistir.

v Ihtiyacin belirlenmesinden ihaleye iligkin ilanin yapilmasia kadar gecen siire
“thaleye hazirlik agamasini”, ilana ¢ikilmasindan s6zlesme imzalanmasina kadar gegen siire
“ihale stirecini” olusturmaktadir.

v Satin alim siireci, ihtiyacin ortaya ¢ikmasiyla baslar. Kamu kurum ve kuruluslari
(idare) ihtiya¢ duyacagi mal, hizmet veya yapim islerinin neler oldugunu tespit eder,
sonrasinda ihtiya¢ duydugu mal, hizmet veya yapim isinin detayli tanimlar ile teknik 6zellikleri
ve varsa bunlara iliskin standartlarin yer aldig1 bir teknik sartname ve/veya proje hazirlar.

v Ihtiyag tespiti icin ihtiya¢ tespit komisyonu kurulur. Hizmet sunumunun
aksatilmadan siirdiiriilebilmesi, saglikli ihtiya¢ planlamasinin yapilip etkin ve ekonomik bir
tedarik siirecinin olusturulmasi i¢in hastanelerin kapasitesi ve satin alinacak mal veya hizmetin
ozelligine gore, saglik tesisi ihtiyag tespit komisyonu; bashekim veya gorevlendirecegi kisinin
baskanliginda, saglik bakim hizmetleri miidiirii, idari ve mali hizmetler miidiirii veya bunlar
temsilen yardimcilart ile taginir kayit ve kontrol yetkililerinden olusturulur. Ayrica bu
komisyonlara ihtiyacin niteligine gore (mal veya hizmet) ilgili teknik veya uzman personel de
katilabilir. (Miilga Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumunun 01/07/2013 tarihli ve 2013/09 sayih Genelgesi)

v Ortaya ¢ikan ihtiyacin giderilmesi ve gerek duyulan mal, hizmet ya da yapim
islerinin satin alinabilmesi i¢in ihtiyaci giderebilecek mal, hizmet veya isin nitelikleri detayl
olarak tespit edilmelidir. Tespit edilen 6zelliklere ve teknik kriterlere teknik sartnamelerde yer
verilir. Teknik sartnameler, ihale dokiimaninin bir pargasi olup idarece hazirlanmasi esastir. Teknik
sartnamelerde idari sartnameye yazilmasi gereken hususlar yer almamali, teknik sartname ile idari
sartnamedeki hiikiimlerin birbiriyle ¢elismemesine dikkat edilmelidir. Teknik sartnameler acik ve
anlasilir olmali birbiriyle celigen ifadelere yer verilmemelidir. Kontrol teskilati ve muayene
komisyonlarinin gorevini yaparken sartnamede yazili olanlarla sinirlt olarak kontrol yapacag:

unutulmamalidir. Alinacak iirlinde ya da hizmette istenilen ve istenmeyen tiim unsurlar goz
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oniinde bulundurulmalidir. S6zlesme sonrasi teslim edilen iiriinde sorun yasamamak adina
istenilen ozelliklerin net bir sekilde sartnameye yazilmasi 6nem arz etmektedir. (4734 sayils Kamu
Thale Kanunu Md. 12)

v Idare, ihtiyag duydugu mal, hizmet veya yapim isinin ihalesini yapmadan 6nce fiyat
aragtirmasi yaparak katma deger vergisi hari¢ olmak iizere yaklagik maliyet belirler. Yaklagik
maliyetin tespiti neticesinde idare mal, hizmet ve/veya yapim isi i¢in ihale onay belgesi hazirlanirken
gerekli ddenege sahip olup olmadigin kontrol etmelidir, ¢iinkii yeterli odenege sahip olunmadan
ihaleye ¢ikilamaz. Yaklasik maliyete iligkin hesap cetveli ihale onay belgesinin ekine konulmalidir.
Yaklasik maliyetin gizliligi esas olup; isteklilere veya ihale stireci ile resmi iliskisi olmayan diger
kisilere aciklanamaz. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 5,9)

v idarelerce mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalelerinde 4734 sayili
Kanun unun 18-21 madde hiikiimleri geregince agagidaki ihale usullerinden biri uygulanir:

* Biitiin isteklilerin teklif verebildigi A¢ik Thale Usulii,

* Isin dzelliginin uzmanlik ve/veya yiiksek teknoloji gerektirmesi nedeniyle agik ihale
usuliiniin uygulanamadigr durumlarda; yapilacak 6n yeterlik degerlendirmesi sonucunda
idarece davet edilen isteklilerin teklif verebildigi Belli Istekliler Arasinda IThale Usulii,

* fhale siirecinin iki asamali olarak gergeklestirildigi, idarenin ihale konusu isin teknik
detaylar1 ile gergeklestirme yontemlerini ve belli hallerde fiyati isteklilerle goriistiigti Pazarlik

Usulii. A¢ik ihale usulii ve belli istekliler arasinda ihale usulii temel ihale usullerindendir.

v Acik ihale, belli istekliler arasinda ihale ve pazarlik usulii disinda dogrudan
temin yontemiyle de ihtiyaclar karsilanabilir. Dogrudan temin
usul, idarelerin kii¢lik ¢apli ihtiyaglarini diger ihale usullerine
tabi olmadan basit bigimde karsilamasi i¢in getirildiginden,
sO0zlesme yapilmasi ve Kanunun 10 uncu maddesindeki yeterlik
sartlarinin aranmast zorunlu degildir. Dogrudan temin
yonteminde ilan yapilma ve teminat alinma zorunlulugu yoktur,
ihale yetkilisince gorevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan

piyasada fiyat arastirmasi yapilarak alim yapilir (4734 sayili Kamu
Thale Kanunu Md. 22)

* Dogrudan temin usulii 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nda yer alan ihale usullerinden
sayllmamis olsa da 6denek durumunun ve ihale limitlerinin kontrol edilebilmesi i¢in piyasa
arastirmasi yapilarak yaklasik maliyetin belirlenmesi gerekir. Piyasa arastirmasi, Kamu Ihale
Genel Tebligi’nin 22 nci maddesinde belirtilen usullerle yapilabilir. Piyasa arastirmasinda en
az Ui¢ yazili teklif alinmasi zorunlulugu yoktur. “Masraf pargcalamasi” olarak adlandirilan isin
dogrudan temin limitlerinde kalacak sekilde parcalara béliinerek yapilip, ihale siirecinden
kacinilmasinin idari ve adli sorumluluk doguracagi bilinmelidir.

*  “Ozelliginden dolay1 stoklama imkdni bulunmayan” ve “acil durumlarda”
kullanilacak olan ilag, as1, serum, anti-serum, kan ve kan iirlinleri ile ortez, protez gibi uygulama
esnasinda hastaya gore belirlenebilen ve hastaya 6zgii tibbi sarf malzemeleri, test ve tetkik sarf
malzemesi alimlarinin dogrudan temin yoluyla karsilanmasi miimkiindiir. Ozellikle hayati
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Oonemi haiz olan ve acil miidahale gerektiren kalp ve ortopedi ameliyatlarinda kullanilan ilag ve
malzemelerin 6zellikleri, boyutlar1 ve nitelikleri kullanilacak hastaya gore degistiginden ya da
belli bir kullanim siiresi bulunmasindan dolayr bu siire i¢inde kullanilmalar1 zorunlu
oldugundan; hem idare yarar1 hem de hastalarin magdur edilmemesi agisindan bu gibi ilag ve
malzemelerin ihale yoluyla dnceden temin edilerek stoklanmasi yerine, ihtiya¢ duyuldugunda
dogrudan temin edilmesi ngoriilmektedir. Idareler, bu tiir alimlarinin acil bir durum sebebiyle
gerceklestirildigine ve alim konusu ihtiyacin stoklanmasimin miimkiin olmadigina iliskin
kanitlayict belgeleri harcama belgelerine eklemelidir. (4734 sayii Kamu [hale Kanunu Md. 22/f)

v Idare tarafindan ilan yapilmadan ©6nce ihale dokiimanmin hazirlanmasi
gereklidir. Segilen ihale usuliine gore, agik ihale ve pazarlik usuliinde ihale dokiimani, belli
istekliler arasinda ihale usuliinde ise ayrica 6n yeterlik dokiimani hazirlanir. Idareler, hazirladiklari
ihale ve 6n yeterlik dokiimanlarinda bulunmasi gereken hususlarin, agik, net ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olmasma 6zen gostermelidir. Ihale dokiimaninda; idari sartnameler, teknik
sartnameler, sozlesme tasarist ve gerekli diger belge ve bilgiler bulunur. On yeterlik
dokiimaninda ise adaylarda aranilan sartlara, 6n yeterlik kriterlerine ve gerekli diger belge ve
bilgilere yer verilir. (4 734 sayili Kamu Thale Kanunu Md. 24, 25, 27, 62)

v Ihtiyacin saptanip yaklasik maliyetin belirlenmesi, sartnamelerin ve ihale
dokiimaninin olusturulmasindan sonra ihale onayinin alinmasi gerekir. Thale onaymm almmasi
ile ihale siireci baslar ve bir ihale komisyonu olusturulur. Komisyon belirlenirken igin uzmani
muhakkak komisyona dahil edilmelidir. Komisyon c¢aligmalarina tiim tiyelerin dahil edilmesi
saglanmalidir. Thale siirecinin isletilmesi ve neticelendirilmesinde tiim komisyon iiyelerinin
miisterek ve miiteselsil sorumlulugu oldugu unutulmamalidir.

v “Komisyona satin alma biriminden katilan tiyenin birinci oturumda belgelerin
acilmas1 ve belge kontroliinden sonraki siireci tek basina yaparak diger komisyon iiyelerine
imzaya gotiirdiigii” bir siirecin saglikli bir siire¢ olmadigi unutulmamalidir. Thalesi yapilacak
her is i¢in bir islem dosyasi diizenlenir. Dosyada ihale yetkilisinden alinan onay belgesi ve eki
yaklagik maliyete iliskin hesap cetveli, ihale dokiimani, ilan metinleri, adaylar veya istekliler
tarafindan sunulan basvurular veya teklifler ve diger belgeler, ihale komisyonu tutanak ve
kararlar1 gibi ihale siireci ile ilgili biitiin belgeler bulunur. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 6,7)

v Idarece yapilacak ilanlarda gerekli bilgilerin edinilmesine olanak saglamak

amaciyla, ihale konusu isi tanimlayacak hususlar ile isteklilerin yeterliginin tespiti i¢in istenilen
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belgelere iliskin bilgiler belirtilir. Thale ve 6n yeterlik dokiimani idarede bedelsiz goriilebilirken
isteklilerin bu dokiimani satin almalar1 zorunludur. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 28)

v Idarece ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda degisiklik yapilmamasi esas
olup; degisiklik durumunda bunun gerekgesi tutanakla tespit edilerek onceki ildn gecersiz
sayilir. Ancak teklifi ve isin ger¢eklestirilmesini etkileyebilecek maddi veya teknik hatalar veya
eksikliklere iliskin ihale dokiimanina iliskin zeyilname yayinlanabilir. (4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu Md. 29)

v Sonraki siirecte isteklilerce teklifler hazirlanarak gerekli biitiin belgeler bir zarfa
konulur. Zarfin iizerinde isteklinin bilgileri ve ihaleyi yapan idarenin agik adresi yazilir ve
zarfin yapistirilan yeri istekli tarafindan imzalanip mihiirlenir. Teklifler ihale dokiimaninda
belirtilen ihale saatine kadar sira numarali alind1 karsiliginda idareye verilir, posta yoluyla iadeli
taahhiitlii olarak da gonderilebilir. (4734 sayii Kamu [hale Kanunu Md. 30)

v Isteklilerden teklif edilen bedelin % 3’iinden az olmamak iizere gecici teminat
alinir. Thale dokiimaninda belirtilmesi sartiyla, danmismanlik hizmeti ihalelerinde gegici teminat
alinmasi zorunlu degildir. (4734 sayii Kamu Ihale Kanunu Md. 33)

v Ihale dokiimaninda belirtilen saate kadar kag¢ teklif verilmis oldugu ihale
komisyonunca tutanakla tespit edilerek, hazir bulunanlara duyurularak ihaleye baslanir. ihale
komisyonu teklif zarflari1 almis swrasma gore inceler. Ihale komisyonunca teklifler
degerlendirildikten sonra, diger tekliflere veya idarenin tespit ettigi yaklasik maliyete gore teklif
fiyat1 agir1 diisiik olanlar tespit edilir. Asir1 diisiik olan teklifleri reddetmeden 6nce, belirledigi
siire i¢cinde teklif sahiplerinden teklifte dnemli oldugunu tespit ettigi bilesenler ile ilgili
ayrintilar1 yazili olarak ister, aciklamalar1 yeterli goriilmeyen veya yazili agiklamada
bulunmayan isteklilerin teklifleri reddedilir. (4734 sayii Kamu Ihale Kanunu Md. 36-38)

v Ihale komisyonunca yapilan degerlendirme neticesinde ihale, ekonomik agidan
en avantajl teklifi veren isteklinin iizerinde birakilir. Ekonomik agidan en avantajli teklifte
sadece fiyat unsuru dikkate alinabilecegi gibi fiyat unsurunun yaninda bakim maliyeti, kalite,
verimlilik gibi diger unsurlar da gozetilebilmektedir. Ekonomik agidan en avantajli teklifin fiyat
disindaki unsurlar da dikkate alinarak belirlenecegi ihalelerde, ihale dokiimaninda bu unsurlarin
parasal degerleri veya nispi agirliklari belirlenir.

v Thale komisyonu gerekceli kararini belirler ve ihale yetkilisinin onayina sunar.
fhale kararinin ekine, idarelerce ihale iizerinde kalan istekli ile varsa ekonomik acidan en
avantajl ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigi sorgulanarak
ilave edilir. Ayrica isteklinin sosyal giivenlik prim borcu ve vergi borcunun olup olmadigina

iliskin gerekli kontroller yapilmalidir. Thale iizerinde kalan istekli ile varsa ekonomik agidan en
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avantajl ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olmasi durumunda ihale
iptal edilmelidir. hale yetkilisi, karar tarihini izleyen en ge¢ bes is giinii icinde ihale kararin:
onaylar veya gerekgesini acik¢a belirtmek suretiyle iptal eder. (4734 sayih Kamu Ihale Kanunu Md.
40)

v Thale kararinin ihale yetkilisi tarafindan onaylandig1 giinii izleyen en geg ii¢ giin
icinde, ihale sonucu tekliflerin degerlendirilmeme ya da uygun bulunmama gerekceleriyle
birlikte ihale iizerinde birakilan dahil olmak iizere, ihaleye teklif veren biitiin isteklilere
bildirilir. Kararin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi durumunda da isteklilere gerekgeleri
belirtilmek suretiyle bildirim yapilir. Thale sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren;
21 inci maddenin (b) ve (c¢) bentlerine gore yapilan ihalelerde bes giin, diger hallerde ise on giin
geemedikge s6zlesme imzalanamaz. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 41)

v fhale sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren sbzlesme igin
beklenilmesi gereken siirelerin bitimini, 6n mali kontrol yapilmasi gereken hallerde ise bu
kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren ii¢ giin i¢inde ihale {izerinde birakilan
istekliye, teblig tarihini izleyen on giin i¢inde kesin teminati vermek suretiyle sdzlesmeyi
imzalamasi hususu bildirilir. S6zlesmenin imzalanacag tarihte, ihale sonug bilgileri Kuruma
gonderilmek suretiyle ihale iizerinde kalan isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup
olmadiginin teyit edilmesi zorunludur. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 42)

v fhale iizerinde kalan isteklinin taahhiidiinii sozlesme ve ihale dokiimani
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak amaciyla, ihale iizerinde kalan
istekliden ihale bedeli lizerinden hesaplanmak suretiyle % 6 oraminda kesin teminat aliarak
sO0zlesme imzalanir, akabinde gegici teminati kendisine iade edilir. Bu hususlara uyulmadigi
takdirde, protesto ¢cekmeye ve hiikiim almaya gerek kalmaksizin ihale iizerinde kalan isteklinin
gecici teminat1 gelir kaydedilir. Bu durumda idare, ekonomik agidan en avantajhi ikinci teklif
fiyatinin ihale yetkilisince uygun goriilmesi kaydiyla s6zlesme imzalayabilir. Ekonomik agidan
en avantajli ikinci teklif sahibinin de s6zlesmeyi imzalamamasi durumunda bu teklif sahibinin
de gecici teminat1 gelir kaydedilerek ihale iptal edilir. (4734 sayili Kamu [hale Kanunu Md.43, 44)

v Idarelerce hazirlanan sozlesmeler ihale yetkilisi ile yiiklenici tarafindan
imzalanir. Yiklenicinin ortak girisim olmasi halinde, sézlesmeler ortak girisimin biitiin
ortaklar1 tarafindan imzalanir. Ihale dokiimaninda yer alan sartlara aykiri bir sdzlesme
diizenlenmemelidir. Thale dokiimaninda aksi belirtilmedikce sdzlesmelerin notere tescili ve
onaylattirilmasi zorunlulugu yoktur. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 46)

v Thale siirecinde hukuka aykir1 islem veya eylemler iddiasiyla aday veya istekli
ile istekli olabilecekler uygun sartlarla ihaleyi yapan idareye sikdyet ve itirazen sikdyet
basvurusunda bulunabilirler. 1dare, sikdyet basvurusu iizerine gerekli incelemeyi yaparak on
giin i¢inde gerekgeli bir karar alir. Alinan karar, sikayetei ile diger aday veya istekliler ile istekli
olabileceklere karar tarihini izleyen ii¢ giin i¢inde bildirilir.

* Belirtilen siirede sikayet bagvurusu i¢in karar alinamaz ise basvuru sahibi bu siirenin
bitimini,
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* Alian kararin uygun bulunmamasi durumunda ise basvuru sahibi dahil aday, istekli
veya istekli olabilecekler tarafindan idarece alinan kararin bildirimini,
Izleyen on giin iginde Kamu fhale Kurumuna (KiK) itirazen sikdyet basvurusunda
bulunulabilir.
* [dareye sikdyet bagvurusunda bulunulmasi halinde,
kamu hale bagvuru lizerine alinan kararin son bildirim tarihini,
kurumu * Siiresi i¢erisinde bir karar alinmamasi halinde ise bu
siirenin bitimini izleyen tarihten itibaren on giin gegcmeden,
* Jtirazen sikdyet basvurusunda bulunulmadig
hususuna iligkin sorgulama yapilmadan,

* Veya itirazen sikdyet basvurusunda bulunulmasi
halinde ise Kamu Ihale Kurumu tarafindan nihai karar
verilmeden, sézlesme imzalanamaz. (4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu Md. 54,55)

v Idare ile yiiklenici arasinda yapilan sézlesme neticesinde Kamu ihale Kanunu’na
gore yapilan ihalelere iliskin s6zlesmelerin diizenlenmesi ve uygulanmasi ile ilgili esas ve
usuller 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu’nca belirlenir.

v Taahhiit konusu igin sdzlesmeye uygun olarak yerine getirilip getirilmediginin
kontrolii, denetimi, incelenmesi ile muayene ve kabul islemlerini yapmak {izere “Muayene ve
Kabul Komisyonu” olusturulur. Muayene ve kabul komisyonunda goérevlendirilecek olanlarin

isin uzmani/teknik eleman olmasi gereklidir. (4735 sayii Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu Md. 11, Mal
Alimlart Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik Md.6, Hizmet Alimlarit Muayene ve Kabul
Yonetmeligi Md.5, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi Md.3)

v S6zlesmede miadi gegmek {izere olan tiriinlerin yiiklenici tarafindan yeni miadli
irlinlerle degistirilecegi gibi mal teslimi sonrasi taahhiitler varsa teminatin mal tesliminde
hemen iade edilmeyip, yasanin izin verdigi stire kadar beklenilmesi uygun olacaktir.

v Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu nun 13 iincii maddesine gore mahsup islemi
yapilmasina gerek bulunmayan hallerde; yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin
onaylanmasindan, diger islerde ise isin kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim
tarihinden itibaren iki yil i¢inde idarenin yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle
iade edilemeyen kesin teminat mektuplar1 hiikiimsiiz kalir ve bankasina iade edilir. Teminat

mektubu digindaki teminatlar siirenin bitiminde Hazineye gelir kaydedilir. (4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu Md. 14)

2.2. Satin Alma Siirecinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

2.2.1. Thtiyac Tespitinin Gercekei Yapilmasi

Kamu kurum ve kuruluslarinin talebi ile baglayan satin alma siirecinde ihtiyacin tespiti
son derece onemli olup; kaynaklarin etkin ve verimli olarak kullanilmasina iliskin idarenin
sorumlu oldugu unutulmamalidir. Bu baglamda ihtiyacin gerekliligi, ihtiyacin biiyiikliigii ve
maliyeti gibi unsurlar goz oniine alinarak ihtiyag tespiti yapilmalidir. Talebin gercek ihtiyagtan
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kaynaklanip kaynaklanmadigi, liikks ihtiya¢ olup olmadiginin yani sira talep edilen miktar da
sorgulanmalidir. Mal alimlarinda, istemin degerlendirilmesi esnasinda, mevcut stok durumu ve
alternatif temin yontemleri dikkate alinarak (bagis, diger kurumlardan devir vb.) bir 6nceki yil
ve gecmis yillar icindeki tiiketim miktarlarinin g6z Oniinde bulundurulmasi, hizmet
kapasitesindeki artis ve azalislar, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve
kaynaklarin verimli kullanilmasi saglanmalidir. Gereginden fazla alim yapilmamasi igin
ozellikle sarf malzeme alimlarinda ge¢mis yillarda kullanilan miktarlarla talep edilen miktar
karsilastirilmali, gegmis yil kullanimlarindan fazla talep varsa gerekcesinin izahi istenmelidir.
Komisyon tarafindan gergeklestirilecek ihtiyac tespit caligmalar1 tutanak haline getirilerek ihale

stirecine esas olan ihale onay belgesinin ekinde muhafaza edilmelidir. (4734 sayii Kamu Ihale
Kanunu Md. 5, Miilga Tiirkive Kamu Hastaneleri Kurumunun 01/07/2013 tarihli ve 2013/09 sayili Genelgesi)

2.2.2. Parcalara-Kisimlara Bolme, %10 Limiti ve Odenek Arttirma Islemleri
v Mal, hizmet ve yapim isleri arasinda baglant1 olmadig: siirece ihalelerin ayri

olarak yapilmasi esastir. Esik degerlerin altinda kalmak amaciyla isler parcalara boéliinemez.
(4734 sayih Kamu IThale Kanunu Md. 5)

v 4734 sayui Kanun'un 21 inci maddesinin (f)
bendi ve 22 nci maddesinin (d) bendine gore ihtiyaglarin
temininde kurum ve kuruluslar, yillik biit¢elerinde
belirlenen toplam 6denek miktarimi dikkate almali, mal
alimi, hizmet alim1 veya yapim isleri i¢in biitgelerine konan At
yillik toplam ddenekleri iizerinden her biri i¢in ayr1 ayr1 %

10 orami hesaplanmalidir. Thale ve harcama yapmaya 4

yetkili birimler; 4734 sayili Kanun'un 21/f ve 22/d

maddeleri kapsaminda yaptiklar1 harcamalariin, toplam

odeneklerinin %10 oranini agip asmadiklarini takip edip, bu .

limitin agilmamas1 ic¢in gayret gostermelidir. Saglik

Miidiirliiklerinin biitcesi, her bir isletme (harcama) biriminin biitgeleri toplamindan olusan
Konsolide Biitce seklinde oldugundan %10 limit asiminin kontrolii konsolide biit¢e iizerinden
de yapilabilmektedir. %10 oraninin agilmasi zorunlulugu dogmasi durumunda uygun goriis i¢in
Kamu Thale Kurumundan izin alinmas1 gerektigi unutulmamalidir. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
Md. 62)

v Ayrica, doner sermaye kaynaklarindan yapilacak olan ihalelerde uyulmasi
gereken usul ve esaslar konulu Strateji Gelistirme Baskanliginin 05/06/2008 tarihli ve 2008/42
sayili Genelgesinin “IV- Doner Sermayelerde 4734 Sayili Kanunun 62 nci Maddesinin (I) Bendinin
Uygulanmas1” baglikli boliimiinde yer alan agiklamalara dikkat edilmesi, bu kapsamda doéner
sermaye biitce kalemlerinin hangisinin mal alimina, hangisinin hizmet alimina hangisinin yapim
isine girdigine iliskin degerlendirmenin anilan Genelgenin 1 nolu ekinde yer alan tabloya gore
yapilmasi gerekmektedir.

v Kamu idareleri, biitgelerinde yer alan 6deneklerin iizerinde harcama yapamaz.
Odenegi bulunmayan islerin ihalesinin yapilmas: uygulamada pek ¢ok ihtilafa neden
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oldugundan, ihalesi yapilacak her is icin ddeneginin bulunmasi zorunlulugu getirilmistir.
Biitceyle verilen ddenekler, tahsis edildikleri amaglar dogrultusunda yili iginde yaptirilan is,
satin alinan mal ve hizmetler ile diger giderlerin karsilanmasinda kullanilir. Merkezi yonetim
kapsamindaki kamu idarelerinin biitgelerindeki ddeneklerin yetersiz kalmasi halinde veya
ongoriilmeyen hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, karsiligi gelir gdsterilmek kaydiyla,
kanunla ek biitce yapilabilir. (5018 sayili Biitge ve Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu Md. 19,20)

v Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin biit¢eleri arasindaki 6denek
aktarmalar1 kanunla yapilir. Ancak, merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri, aktarma
yapilacak tertipteki 6denegin yili biitge kanununda farkli bir oran belirlenmedikge yiizde besine
kadar biitgeleri icinde 6denek aktarmasi yapabilirler. Bu sekilde yapilan aktarmalar, yedi giin
icinde Hazine ve Maliye Bakanligina bildirilir. Personel giderleri tertiplerinden, aktarma
yapilmis tertiplerden ve yedek 6denekten aktarma yapilmis tertiplerden, diger tertiplere aktarma
yapilamaz. (Biitce ve Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu Md. 21)

v Biitgede yeterli 6denegi bulunmayan isler i¢in yiliklenmeye girisilmemesi,
yiiklenimlerin mali yilla sinirli tutulmasi gerekmektedir. Ancak isin mahiyeti veya hizmetin
devamlilig1 geregi mali yilla sinirli tutulamayan isler/hizmetler s6z konusu olabilmektedir.
Kanun’un 27 nci maddesinde sayilan is ve hizmetler ile smirli olmak kaydiyla biitgelerinde
ongoriilen 6deneklerin yiizde ellisini, izleyen y1lin Haziran ayin1 gegmemek ve yliklenme siiresi
on iki ayr asmamak Tlzere, ilgili list yOneticinin onayiyla ertesi yila gecen yliklenmelere
girigilebilir. (5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu Md. 26,27)

2.2.3. 11 Genelinde Belirlenen Dogrudan Temin Limitleri

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nda yer alan esik degerler ve diger parasal limitler her
y1l subat ayinda Kamu Thale Kurumu tarafindan giincellenmektedir. Bu itibarla Kanunun 22/d
maddesi geregince 01/02/2019-31/01/2020 doneminde; Biiyiiksehir belediyesi sinirlari
dahilinde bulunan idarelerin 90.358, diger idarelerin 30.101 Tiirk Lirasin1 asmayan ihtiyaglari
ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin
ihtiyaclarmni ilan yapilmaksizin ve teminat alinmaksizin dogrudan temini usulil ile alabilecegi
hikkim altina alinmigtir. Parasal smur, Ozellikle biiyliksehir belediye smirlarn igindeki

kuruluslarca yapilacak alimlarda, nispeten daha yiiksek belirlenmistir.
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2.2.4. Teknik Sartnamenin Rekabete Acik Olmasi

Ihale dokiimanimnin bir pargasi olan teknik sartnamelerde ihtiyacin nitelikleri ve teknik
kriterleri dogru bir sekilde tespit edilmelidir. Thale konusu isin teknik kriterlerine teknik
sartnamede yer verilmesi ve bu teknik kriterlerin verimliligi, fonksiyonelligi saglamaya yonelik
olmasinin yan1 sira teknik sartnamelerde belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya
iiriin belirtilmesinin isteklileri tanimlayabilecegi dikkate alinarak rekabeti engelleyici hususlar

icermemesi ile biitilin istekliler i¢in firsat esitligini saglamasi gerekmektedir. (4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu Md. 12, miilga TKHK 'min 15/01/2014 tarihli ve 175 sayili Genel Yazist)

2.2.5. Yaklasik Maliyetin Gercek¢i Hazirlanmasi

v idare, ihtiyag duydugu mal, hizmet veya
yapim iginin ihalesini yapmadan Once fiyat aragtirmasi
yaparak katma deger vergisi hari¢ olmak tizere yaklagik
maliyet belirler. Yaklasik maliyet tespit edilirken maliyete
etki edebilecek hususlar géz ontine alinarak gercekei bir
tespit yapilmalidir. Kanunla, idarece belirlenen birim
fiyatlara dayali olarak hazirlanan tahmini bedel
iizerinden ihale yapilmasinin sakincalarin
giderebilmek amaciyla, idarelerce yaklagik maliyetin
ayrintili fiyat arastirmalar1 yapilmak suretiyle gercekei

olarak belirlenmesi dngoriilmiistiir.

v Yaklagik maliyetin tespiti i¢in yapilacak fiyat sorgulamalarinda Strateji Gelistirme
Bagkanliginin MKYS programindan aliman verilerden de yararlanilmalidir. Piyasada faaliyet
gosteren firmalardan teklif almanin yani sira gegmis yil alim fiyatlari, MKY'S il ortalamasi ve MKY'S
Tiirkiye ortalamalar1 da g6z dniinde bulundurulmalidr.

v Bu amagla fiyat sorgulamalarinin tek bir kaynaktan yapilmamasi, her ihalenin kendi
icinde degerlendirilmesi esas alimarak;

* Satin alinacak malzeme ve hizmetin daha 6nceki yillarda hangi fiyattan alindigy,

* Emsal durumdaki saglik tesislerinde olusan fiyatlarin, piyasadaki diger firmalarin bu mal
veya hizmet i¢in verdikleri ortalama fiyatlarin ne oldugu,

* Gerektiginde ticaret odasi veya meslek kuruluslarinin verdigi ortalama fiyatlar,

* Muhtelif Devlet Kurumlarinca belirlenen resmi fiyatlar,

* Siparisin ve miktarin biiyiikligi,

* Alim konusu isin rekabete agik olup olmadigi,

* Maliyete etki edebilecek cografi konum ve diger hususlarin da sorgulanip ayni1 dzellik ve
nitelikteki mal veya hizmetler icin satin alma tarihindeki reel degerin somut verilerle ve objektif

olarak tespit edilmesine azami dikkat edilmelidir. Yaklagik maliyetin tespit edilmesi neticesinde

yeterli ddenege sahip olunup olunmadigi sorgulanmalidir. (4734 sayii Kamu Ihale Kanunu Md. 5,9)
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2.2.6. Yaklasik Maliyetin Uzerinde Alim Yapilmasi

v Yapilan teklifler neticesinde idarece tespit edilen yaklasik maliyetin lizerinde bir
teklif olmas1 durumunda ihale komisyonu;

* Yaklagik maliyet hesaplanirken degerlendirilmeyen her hangi bir husus olup
olmadigini,

* Yaklasik maliyet giincellenerek tespit edilmisse, giincellemenin dogru yapilip
yapilmadigini,

* Verilen teklif fiyatlarinin piyasa rayi¢ fiyatlarini yansitip yansitmadigini,

Sorgulayarak verilen teklifleri yaklasik maliyete gore karsilastirir ve biitce 6deneklerini
de gbz oOnilinde bulundurarak, teklif fiyatlarini uygun bulmasi halinde ekonomik agidan en
avantajli teklifi ve varsa ikinci teklifi belirlemek veya verilen
teklif fiyatlarin1 uygun bulmamasi halinde ihalenin iptaline
karar vermek hususunda takdir yetkisine sahiptir.

v' Yaklasik maliyetin iizerinde olmakla birlikte

l‘, teklifin kabul edilebilir nitelikte goriilmesi halinde idarenin ek
_ i. O0deneginin bulunmasi veya ilgili mali mevzuati geregi 6denek

aktariminin miimkiin olmasi durumlarinda teklifler kamu

yarart ve hizmet gerekleri de dikkate alinarak kabul edilebilir. Fakat bu durum idarenin

sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. (Kamu fhale Genel Tebligi 16.3)

2.2.7. Kismi Tekliflerin Degerlendirilmesi

v Thalelerde, ihale dokiimaninda belirtilmesi kaydiyla, kismi teklif verilebilmesi
mimkiindiir. Ancak, kismi teklif verilebilen ihalelerde isteklilerce her bir is kismina ayr1 ayri
teklif vermek suretiyle isin tamamina teklif verilebilecegi gibi, ihale dokiimaninda belirtilen
kisimlardan bazilarina da teklif verilebilmektedir. Kismi teklif verilmesine imkan taninan
ihalede; aday veya isteklinin yeterlik degerlendirmesi, bagvuruda bulundugu veya teklif verdigi
her bir kisim i¢in ayr1 ayr1 yapilmalidir.

v Kismi teklife acgik olan ihalelere yonelik sikdyet veya itirazen sikayet
bagvurusunda  bulunulmasi durumunda basvuru sonug¢landirilmadan  sdzlesmenin
imzalanmamas1 gerekir.

v Kismi teklif alma yoluyla bir arada ihale edilmesi ongoriilen islerin “benzer
nitelikli olmast” ve bu ¢ergevede ilan ve idari sartnamede biitiin kisimlar i¢in gegerli olacak
sekilde “ortak bir benzer is tamimi yapilmasi” gerekmektedir. Bu baglamda zorunlu haller
disinda nitelik bakimindan birbirinden farkli olan islerin ayni ihalede toplanmamasina dikkat
edilmelidir. (Kamu Ihale Genel Tebligi 16.4)

2.2.8. Idari Sartnamelerde is Deneyim Belgesinin Istenmesi
v Kamu Thale Kanunu kapsamimda gerceklestirilen ihalelerde, adayin veya
isteklinin ihale konusu mal veya benzer islerdeki deneyimini gosteren ve yetkili kurum ve

kuruluslar tarafindan diizenlenen, verilen ve degerlendirilen “is deneyimini gosteren belgeleri”
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sunmalarma yonelik dlizenlemeler yapilabilmektedir. Bir ihalede is deneyim belgesi
istenmesinin temel amaci, isteklilerin mal tedarik etme konusundaki deneyimini 6lgmektir. Bu
belgelerin diizenlenme sartlar1 ve nitelikleri farkli olmakla birlikte, bu belgelerin tiimii igin
uygulamada yaygin olarak “is bitirme belgesi” ifadesi kullanilmaktadir.

v Sadece ihale konusu malin benzer is olarak belirlenmesi ihale dokiimanlarindaki
yaygin hatalarin basinda geldiginden, idari sartnamede ihale konusu mal ile birlikte benzer is
olarak kabul edilen islerin de ayrica belirtilmesi gerekir.

v Belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilan ihaleler harig, yaklagik maliyeti
esik degerin altinda olan her tiirlii mal alim1 ihalelerinde, ekonomik ve mali yeterlige iliskin
belgeler istenemez. Kamu Thale Kanunu’nda yer alan esik degerler ve diger parasal limitler her
yil subat ayinda Kamu Thale Kurumu tarafindan giincellenmektedir. 01/02/2019 ile 31/01/2020
tarihleri arasinda gegerli olmak tizere yaklasik maliyeti 361.481 Tiirk lirasina esit ve altindaki
mal alimi ihalelerinde, is deneyimini gosteren belgeler istenemez. Bu tutarin iizerinde olan
ihalelerde is deneyimini gosteren belgelerin istenip istenmeyecegi ise idarenin takdirinde
bulunmaktadir. Bir baska ifadeyle, yaklasik maliyeti 361.481 Tiirk liranin tizerindeki mal alimi
ithalelerinde is deneyimini gosteren belgelerin istenilmesinde bir zorunluluk bulunmamaktadir.
Belli istekliler arasinda ihale usulii ile gergeklestirilen mal alimlarinda is deneyimini gosteren
belgelerin istenip istenmeyecegi konusunda yaklasik maliyete bakilmaksizin idarelerin takdir
vetkisi bulunmaktadir. (Mal Alimi Thaleleri Uygulama Yénetmeligi Md.27/1-b)

v Teklif edilen bedelin %10’undan az ve %40’1indan fazla olmamak iizere idarece
belirlenecek bir oran is deneyimine iliskin yeterlik kriteri olarak 6ngoriilebilir. Bu oranlardan
daha diisiik ya da daha yiliksek bir oranin yeterlik kriteri olarak belirlenemeyecegi
unutulmamalidir.

v Is deneyimini gésteren belgelerin istenildigi mal alimi ihalelerinde, isteklilerce
yurt i¢inde veya yurt diginda kamu veya 6zel sektore bedel iceren tek bir sozlesme kapsaminda
gerceklestirilen ihale konusu is veya benzer islere iliskin Mal Alimi Ihaleleri Uygulama

Yénetmeligi ne uygun bir is deneyimini gosteren belgenin sunulmasi zorunludur.

2.2.9. Sartnamelerdeki Cezai Hiikiimlerin Uygulanabilir Olmasi

v Kamu Ihale Yasasi’nda sartnamede yer almas1 zorunlu hususlar 27 nci maddede
ifade edilmistir. Bu baglamda ihale konusuna gore asgari belirtilmesi zorunlu hususlar arasinda;
ithale konusu isin baglama ve bitirme tarihi, yapilma yeri, teslim sartlarinin yani sira gecikme
halinde uygulanacak cezalarda bulunmaktadir. Idarelerin sartnameleri hazirlarken cezai
hiikiimlerin uygulanabilir olmasina 6zen gostermesi, ihale sonrasi hukuki bir sorunla
karsilagilmamasi ya da kamu zararinin olugsmamasi i¢in cezai hiikiimlerin agik, net, anlasilabilir
ve uygulanabilir olmasina dikkat edilmesi gerekir.

v Bu baglamda Kamu Ihale Kurulu (KiK) Kararlar1 dogrultusunda, sdzlesme
tasarisinda belirlenen ceza oranlar1 ile teknik sartnamede belirtilen ceza oranlarinin farkh
olmasimin mevzuata aykirilik teskil edip etmeyecegi hususundaki bir kararin1 6rnek olarak
gosterebiliriz. Kararda “Teknik sartnamelerde igin teknik ayrinti ve sartlarina iliskin diizenleme

35

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.saglik.gov.tr adresinden c9717ed3-ef1d-4557-8756-14656166013d kodu ile erisebilirsiniz.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanuna gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.



yapilabilecegi, sozlesme tasarisinda cezalarla ilgili bir boliimiin bulundugu ve cezalarla ilgili
diizenlemenin sozlesme tasarisinda yapildigi, bu nedenle teknik sartnamede bu hususla ilgili
bir diizenlemenin yapilamayacagi, yapilsa bile sozlesme tasarisi ile uyumlu olmast gerektigi

anlasildigindan, teknik sartnamede yer alan cezalarin bu haliyle uygulanma imkani

bulunmadigindan, sozlesmenin uygulanmasi asamasinda olusabilecek uyusmazlikta onceligin

sozlesme tasarisinda oldugu ve ayrica séz konusu diizenlemenin ihaleye teklif vermeye engel

teskil etmeyecegi sonucuna ulasildigi” belirtilmektedir. (Toplanti No:2013/005, Giindem No:56, Karar
Tarihi: 14/01/2013, Karar No:2013/UH.I-260)

v Cezai hiikiim uygulanmasini gerektirir bir durumun olugmasi halinde de gerekli
resmi iglemlere baglanilmasi ve kamu menfaatinin korunmasina hassasiyet gosterilmesi icap
eder. Bu kapsamda kamu kaynaklarmin verimli bir sekilde kullanilmasini1 saglamak amaciyla,

Yasayla istekliler ve idare gorevlileri hakkinda cezai yaptirimlar etkinlestirilmistir. (4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu Md.59,60)

2.2.10. Thaleye Sunulan Belgelerin Titizlikle Kontroliiniin Saglanmasi

v Ihale islem dosyasinin birer 6rneginin, ilan veya davet tarihini izleyen ii¢ giin
icinde idare tarafindan ihale komisyonunun asil iiyelerine verilmelidir. Idare tarafindan gerek
goriildigi takdirde, yedek iiyelere de ihale islem dosyasinin birer drnegi verilebilir. Yedek
iiyenin asil iiyenin yerine ihale komisyonunda goérev almasi halinde ise ihale islem dosyasinin
bir 6rneginin yedek iiyeye verilmesi zorunludur. (Kamu fhale Genel Tebligi Md.5)

v Seffaflig1 saglamak iizere, ihale saatinde isteklilerin tekliflerini igeren zarflarin
hazir bulunanlar 6niinde agilarak, i¢indeki belgelerin tam olarak verilip verilmedigi ile teklif
mektubu ve gecici teminatlarinin usuliine uygun olup olmadig: dikkatle kontrol edilmelidir
Thale dokiimaninda belirtilen saate kadar kac teklif verilmis oldugu ihale komisyonunca
tutanakla tespit edilerek, hazir bulunanlara duyurularak ihaleye baglanir.

v Ihale komisyonu teklif zarflarin1 alinis sirasia gére inceler. ihaleye katilabilme
sart1 olarak istenen belgeler ile zarfin {izerinde yer alan bilgiler, isteklinin imzas1 ve miihrii
uygun degilse tutanak  diizenlenerek bu  zarflar
degerlendirmeye alinmaz. Zarflar istekliler ile hazr
bulunanlar onilinde alimig sirasina gore acilir ve gerekli
kontrollerin ardindan belgeleri eksik veya teklif mektubu ile
gecici teminati usuliine uygun olmayan istekliler tutanakla
tespit edilir. Istekliler ile teklif fiyatlar1 ve yaklasik maliyet
tutar1 agiklanir. Daha sonra yapilacak degerlendirmeler
sirasinda herhangi bir itiraz ile karsilasilmamasi igin,

isteklilerin teklif fiyatlarmin agiklanmasi ve biitlin bu

islemlerin tutanakla belgelenmesi gerekir. Bu islemlere iliskin
hazirlanan tutanak ihale komisyonunca imzalanir. Bu asamada; hi¢bir teklifin reddine veya

kabuliine karar verilmez, teklifi olusturan belgeler diizeltilemez ve tamamlanamaz. (4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu Md. 36)
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v Belgeleri eksik oldugu veya teklif mektubu ile gegici teminati usuliine uygun
olmadigi tespit edilen isteklilerin tekliflerinin degerlendirme dig1 birakilmasina karar verilir.
Ancak, teklifin esasimi degistirecek nitelikte olmamasi kaydiyla, belgelerde bilgi eksikligi
bulunmasi halinde idarece belirlenen siirede isteklilerden bu eksik bilgilerin tamamlanmasi
yazili olarak istenir, belirlenen siirede bilgileri tamamlamayan istekliler degerlendirme dis1
birakilir ve gecici teminatlar1 gelir kaydedilir. Daha sonra isteklilerin ihale konusu isi yapabilme
kapasitelerini belirleyen yeterlik kriterlerine ve tekliflerin ihale dokiimaninda belirtilen sartlara
uygun olup olmadig: ile birim fiyat teklif cetvellerinde aritmetik hata bulunup bulunmadigi
incelenir. (4734 sayii Kamu Ihale Kanunu Md. 37)

2.2.11. Muayene ve Kabul Komisyonu Ile Kontrol Teskilatimn Etkin ve Verimli
Calismasi
v Muayene ve kabul komisyonlari; yetkili makam tarafindan, biri bagkan olmak

lizere en az ii¢ (3) kisiden olusturulur. Isin 6nemi ve 6zelligi dikkate almarak komisyonun iiye
sayisl, toplam say1r tek olmak iizere yeteri kadar arttirilabilir. Bu komisyonlarda
gorevlendirilecek olanlarin tamaminin isin uzmani olmasi zorunludur. Ancak, ilgili idarede
yeterli sayida veya igin 6zelligine uygun nitelikte uzman personel bulunmamasi durumunda,
4734 sayili Kanuna tabi idarelerden uzman personel gorevlendirilebilir.

Komisyon mal alimlarinda; yiiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya

yapilan igin ihale dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup olmadigini inceler. Her
muayenede hazir bulunmak zorunda olan komisyon iiyeleri, kisa siirede bozulabilen maddelerin
muayenesine Oncelik verir, ihale dokiimaninda belirlenen sekilde kabul islemlerinde esas
aliacak islemleri yiiriitiir.

Hizmet alimlarinda muayene ve kabul komisyonu kuruldugu tarihten itibaren, on (10)

giinii gegmemek tlizere idarece belirlenen siire iginde isyerine, igyeri Ongdriilmeyen islerde ise
sozlesmesinde igin kabulii i¢in belirlenen yere giderek yiiklenici tarafindan gerceklestirilen
isleri Hizmet Isleri Genel Sartnamesinin 44 - 49 uncu maddelerine gére inceler, muayene eder
ve isin niteliginin ihtiyag¢ gostermesi halinde gerekli gérdiigii kisimlarin incelemesini ve gerekli
goriirse isletme ve ¢alisma deneylerini yapar. Kabule engel bir durum bulunmadig: takdirde
isin kabuliinii yapar.

Yapim islerinde ise komisyon; Yapum Isleri Genel Sartnamesinin 41 ve 44 iincii

maddelerine gore inceleme yaparak, kabule engel bir durumun bulunmadigi takdirde isin

gecici/kesin kabullinll yapar. (4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu Md. 11, Mal Alimlart Denetim
Muayene ve Kabul fslemlerine Dair Yonetmelik Md. 6,7; Hizmet Alimlart Muayene ve Kabul Yénetmeligi Md. 5,6;
Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi Md. 3,4)
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v Kontrol teskilati ise “idare tarafindan, islerin denetimi i¢in idare i¢inden

gorevlendirilmig bir kisi veya bir komisyonu ve/veya idare disindan bu isleri yapmak tizere
goreviendirilen gercek veya tiizel kisi veya kigileri” ifade etmektedir. S6zlesmeye baglanan her
tirlii i, idare tarafindan gorevlendirilen kontrol teskilatinin denetimi altinda, yiiklenici
tarafindan yonetilir ve gergeklestirilir. Yiiklenici, biitlin isleri kontrol teskilatinin s6zlesme ve
eklerindeki hiikiimlere aykiri olmamak sarti ile verecegi talimata gére yapmak zorundadir.
Kontrol teskilatinin yetkileri sozlesmede belirtilir. S6zlesmede aksine bir hiikiim yoksa kontrol
teskilati; islerin yiiriitiilmesiyle ilgili olarak her tiirlii denetim, malzeme, islerin ve
sOzlesmesinde onaya sunulmasi gerektigi belirtilen yiiklenici personelinin onay veya reddi,
O0deme miktarlarinin tespiti, islerin diizeltilmesi ve sdzlesmenin gereklerinin yerine getirilmesi
konusunda talimat vermeye ve uygulamaya yetkili olup, fesih, tasfiye, siire uzatimu, is artist, is
eksilisi, kabul, yiiklenici nam ve hesabma is yaptirma ve alt yiklenicileri onaylama
hususlarinda ise idareye goriis bildirir. Yiiklenici tarafindan kotii ve kusurlu yapildiklari kesin

olarak anlagilan is kisimlarini yeniden yaptirmak hususunda kontrol teskilati yetkilidir. (Hizmet
Isleri Genel Sartnamesi Md.4, 26)

v Thaleyi gerceklestiren komisyon iiyeleri s6z konusu ihaleye iliskin olarak yapilan
s0zlesme sonucunda teslim edilecek mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerinin muayene ve
kabul komisyonunda veya kontrol teskilatinda gorev alabilir. Ancak yapilan bir sézlesme ile
ilgili olarak kontrol teskilatindaki gorevliler, s6zlesme sonucunda hizmet alimlar1 ve yapim

isleriyle ilgili muayene ve kabul komisyonunda gorev alamazlar. (Kamu fhale Genel Tebligi Md.5.7)

2.2.12. Edimin ifasina Fesat Karistirma, Thalelerden Yasaklama Islemleri

v 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 235 inci maddesinde ihaleye fesat karistirma
halleri sayilmig olup; hileli davraniglariyla ihale siirecindeki islemlere katilim durumuna
miidahale edilmesi ve sartnamede belirtilen niteliklere iligkin hileli olarak yapilan
degerlendirmeler, gizli tutulmasi gereken bilgilerin ifsa edilmesi, cebir, tehdit veya hukuka
aykir1 davraniglarla ihale ve ihale siirecindeki islemlere miidahale edilmesi ile ihaleye katilmak
isteyen veya katilan kisilerin aralarinda agik veya gizli anlagsma yapmalar1 ihaleye fesat
karistirma olarak belirtilmistir. Bu hallerin ihale siireci ile ilgili islemler oldugu goriilmektedir.

v Yine Tiirk Ceza Kanunu 'nun 236 nct maddesinde;

* hale kararinda veya s6zlesmede evsafi belirtilen maldan baska bir malin teslim veya
kabul edilmesi,

* Thale kararinda veya sozlesmede belirtilen miktardan eksik malin teslim veya kabul
edilmesi,

* Edimin ihale kararinda veya s6zlesmede belirtilen siirede ifa edilmemesine ragmen,
stiresinde ifa edilmis gibi kabul edilmesi,

* Yapim ihalelerinde eserin veya kullanilan malzemenin sartname veya s6zlesmesinde

belirlenen sartlara, miktar veya niteliklere uygun olmamasina ragmen kabul edilmesi,
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* Hizmet niteligindeki edimin, ihale kararinda veya sozlesmede belirtilen sartlara gore
verilmemesine veya eksik verilmesine ragmen verilmis gibi kabul edilmesi, edimin ifasina fesat
karigtirtimasi olarak sayilmis olup, bu durum sézlesme sonrasi ile ilgili bir islemdir.

v Thalelerde asagida belirtilen fiil veya davranislarda bulunmak yasaktir:

* Hile, vaat, tehdit, niifuz kullanma, ¢ikar saglama, anlagma, irtikap, riisvet suretiyle
veya baska yollarla ihaleye iliskin islemlere fesat karistirmak veya buna tesebbiis etmek.

* Isteklileri tereddiide diisiirmek, katilimi engellemek, isteklilere anlasma teklifinde
bulunmak veya tesvik etmek, rekabeti veya ihale kararini etkileyecek davraniglarda bulunmak.

* Sahte belge veya sahte teminat diizenlemek, kullanmak veya bunlara tesebbiis etmek.

* Alternatif teklif verebilme halleri disinda, ihalelerde bir istekli tarafindan kendisi veya
baskalar1 adina dogrudan veya dolayli olarak, asaleten ya da vekaleten birden fazla teklif
vermek.

* 11 inci maddeye gore ihaleye katilamayacag belirtildigi halde ihaleye katilmak.

Bu yasak fiil veya davraniglarda bulunanlar hakkinda bu Kanunun Dérdiincti Kisminda
belirtilen hiikiimler uygulanir. (4734 sayili Kamu [hale Kanunu Md. 17)

v Idareler tarafindan verilen yasaklama kararlarmin gecikmeden isleme
konulmasini saglamak amaciyla yasaklamayi gerektiren fiil veya davranigin tespit edildigi
tarihten itibaren en ge¢ 30 giin icinde idarece yasaklama kararinin verilmesi, verilen bu
kararlarin Resmi Gazetede yayimlanmak iizere en ge¢ 15 giin i¢cinde gonderilmesi ve yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige gireceginin bilinmesi 6nem arz etmektedir.

v Muayene ve kabul komisyonu bagkan ve liyeleri, kontrol teskilat1 iiyeleri ile
ihtiyacin karsilanma siirecindeki her asamada gorev alan diger ilgililerin gorevlerini kanuni
gereklere uygun veya tarafsizlikla yerine getirmeyerek, taraflardan birinin zararina yol acacak
ihmalde veya kusurlu hareketlerde bulunduklarinin tespiti halinde, haklarinda ilgili mevzuatlari
geregince disiplin cezasi uygulanir. Ayrica fiil veya davraniglarinin 6zelligine gore haklarinda

ceza kovusturmasi da yapilir ve hiikmolunacak ceza ile birlikte taraflarin ugradiklari zarar ve

ziyan genel hiikiimlere gore kendilerine tazmin ettirilir.

v Idarece; edimin ifasina fesat karistirma eyleminin tespiti halinde, bu Kanun
kapsaminda yer alan kamu kurum ve kuruluslarinin ihalelerine katilmaktan mahkeme karariyla
yasaklanmasi islemlerinin yiiriitiilmesi gerekir. Kanuna aykiri fiil veya davranislardan dolay1

hiikiim giyen idare gorevlileri, bu Kanun kapsamina giren islerde gorevlendirilemezler. (4734
sayili Kamu Thale Kanunu Md. 58-61, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu Md. 28, Mal Alimlar: Denetim
Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik Md.27, Hizmet Alimlar: Muayene ve Kabul Yonetmeligi Md. 14,
Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi Md.16)

2.2.13. Odeme Belgelerinin Kontrolii

v Kamu idarelerince biitgeden bir giderin yapilabilmesi harcama yetkilisinin
harcama talimati vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak
isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, biitce tertibi ile gerceklestirme usulii ve
gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer alir. Kamu ihale mevzuatina gore
diizenlenmesi Ongoriilen ihale onay belgesi ile onay belgesinde de harcama talimatindaki
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bilgiler yer almakta ve ihale yetkilisi olarak harcama yetkilileri bu belgeleri imzalamaktadir.
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig)

v Doner Sermaye Biitgesi kaynaklarindan yapilan harcamalar ile ilgili olarak ilgili
kanunlar1 geregi beyan edilmesi gereken vergilerin zamaninda beyan edilmemesi ve
O0denmemesi halinde 273 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimleri uyarinca usulsiizlik ve vergi
ziyal durumlar1 ile kargilasilabildigi, ceza ve faiz Odemelerine maruz kalinabildigi
unutulmamalidir. Bu siirecte 6zellikle tevkifatli faturalarin ilgili ayda tahakkuka baglanmasi
icin tahakkuk birimlerine zamaninda gonderilmesi 6nem arz etmektedir.

v Ayni sekilde GSM sirketlerinin bayileri veya yan kuruluslar ile yapilan
sOzlesmelerin iyi takip edilmesi gerekmektedir. Nitekim sozlesmelerde yer alan taahhiit
kapsamindaki indirimlerin faturalara zaman zaman yansitilmadigr gibi durumlarla
karsilasilabilmektedir. Ihtilaf durumlarinda sozlesme yapilan araci sirket ile GSM sirket
merkezleri arasinda irtibat kurulamamakta, ihtilafa sebep olan faturalarin temininde dahi zorluk
yasanabildiginden, bu hususta gerekli takip ve kontroliin yapilmasi gerekir.

v Mal, hizmet veya yapim isinin tamamlanmasi veya kismi kabulii ile yiikleniciye
yapilacak Odemelerde 6deme emri ve ekine kontrol teskilatt ve muayene ve kabul
komisyonlarinca diizenlenen kanitlayict belgeler konulmalidir. Odeme belgesi iki niisha
diizenlenerek, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak yapildigina ve
gerceklestirildigine iliskin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip onaylanan
kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe birimine verilir. Kanitlayici belgeler 6deme belgesinin
birinci niishasina baglanir, 6deme belgesinin ikinci niishasi ise muhasebe biriminde saklanir.

* Kesin veya 6n 6deme seklinde yapilacak kamu harcamalarinda 6deme belgesi olarak
baglanacak kanitlayici belgeler asagida belirtilmistir.

a) Kesin odemelerde; biitgeden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde
“Odeme Emri Belgesine” harcamanin ¢esidine gére Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen
belgeler kanitlayici belge olarak baglanir.

b) On ddemelerde;

1) Avans veya kredi suretiyle yapilacak on Odemelerde; harcama talimati, ihale
mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi, gereken hallerde kredi izin yazisi;

2) Mevzuatlar geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,

- Avans teminatina iligkin alindinin onayl1 6rnegi,

- Gereken hallerde Bakanligin uygun goriis yazisi veya st yoneticinin karari,
muhasebe islem fisine kanitlayici belge olarak baglanir.

* Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin asl veya yasal bir sebeple
aslt temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir. Fatura ve tasinir islem fisinin asillarinin
baglanmasi esastir. Ancak, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle aslinin temin
edilemedigi hallerde, fatura ve/veya tasinir islem fisinin onayli 6rnekleri baglanmak suretiyle
o0deme yapilabilir. Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi, unvani,

imzast ve resmi miihiir ile onay tarihini tasimasi gerekir.
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* Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gergeklestirme gorevi sayildigindan, ddeme
belgesine ayrica bu verileri kanitlayict belge baglanmaz. (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yénetmeligi Md. 5)

v fhale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlar
ile yapim islerine iliskin ddemelerde; onay belgesi, ihale komisyonu karari, 4734 sayul
Kanunun 22 nci maddesi kapsaminda dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan
yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmas: tutanagi veya ilgili maddenin a, b ve c bentleri
kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iligskin olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart
form, sdzlesme yapilmasi halinde sozlesme ve gerekli goriilen diger belgeleri kapsayan taahhiit
dosyasi, 6demeden once veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri onayli suret olmak tizere iki
niisha olarak muhasebe yetkilisine verilir. Taahhiit dosyasinin asil niishasi, 6deme belgesinin
birinci niishasina baglanir. Taahhiit dosyasinin onayli suretinin ise, bir defadan fazla tahakkuk
ettirilen hakedis 6demelerinin kontrolii icin muhasebe biriminde saklanmalidir. (Merkezi Yonetim

Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md. 6)

2.2.14. Is Avansi

v 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 35 inci maddesine
dayamlarak hazirlanan On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger
mevzuat uyarinca avans vermek veya kredi agmak suretiyle 6n O6deme yapilabilir.
Sozlesmesinde belirtilmek ve yiiklenme tutarinin  yiizde otuzunu ge¢memek iizere
yiiklenicilere, teminat karsiliginda biitge dis1 avans ddenebilir.

v Bu itibarla avans verilmesi ile mahsup islemlerinde asagidaki hususlara
uyulmasi gerekmektedir:

* Harcama yetkilisi mutemedi avansi, harcama yetkilisinin uygun gérmesi ve karsiligi
O0denegin sakli tutulmasi kaydiyla; ilgili kanunlarinda ongoriilen haller ile gerceklestirme
islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler i¢in verilir. Aci/
olmayan alimlarda normal satin alma siireci takip edilmelidir.

* Personele yolluk ve diger giderleri karsilig1 6denecek avanslarin kendilerine veya
sahsi mutemetlerine verilmesi gerekir. Gegici gorevlendirme yapilan personel ve kontrolleri
yapan gerceklestirme gorevlileri; yasal yaptirimlarla karsilasmamak igin, yolluk bildirimlerini
zamaninda diizenleyerek, avanslarin sliresinde mahsup edilmesine azami dikkat etmelidir.

* Avansin, igi yapacak, mal veya hizmeti saglayacak olan kisi veya kurulusa 6denmek
ve hangi is i¢in verilmis ise yalnizca o iste kullanilmak sartryla dogrudan harcama yetkilisi
mutemedine verilmesine, harcama yetkilisi mutemedi disinda birisine avans Odemesi
yapilmamasina dikkat edilmelidir.

* Verilecek avansin iist smirlari yillar itibariyle Merkezi Yonetim Biitce Kanunu nun [
Cetvelinde yer almaktadir. 2019 yil1 i¢in belirlenen verilecek avansin iist sinir1; illerde, kurulug
merkezlerinde, biiyiiksehir belediye sinirlari i¢indeki ilgeler ve niifusu 50.000°1 gecen ilgelerde
1.550 lira, diger ilgelerde ise 800 liradir.
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* Mutemetler avans almadan harcama yapamaz ve kamu idaresi adina harcama yapmak
iizere muhasebe biriminin veznesi veya banka hesabindan baska higbir yerden, higbir nam ile
para alamazlar. Her mutemet harcadigi tutara iliskin kanitlayici belgeleri avanslarda bir ay
icinde muhasebe birimine vermek ve artan tutar1 iade ederek hesabini kapatmakla yiikiimliidiir.

* Mutemetler, mali y1lin sonunda avanslarda bir aylik siirenin dolmasin1 beklemeksizin,
harcamalara ait belgeleri muhasebe birimine verip, artan tutari iade ederek hesabini kapatmakla
yiikiimliidiirler. Mutemetlerce siiresi i¢ginde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 6183 sayil
Kanun hiikiimleri geregince islem yapilarak gecikme faizi sorumlulardan tahsil edilir ve
haklarinda disiplin sorusturmasi baslatilir.

2.2.15. Bazi ihale Tiirlerine Genel Bakis

v Kit veya Sarf Karsilig1 Cihaz Edinme Ihaleleri

* Tlim saglik kurum ve kuruluslarinda kit veya sarf karsilig1 cihaz kullanilmasi amaciyla
ihaleye ¢ikmak i¢in; Saglik Uygulama Tebliglerinde belirtilen fiyatlar ve toplam poliklinik ile
test ve analiz sayilarini kullanarak maliyet-etkililik ve fayda kistaslar1 kullanilmalidir.

* Kit veya sarf karsili§1 kullanilmasina karar verilecek cihazlarla ilgili sartnamelerde
cihazin ¢alismadigi giinler igin ticret 6denmemesi ve ceza kesilmesine iliskin hiikkiimler yer
almalidir. Sartnamelere 6demelerin gerceklesen test sayilart iizerinden yapilacagina iligskin
hiikiim konulmalidir.

* Kitler ve sarf malzemeleri “Viicut Disinda Kullanilan Tibbi Tami Cihazlar
Yonetmeligi” ne uygun sekilde iiretilmis veya ithal edilmis olmalidir.

* Poliklinik ve yatak kapasitesi yiiksek hastaneler is yiikiinii azaltmak ve olas1 arizalarda
islemlerin durmasini 6nlemek amaciyla yiiksek kapasiteli tek cihaz yerine, acil ve poliklinik
gibi birimlere 6zgii birden fazla cihaz edinebilmekle birlikte, gereksiz yere ihtiyagtan yiiksek
kapasiteli cihazlar istenilmemelidir.

* Sarf karsihigi cihaz kullanmimi igin ilgili uzman doktor kurumda yok ise alim
yapilamayacagi, ayaktan tedavi kurumlari, C, D ve E sinifi hastanelerin 18 parametre {izerinde
kan sayim cihazi1 istemi yapamayacaklar1 unutulmamalidir.

* Kit karsiligi cihaz kullanma alimi yapilabilmesi icin cihazlarin yerlestirilecegi
kuruluglarda sorumlu olarak Biyokimya veya Mikrobiyoloji Uzmani, Biyokimya veya
Mikrobiyoloji doktorasi yapan personel belirlenmesi, ilgili personelin olmadig1 kuruluslarda il
saglik midiirliigiince, yukarida belirtilen personel bulunan saglik kuruluslarindan sorumlu
personel gorevlendirilmelidir. (Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 27/12/2019 tarihli ve 2019/19 sayili
Genelgesi)

v Cergeve Anlasmalar

* {dareler ihtiya¢ duyduklar1 mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin olarak acik
ihale veya belli istekliler arasinda ihale usuliinii uygulamak kaydiyla “bir veya birden fazla
idare ile bir veya birden fazla istekli arasinda, belirli bir zaman araliginda gergeklestirilecek
alimlarin ozellikle fiyat ve miimkiin olan hallerde ongoriilen miktarlarinin tespitine iligkin

sartlart belirleyen” ¢ergeve anlagmalar yapabilir.
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* Cerceve anlagmasi ile her defasinda ihale yapmak yerine, alimlarin ¢ergeve anlagsmaya
taraf olan isteklilerden hizli bir sekilde, ayrica benzer 6zellikteki iiriinlerin degisik birimler
tarafindan benzer ve daha az maliyetle temin edilebilmesi, arz giivenliginin saglanmasi, stok
maliyetlerinin azaltilmasi ve teknik servis kolaylig1 saglanabilmesi miimkiin olabilmektedir.

* Bakanligimiza bagli doner sermayeli kurumlar, doner sermaye kaynaklarindan
yapacaklar1 alimlarda kaynaklarini daha etkin ve verimli kullanmalarini, ihtiyaglarini
zamaninda ve daha ekonomik karsilamalarim1 saglayabilmeleri amaciyla, ihtiyaglart icin
yapacaklar1 tibbi sarf malzemesi, ilag, serum, anti serum, asi, ortez ve protez gibi alimlar il
diizeyinde toplu olarak ¢er¢eve anlagsmalariyla karsilayabilmektedir.

* Cergeve anlagmalar rekabeti engelleyici, sinirlayict veya bozucu sekilde kullanilamaz.
Bu anlagmalarin siiresi kirk sekiz ay1 gegemez. Istekliler yeterliklerinin devam ettigini on iki
ayda bir belgelendirir. Yeterligi devam etmeyen istekliler ile cergeve anlagsma kapsaminda teklif
vermeye davet edildigi halde iki kez teklif vermeyen veya iki kez gegerli teklif vermeyen
isteklilerin ¢erceve anlagmalar feshedilir. Cergeve anlasma kapsaminda yapilan ve “gergeve
anlasma kapsaminda yapilan alimlarda istekliler ile idare arasinda imzalanan yazili
sozlegmeyi” ifade eden miinferit s6zlesmelerde, s6zlesmenin ifasinin ¢er¢eve anlagma siiresi
icerisinde yapilmasi zorunludur.

* (Cerceve anlasma ihalesine ¢ikilabilmesi i¢in 6denegin bulunmasi sartt aranmaz.
Ancak miinferit sozlesme asamasinda ddenegin bulunmasi zorunludur. Miinferit sdzlesme
asamasinda teklif edilen birim fiyat teklif bedeli ¢er¢eve anlasmada yazili birim fiyat teklif
bedelini agsamaz. Miinferit sozlesmeler ile yapilacak olan alimlarin toplam miktari, yasal is
artislar1 dahil cergeve anlagma kapsaminda alimi planlanan tahmini ihtiya¢ miktarini1 asamaz.

* Cergeve anlagsma yapilmasi idareye alim yapma yiikiimliiliigii getirmez. Idare ¢erceve
anlasma kapsamindaki ihtiyag¢larini diger ihale usulleri kullanmak suretiyle de temin edebilir.

* Cerceve anlagma ihalelerinde ¢er¢eve anlagmaya taraf olacak istekli sayisi digten az
olmamak iizere ihale dokiimaninda belirtilir. Birden fazla idarenin bir araya gelerek cerceve
anlagma ihalesini gerceklestirdigi durumlarda, ¢erceve anlasmadan yararlanacak olan her bir
idare tarafindan ¢erceve anlasma kapsaminda ayr1 miinferit s6zlesmeler yapilabilir.

* Jhaleye ¢ikilmadan once ve ihale siirecinde; idare, ihtiyac raporu ile ihale
dokiimaninin hazirlanmasi, ihale kaydinin yapilmasi ve ihale kayit numarasinin alinmasi,
ilanlarin yayimlanmasi, ihale komisyonu olusturma islemlerinin ve dokiiman satin alanlarin
kaydi, dokiimanda acgiklama ve degisiklik islemlerinin yapilmasi, teklifler ile bunlarin
degerlendirilmesi islemlerinin kaydi ve teyit gibi ihale siirecine iligkin islemler ile ihale sonug
islemlerinden Kurumca belirlenenleri, ilgili ikincil mevzuattaki diizenlemeleri esas alarak ve
miinferit sdzlesme agamasina iliskin olarak da yasaklilik teyidi, tekliflerin alinmasinin kaydi,
degerlendirilen tekliflerin kaydi ile buna iligskin sonu¢ formu gonderilmesi ile diger islemlerden

Kurumca belirlenenleri ikincil mevzuattaki diizenlemeleri esas alarak EKAP’ta gerceklestirir.
(Cercgeve Anlasma Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi Md. 3,5,6)
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v Yillara Sari Thaleler

* Saglik kurum ve kuruluglarinda acil, ertelenemeyen ve siireklilik arz eden bir hizmet
sunumu gerceklestirilmektedir. Ihtiyaclarin giderilmesine yonelik yapilan alimlarin her yil
tekrarlanmasi1 sonucu ortaya ¢ikan sikintilarin giderilmesi, diger taraftan saglik hizmetlerinin
iyilestirilmesi, kaliteli ve verimli saglik hizmeti sunulabilmesi i¢in zorunluluk arz eden ileri
teknoloji iirlinii cihazlarin firmalar i¢in yiiksek maliyetli bir yatirim tegkil etmesi nedeniyle bir
yillik sézlesmelerle temin edilememesi nedeniyle ortaya ¢ikan sikintilarin giderilmesi amaciyla
birkac¢ yili kapsayan sozlesmeler imzalanabilmektedir.

* Maliyeti yiiksek ve ileri teknoloji tirlinii tibbi cihaz hizmet alimlart igin gelecek yillara
yaygin yiiklenmelere girisilmesinde 209 sayili Kanun’'da herhangi bir siire sinirlanmasi
bulunmamakla birlikte, 3 yildan fazla siireli yiiklenmelere girisilmesi halinde, rekabet ve hizmet
kalitesinin artirilarak kamu yararinin olusacaginin dngoriilmesi halinde; s6z konusu alimlar igin
kamu ihale mevzuati hiikiimlerine gore 5 yila kadar gelecek yillara yaygin yiiklenmeye
girisilmesinin uygun olacagi bildirilmistir. (Hazine ve Maliye Bakanhigi 'nin, Saghk Bakanhgi 'na muhatap
21/06/2010 tarihli ve 8497 sayilr goriis yazisi)

* Tibbi cihaz teminine yonelik yapilacak mal alimlarinda yuriirliikteki fiyat esaslarina
gore fiyat farki verilemediginden bahisle, bahse konu alimlarda gelecek yillara yaygin
yiiklenmenin siiresinin /8 ay: gegmeyecegi, ayrica gerek ilag ve tibbi cihaz alimlarinda gerekse
ilgili mevzuat dahilinde gelecek yillara yaygin yiiklenme yapilabilen doner sermaye kaynakli
diger alimlarda 3 yili asan yiliklenmelere girisilebilmesi i¢in Kurum izninin alinmasi
gerekmektedir. (Miilga T. Kamu Hastaneleri Kurumunun 06/02/2014 tarihli ve 5454/406 sayil Tebligi)

* Birden fazla yili kapsayan islerde baslangic yili 6deneginin ¢ok az belirlenmesi ve
sonraki yil 6deneklerinin de programlanandan az olacak sekilde sonradan revize edilmesi
nedenleriyle islerin 6ngoriilen stirede bitirilemedigi ve sliriincemede kaldig1 i¢in bu islerin ihale
edilebilmesi i¢in proje maliyetinin % 10’u oraninda baslangi¢ y1li deneginin ayrilmasi ve daha
sonraki yillar i¢in programlanmis olan 6denek dilimlerinin azaltilmamasi zorunlu kilinmustir.

* Ayrica bu esas ile Ongdriilen amacin saglanabilmesi i¢in, ihalelerin s6z konusu
Odeneklerin kullanilabilmesine imkan verecek siire dikkate alinarak zamaninda yapilmasi ve
birden fazla yili kapsayan ve yatirim niteligi olan yillara sari islerde (dogal afetler hari¢) yilin
ilk dokuz ayinda ihalenin sonuglandirilmasi gerekmektedir. (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Md. 62,
Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi Md. 4)

v' Personel ve Malzeme Daéhil Hizmet Alimi [haleleri

* Birim fiyat iizerinden teklif alinan ihalelerde; her bir is kaleminin adi, birimi, birim
fiyati ve bu fiyata dahil olan maliyetler ile varsa diger unsurlar gdsteren bir cetvel
hazirlanmalidir. Gétiirii bedel tizerinden teklif alinan ihalelerde ise is¢ilik ile varsa malzeme,
ekipman ve diger unsurlar i¢in belirlenen fiyatlar1 ve bu fiyata dahil olan maliyetleri gosteren
bir cetvel diizenlenmelidir.

* Hizmetin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan is kalemlerine veya is gruplarina iliskin
miktarlarin tespit edilen fiyatlarla ¢arpimi sonucu bulunan tutarlarin toplanmasi ile elde edilen
genel toplam tutar, sdzlesme giderleri ve genel giderler ile KDV harig olarak belirlenir. Bulunan
bu tutara isin niteligi dikkate alinarak %7 oranini gegmemek iizere yiiklenici kar1 eklenir. Bu
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tutar, kar hari¢ belirlenen genel toplam tutar iizerinden hesaplanan s6zlesme giderleri ve genel
giderler ile toplanarak yaklasik maliyet hesaplanir. Buna iliskin hesap cetveli hazirlayanlarca
imzalandiktan sonra, ihale onay belgesinin ekine konularak ihale yetkilisine sunulur. Yiiklenici
icin Ongoriilen kar tutarinin bu cetvelde gosterilmesi zorunludur.

* Asgari iicret ve diger iscilik maliyetlerinde ilgili mevzuatindan kaynaklanan
degisiklikler nedeniyle yaklasik maliyetin ihale tarihine kadar gecen silirede degisiklige
ugradiginin belirlenmesi durumunda, gerekgesi belirtilmek suretiyle ihale komisyonu
tarafindan, bu maliyetler dikkate alinarak yaklasik maliyetin glincellenmesi gerekir. (Hizmet Alim:
Thaleleri Uygulama Yonetmeligi Md. 9)

* Personel calistirllmasina dayali ihalelerde, personel maliyeti, tarim disinda ve 16
yasindan biiylik isciler i¢in belirlenmis briit asgari iicret tutari ile bu tutar lizerinden hesaplanan
igsveren payr toplamindan az olmamak iizere bulunan maliyetler dikkate alinarak
hesaplanmalidir. Ihale konusu iste ¢alisacak personele iliskin yemek, yol gibi maliyetlerin teklif
fiyatina dahil edilmesinin 6ngoriildiigii hallerde, yukarida yapilan hesaplamalara; bu
maliyetlerin briit tutarlar1 da eklenir. Ayrica personele nakdi olarak 6denmesi 6ngoriilen yemek
ve yol bedelinin giinliik briit tutarlari ile s6z konusu yemek ve yol bedellerinin bir ayda kag¢ gilin
iizerinden verilecegi idari sartnamede gosterilmelidir.

* Personele asgari licretin lizerinde 6deme yapilmasinin 6ngoriilmesi halinde, bu iicretin
briit asgari {icretin en az yiizde (%) kac fazlasi olacagi idarece belirlenerek, bu oran iizerinden
yaklasik maliyet hesaplanmali ve s6z konusu oran idari sartnamede agikca gosterilmelidir.

* Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlarinda, ihale konusu isin niteligi dikkate
alinarak isci sayisi lizerinden teklif alinmasi idarece uygun goriilmeyen is kalemleri bulunmasi
halinde, bu kalemlerin kapsamindaki isler dahil ihale konusu isin yerine getirilmesi i¢in
calistirllacak asgari personel sayisinin ihale dokiimaninda belirtilmesi kaydiyla, isci sayisi
yerine, yaptirilacak isi olusturan is kalemi veya kalemleri tizerinden teklif alinabilir. (Hizmet Al
Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi Md. 10)
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3. TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERIi
DEPO ve ECZANE

3.1. Sarf Malzemesi ve Demirbas Islemleri

(!

TASINIR MAL

3.1.1. Tasmmir Kayit Kontrol Yetkililerinin Belirlenmesi ve Tek Kiside
Birlestirilemeyecegi

v Tasimir kayit yetkilisi; tagmirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, usuliine uygun kayitlari tutan,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen personeldir. Tasinir kayit yetkilisi, harcama
yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagh kalmaksizin, tasgmir kayit ve iglemlerini
Tasinir Mal Y onetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden
fazla tasimir kayit yetkilisi géreviendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiya¢ duyulmasi halinde
birden fazla harcama biriminin taginir kayitlari harcama birimleri itibartyla ayri ayri tutulmak
kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir. (Tasinr Mal Yonetmeligi Md. 6/1)

v Tasimir kontrol yetkilisi; tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda
harcama yetkilisine karst sorumlu olan kisidir. Tasmir kontrol yetkilileri, harcama
yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek tlizere
yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir.
Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen birimlerde bu gérev
harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir. (Tasinr Mal Yonetmeligi Md. 6/2)

v Tasimir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gorevi ayn1 kiside birlesemez.
(Tasimir Mal Yonetmeligi Md. 6/3)

v Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve

imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.
(Taswmir Mal Yonetmeligi Md. 6/6)

46

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.saglik.gov.tr adresinden c9717ed3-ef1d-4557-8756-14656166013d kodu ile erisebilirsiniz.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanuna gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.



3.1.2. Tasimr Giris ve Cikis Islemlerinde Tasmmr Islem Fisi Diizenleme
Zorunlulugu

v Giris Islemleri: Girig kayitlar1 Tasinir Islem Fisine (TIF) dayamilarak yapilir.
Giris ve c¢ikis kayitlarinda; tasmnirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince
kullanilmak iizere teslim alindiginda giris kaydedilir. Her bir kaydin belgeye dayanmasi sarttir.
Bu belgenin tarih ve sayisi tasinir islem fisine kaydedilir. (Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 12,13)

v Tasinir Mal Yonetmeligi’nin 13 {incii maddesinde; satin alma suretiyle edinilen
tagiirlarin maliyet bedelinin tespitinde Genel Yonetim Muhasebe YoOnetmeligi'nin ilgili
hiikiimlerinin uygulanacag hiikiim altina alinmistir. Genel Yénetim Muhasebe Yonetmeligi 'nin
4/u maddesinde maliyet bedeli, bir varligin satin alinmasi, iiretilmesi veya degerinin artirilmasi
icin yapilan harcamalar veya verilen kiymetlerin toplami olarak tanimlandigindan; maliyet
fiyatlarina vergi, resim, harg, sigorta, nakliye ve benzeri giderlerin dahil edilmesi gerekir. Bu
itibarla taginir islem fislerinin diizenlenmesi sirasinda kayitlarin maliyet bedeli ile yapilmasi ve
katma deger vergisinin eklenmesi gerekmektedir.

v Satin alinan tasimwrlarin giris iglemleri: Satin alinan tasmirlar igin, teslim
alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlar itibariyla iiger niisha Tasinir Islem Fisi
(TIF) diizenlenir. Alim1 bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen
taginirlar i¢in, taginirin teslim edildigi birimlerce iki nlisha “Tagsinir Gegici Alindist” diizenlenir
ve bir niishas1 alim1 yapan birime gonderilir. Alimi yapan birim, bu alindiya dayanarak,
ddemeye ve kendi giris kayitlara esas olmak iizere TIF diizenler. Diger birimlerden alinan
gegcici alindilar, diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce girig
kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek TIF ile de ilgili diger birimler adina ¢ikis kaydedilir.
(Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 15)

v lade edilen tagimrlarin girisi: Kullamma verilen tiiketim malzemelerinden
herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade
edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge karsiliginda teslim alimip, TIF diizenlenerek
tekrar giris kaydedilir. Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle
ilgililerince iade edilenler icin TIF diizenlenmez. Bu tasmirlarin kullanima verilmelerinde
diizenlenmis olan “Tasinir Teslim Belgesi”, tasimnirin geri alindigma iliskin ilgili boliimii
imzalanarak kisiye geri verilir ve kayitlar buna gore giincellenir. (Tasmnir Mal Yonetmeligi Md.18)
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v Devir alinan tasimirlarin girigi: Kamu idarelerince bedelsiz olarak devir alinan
tagiirlar, devreden idarenin Taginir Islem Fisinde gosterilen deger esas almarak diizenlenecek
TIF ile giris kaydedilir ve fisin bir niishas1 yedi giin igerisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina
esas TIF’ine baglanmak iizere gonderilir. Aym kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
ambarlar1 arasinda devredilen tasinirlarin alinmasinda da TiF diizenlenir ve fisin birinci niishasi
ilgili tasinir kayit yetkilisine verilir. (Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 19)

v Cikis Islemleri: Tasinirlar, tiiketime verildiginde, satildiginda, baska harcama
birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle
kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, calinma, canli taginirin
oliimii gibi yok olma hallerinde cikis kayitlar1 TIF e dayamlarak yapilir. (Taginur Mal Yonetmeligi
Md. 13)

v Devir suretiyle ¢ikis: Kamu idarelerince bedelsiz olarak devredilen taginirlarin
¢ikist TIF diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishas1 tasinirin devredildigi idareye verilir. Devir
alan idareden alinan fis, diizenlenen fisin ekine baglanir. Ayni kamu idaresinin muhtelif
harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen tasmirlar i¢in de TIF diizenlenir ve fisin
birinci niishas1 devredilen harcama biriminin tasimir kayit yetkilisine verilir. Diger kamu
kurumlarina veya 6zel kisi ve kuruluslara bedelsiz devredilen tasinirlarin ¢ikis kaydinda
demirbaglarin tamamina amortisman ayrilmasina, kurum i¢i ve diger idarelere yapilan taginir
mal devirlerinde ilgili birikmis amortisman hesaplarindaki tutarlarin _islem aninda
devredilmesine dikkat edilmelidir. (Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 24)

v Satis suretiyle ¢ikis: 1lgili mevzuati cergevesinde satilan tasinirlar Taginir Islem

Fisi diizenlenerek cikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir niishasi fisin birinci
niishasina baglanir. (Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 26)

3.1.3. Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Kayda Alinmasi

v Herhangi bir gergek veya tiizel kisi tarafindan, kamu hizmetinin karsilig1 olarak
veya kamu hizmetleriyle iliskilendirilerek bagis veya yardim toplanamaz, benzeri adlar altinda
tahsilat yapilamaz. Kamu idarelerine yapilan her tiirlii bagis ve yardimlar gelir kaydedilir.
Nakdi olmayan bagis ve yardimlar, ilgili mevzuatina gore degerlemeye tabi tutularak kayitlara
alinir. (5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Md.40)

v Kanunun 40 inci maddesi ile diger mevzuat cercevesinde bagis ve yardim olarak
edinilen tasinirlar teslim alindifinda, tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlara alinir. Fisin birinci niishas1 da bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir. (Tasinur Mal Yénetmeligi Md.16)

3.1.4. Tasimirlarin Fiilen Sayiminin Gerekliligi

Kamu idarelerine ait tasmirlarin, tasinir kayit yetkililerinin goérevlerinden
ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiiglii durum ve zamanlarda
saymmi yapilir. Tasiir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin bagskanliginda taginir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir. Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit yetkilisince ambarda bulundugu
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veya ambardan c¢iktigi halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen
taginirlara iliskin iglemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim tutanaginin “Kayitlara Gore
Ambardaki Miktar” siitunu, defter kayitlar1 esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki
tasimirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar sayim tutanaginin “Ambarda Bulunan Miktar”
stitununa kaydedilir. Dolayisiyla sayimlarin sadece kayitlar tizerinden yapilmayip, kayitlarla
ambardaki mevcut durumun bizzat karsilastirmasi yapilmak suretiyle sayimin tamamlanmasi

kayitlarin diizeni ve giivenirliligi acisindan 6nem arz etmektedir. (Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 32)

3.1.5. Tasmr Sayimi Sonrasi Eksik - Fazla Cikmasi

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye,
garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasiirlar dayanikli taginirlar listeleri
esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari sayim tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu
gorevlilerine tasimir  teslim  belgesiyle
verilmis olan tasmirlar i¢in, saymm
yapilmaksizin sayim tutanaginin “Kayitlara
Gore Kigsilere Verilen Miktar” stitunundaki
bilgiler dikkate alinir. Sayimda bulunan

miktar ile kayith miktar arasinda fark
bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik
bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar “Fazla” veya
“Noksan” stitununa kaydedilir. Sayimm kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlariin kayith
miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve
tasimir islem figi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise tasinir islem fisi diizenlettirilerek,
defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir. (Tasinr Mal Yénetmeligi Md. 32)

3.1.6. Tasimirlarin Kullamilmaz Hale Gelmesi, Yok Olmasi ve Calinmasi

v Tiikketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda
meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan tasinirlar, ¢alinma,
kaybolma gibi nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirilma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen taginirlar ile canli tasinirin 6lmesi halinde, kayittan diigme
teklif ve onay tutanagi ve tasimir islem fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir. (Tasinur Mal
Yonetmeligi Md. 27)

v Kullanilmaz hale gelme, yok olma, ¢calinma veya sayim noksani nedenleriyle
cikis yapilmasi durumunda personelin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizliginin olup olmadigi
arastirtlip, sonuglart ayri  bir tutanakta belirlenir. Tagsmirlarin muhafazasindan ve
yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi
nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu
zararlar1 hakkinda, Kamu Zararlarimn Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri uyarinca islem yapilir. (Tasinr Mal Yonetmeligi Md. 5,27)
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3.1.7. Hurda Malzemelerin Degerlendirilmesi

v Ekonomik dmriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dist birakilmasi gerektigi ilgililer veya
0zel mevzuati gercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, biri isin
uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi halinde komisyon
diger kamu idarelerinden talep edilecek iiyelerin katilimiyla olusturulabilir. Komisyonca
yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen tasinirlar hakkindaki
gerekeeli karar harcama yetkilisine bildirilir. Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler
icin ise “Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:” ile TIF diizenlenir. Hurdaya ayrilmasina
karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onay1 ile kayitlardan ¢ikarilir.

* Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin
olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna
karar verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin onay: ile imha edilir. Imha, komisyon veya
komisyonun goézetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iligkin ayrica bir imha
tutanag1 diizenlenir. Imha isleminde &zel mevzuat hiikiimleri oncelikle dikkate alinir. (Tagmir
Mal Yonetmeligi Md. 28)

v Tasiir mal tasfiye islemlerinde dncelikle, Devlete intikal eden taginir mallar ile
genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinin hizmet dis1 kalan tasinir mallarindan kamu
hizmetleri i¢in gerekli goriilenler talep edildigi takdirde satisa konu yapilmayip, kayitlara alinis
tarihi itibartyla bes yilin1 tamamlamis ve idarece kullanilmasina ihtiya¢ duyulmayan tasinirlar;
bu tasimmira ihtiyac duyan genel bilitce kapsamindaki kamu idarelerine bedelsiz
devredilebilmektedir.

v Bu durumda olmayan Devlete intikal eden tasmir mallar ile genel biitce
kapsamindaki kamu idarelerinin hizmet dis1 kalan tasinir mallarindan, Tasinir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine gore hurdaya ayrilarak ekonomik degerlerinin olmasi nedeniyle satilmasi igin
defterdarlik milli emlak miidiirliiklerine veya kaymakamlik mal miidiirliiklerine teslim edilen
tasinir mallarin satist Milli Emlak Genel Miidiirliiglince yapilmaktadir. Hizmet dis1 kalan
tasitlar ile ilgili olarak Tebligin yani sira Karayollar1 Trafik Yonetmeliginin 40 inc1 maddesi
dogrultusunda islem tesis edilmektedir. Devlete intikal eden tasinir mallar ile genel biitce
kapsamindaki kamu idarelerinin hizmet dis1 kalan tasinir mallarindan maden aksamli hurda
malzemeler 6 ayda bir belirlenen bedel lizerinden Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumu
(MKEK) Genel Midiirliiglince satis1 yapilmaktadir. Ancak MKEK tarafindan 5 ay icerisinde
alimmayan hurdalar Milli Emlak Birimlerince 2886 sayili Kanun hiikiimlerine gore yerinde

satis1 yapilarak tasfiye edilmektedir. (24/05/2007 tarihli ve 26531 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
yiiriirliige giren 311 Sira No.lu Milli Emlak Genel Tebligi)

3.1.8. Demirbas Kayitlarinin Tutulmasi ve Takibinin Yapilmasi

Her giin ambar ve depodan ¢ikan demirbaslar, ambar veya depo defterine islenir. Servis
ve biirolarda bulunan esya, birer liste ile tespit edilerek bulundugu odanin duvarina asilir. Bu
listelere gore esyanin kontrolii yapilir. Eskiyen, bozulan ve c¢lirliyen demirbaslarin kayittan
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diisiilmesi icin servis ve laboratuvarlarda hazirlanan tutanaklara gore demirbas defterinden
diisiimleri yapilir. Diisiimleri yapilan demirbas esyadan satilmasina liizum goriilenler o yerin
defterdarlik veya mal midiirliiklerine diizenlenecek yazi ile satisinin yapilmasi saglanir.

Kuruma resmi yaz1 gelince esya aliciya teslim edilir. (Yatakli Tedavi Kurumlar: Isletme Yonetmeligi
Md. 105)

3.1.9. Sarf Malzemelerinin Cikis islemleri

v Tiiketim malzemeleri, “Tasinir Istek Belgesi” karsiiginda diizenlenecek
“Tasimr Islem Fisi” ile ¢ikis kaydedilir. Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlar
icin liretecekleri dayanikli taginirlarin iiretiminde kullanilan taginirlarinda ayni usulde ¢ikist
yapilir. Taginir Islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim (sarf) malzemesi ¢ikist
yapilamaz. Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik sirasi
dikkate alinarak “ilk giren-ilk ¢ikar” esasina gore ve giris bedelleri lizerinden yapilir. (Tasinr
Mal Yonetmeligi Md. 22)

v Kurum ihtiyac1 olarak karsilanan ve topluca gelen tiikketim (sarf) malzemelerinin;
sorumluluktan kagimmak ya da malzemelerin takibiyle ugrasmamak gibi cesitli saiklerle
malzemenin kurum depo ya da ambarina alinmadan, sistem {iizerinden toplu giris ve aninda
toplu ¢ikis yapilarak talepte bulunan birimlere dogrudan gonderilmesi, malzemelerin takibini,
amact dogrultusunda kullanilmasimi ve stok durumunun saglikli izlenmesini zorlagtirdigi

unutulmamalidir.

3.1.10. Tasmnirlarin Yonetimi

Kamu idareleri, tasinirlarin yonetimi, kaydi, muhafazasi ve kullanimindan
sorumludurlar. Tasiirlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan yipranma ile
usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay1 sorumluluk aranmaz. Kullanilmak {izere
taginir teslim edilen gorevliler, taginirin korunmasindan ve tasmira verilen zararlardan
sorumludur. Kamu idareleri, verilen zararlarin sorumlularmma odettirilmesini saglamakla
yiikiimliidiir. Kamu idarelerine ait mallar1 edinme, kiralama, tahsis, yonetim, kullanma ve elden
cikarma islemleri, mevzuatinda ongoriilen kurallar dahilinde hizmetin amacina uygun olarak
verimlilik ve tutumluluk ilkesine gore yapilir. Bu ilkeye aykir1 eylem ve islemlerden dogacak

zararlardan, mallarin yonetimi veya kullanilmas1 hususunda yetki verilenler sorumludur. (Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Md. 48)

3.2. Eczane Islemleri

3.2.1. Uyusturucu ve Psikotrop Ilaclarinin Takip ve Kontroliiniin Zorunlulugu

v Yatakli tedavi kurumlarinda uyusturucu ve psikotrop ilaclarin kullaniminin
kontrolii ve takibinin yapilabilmesi icin; her klinik¢e talep edilen uyusturucu ve psikotrop
ilaglara ait ¢ikis bilgilerinin hastane eczanesince, klinik sorumlularina goénderilmesi; klinik
sorumlularinca da gerekli kontroller yapilarak s6z konusu ilaglarin kullanimina ait sarf ve stok
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bilgilerinin hastane eczanesine bildirilmesi, ayrica bu bilgilerin de hastane eczanesi tarafindan
kontrol edilmesi gerekmektedir. (Tiirkive llag ve Tibbi Cihaz Kurumu nun 2016/6 Sayili Genelgesi)

v' Kirmizi regeteye tabi ilaglar celik kasada saklanur.
Yesil regeteye tabi ilaglarin da gelik kasada saklanmasi tavsiye
edilir. Hastane eczanelerinde bulundurulacak yiiksek riskli
ilaglarin listesi belirlenip, yliksek riskli ilaglar diger ilaclarla
karismalarii 6nleyecek sekilde depolanmasi ve eczanede

renkli isaretleme islemine tabi tutulmasi gerekir. (Tiirkiye flag ve
Tibbi Cihaz Kurumu Iyi Eczacilik Uygulamalar: Kilavuzu Md.10)
v' Uyusturucu ilaglarinin gelir ve giderleri (giris-

cikislar)) Bakanlik¢a hazirlanmis “Uyusturucu Ilag Kayit
Defterlerine” veya uygun sekilde otomasyon sistemine kaydedilmesi, bu maddelerin sarf
seklinin uyusturucu maddelere ait kanun, tiiziikk, yonetmelik ve Bakanlik emirlerine uygun
olarak yapilmasi gerekir. Bu kayitlarda her uyusturucu ilag icin boliimler ayrilir ve bolim
baslarina gegen yildan devir ve yil i¢inde alinan miktarlar islendikten sonra ilaglarin sarfiyatlari

giinliik olarak islenir. Her ay sonunda defterin bastabibe onaylatilmas1 gerekir. (Yatakli Tedavi
Kurumlar Isletme Yonetmeligi Md.121)

3.2.2. ilaclarin imhasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

v Miadi dolan, sulandirildiktan, agildiktan veya hazirlandiktan sonra muhafaza
sartlar1 uygun olmayan veya saklama siiresi dolan, yarim doz ilaglar ve hazirlandiktan sonra
gecimsizlik goriilen ¢ozeltilerin usuliine uygun olarak imha edilmesi siirecinde;

* Ameliyathane, yogun bakim, acil servis, dogumhane, poliklinik gibi 6zellikli birim
veya servislerin sorumlusu tarafindan imhasi gerceklestirilecek ilaglar tespit edilerek, servis
sorumlusu tarafindan “Ila¢ Imha Tutanak Formu” doldurularak sorumlu eczactya bildirilmesi,

* Eczaneye gelen formlar dogrultusunda sorumlu eczaci tarafindan hastane yonetimine
durumun bildirilerek; bashekim, idari ve mali isler miidiirii, saglik bakim hizmetleri miidiiri,
sorumlu hekim ve sorumlu hemsireyle imha komisyonunun olusturulmasi,

* lgili komisyonun incelemesinden sonra tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
“Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:” hazirlanarak, bu malzemelerin “Kullanilamaz Hale
Gelme Yok Olma” ¢ikis tiirii ile ¢ikis kaydinin olusturularak onaya sunulmasi,

* Giris ve ¢ikis “Tasimir Islem Fisi, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ve imha
formlarmmin” birer niishasinin eczanede kalacak sekilde hazirlanarak saymanliga bildirimin
yapilmasi gerekir.

v Miadi ge¢mis uyusturucu ve psikotrop ilaglarin rastgele imha edilmelerinin
Onlenmesine yonelik uygulamalar olduk¢a Onemlidir. Bu ilaglarin tehlikeli nitelikteki ilag
atiklarinin  bertaraf edildigi sekilde bertarafinin gergeklestirilmesi 6nem arz etmektedir.
Boylelikle hem bu ilaglarin gelisigiizel imha edilmesi ile gereksiz, bilingsiz atikla c¢evre
kirletilmeyerek ekonomik kaynaklarin tiiketilmesi onlenmeli, hem de bu ilaglarin kagaga
kaymadan, suiistimaline mahal verilmeden, kdétiiye kullanimlari 6nlenerek imha edilmeleri
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saglanmalidir. Bu ¢ercevede eczanelerde/ecza depolarinda miadi dolmus (ya da bozulmus,
kullanima risk olusturan vb. nedenlerle imhas1 gereken) kontrole tabi ilaglarin imhasi igin;

* Imha edilmek {izere ayrilan biitiin iiriinlerin karekodlarmin Ilag Takip Sistemine
bildirilmesi,

* laglarm ambalaj tiirlerine gére ayrilip (suruplar, tablet-kapsiil, ampul, supozituvar,
asilar vb.) dokiilme, sizma, akma veya herhangi bir olumsuz reaksiyon yaratmayacak sekilde
giivenli olarak ambalajlanmasi, ambalajin iizerine eczanenin/ecza deposunun isim ve adresi
yazilarak il saglik miidiirliigiine dilekge ile teslim edilmesi,

* Teslim edilen ambalaj igerigi ile listedeki ilaclarin isim, miktar ve son kullanim
tarihlerinin kontrol edilmesini miiteakiben onaylanan son kullanim tarihi gegmis kontrole tabi
ilag listesinin ambalaj i¢ine yerlestirilmesi,

* Ambalajin il saghk midirliiglince acilmayacak sekilde miihiirlenmesi ve bu miihiir
bozulmayacak sekilde Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi’ne gore bertarafi saglayacak
Cevre ve Sehircilik Bakanliginca lisanshi kuruluslara ulastirilmasi ve s6z konusu ilaglarin

taginmasi i¢in ilgili mevzuatinin géz 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir. (7. Zla¢ ve Tibbi Cihaz
Kurumunun 08/08/2014 tarihli ve 96115 sayili Tebligi)

v Hastane eczane sorumlusu, ilaglarin miadini diizenli olarak kontrol etmelidir.
Bozulan ve miadi gegen ilaglarin imha edilmek iizere ayr1 bir alanda saklanmasi gerekir. Miadi
gecen veyahut kullanilamaz hale gelmis olan ilaglar, hastane eczane sorumlusu tarafindan
listelenir ve bu ilaglarm imhasi igin il saghik miidiirliigiine bagvuru yapilir. il saglik miidiirliigii
huzurunda tutanak diizenlenerek ilaclarin imhasi ilgili mevzuat dogrultusunda yapilir veya
yaptirilir. Diizenlenen tutanak istendiginde ibraz edilmek iizere hastane eczanesinde muhafaza
edilmelidir. (Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Yénetmelik Md.41)
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4. MAAS MUTEMETLIGI

4.1. Personele Yapilacak Maas ve Odeme Cesitleri

v Saglik Bakanliginda farkl statiilerde calisan ve farkli mevzuata tabi, muhtelif
personel istihdam sekilleri bulunmaktadir. Bunlar arasinda;

* 657 sayili Kanun’un 4/A maddesine tabi iicretleri Genel Biitgeden karsilanan kadrolu
devlet memurlar,

* 657 sayili Kanun’un 86. maddesine gore iicretleri Genel Biitgeden karsilanan vekil
ebe ve hemsireler,

* 209 sayili Kanun cergevesinde Doner Sermaye kapsaminda istihdam edilen ve
ticretleri doner sermayeden karsilanan 657 sayili Kanun’un 4/A maddesine tabi Devlet
memurlari,

* 4924 sayili Kanun’a tabi iicretleri Genel Biitceden karsilanan sozlesmeli saglik
personeli,

* 4924 sayil1 Kanun’a tabi ticretleri Doner Sermaye Biit¢esinden karsilanan s6zlesmeli
saglik personeli,

* 181 sayili Kanun’un ek 3 iincii maddesi ¢ergevesinde ticretleri doner sermayeden
kargilanmak suretiyle 657 sayili Kanunun 4/B maddesine tabi olarak c¢alisan sozlesmeli
personel,

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesine tabi olarak calisan ve
ticretleri Genel Biitgeden karsilanan s6zlesmeli personel,

* 663 say1li KHK kapsaminda istihdam edilen sézlesmeli personel,

* 4857 sayili Is Kanunu’'na tabi olarak istihdam edilen ve iicretleri Genel Biitceden
karsilanan daimi isgiler,

* 4857 sayili Is Kanun’a tabi olarak istihdam edilen ve iicretleri déner sermayeden
karsilanan gegici isgiler,

* Ucretleri kendi kurumlarindan karsilanmak suretiyle 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 38 inci ve diger maddeleri ¢ercevesinde Saghik Bakanliginda gorevlendirilen
personel ile diger kurumlardan Bakanligimizda vekaleten atanma veya gorevlendirme suretiyle
gorev yapan personel,

* Diinya Bankas ile yapilan ikraz sozlesmesi kapsaminda Bakanlik merkez ve tasra
birimlerinde ¢alisan s6zlesmeli personel gibi cesitli personel istihdam sekilleri bulunmaktadir.

v Bu ¢ergevede hastanelerimizde; 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun 147
nci maddesi kapsaminda genel biitceden yapilan maas 6demelerinin yani sira, 375 sayilt KHK
cergevesinde doner sermayeden yapilan sabit ile 209 sayili Kanun kapsamindaki sabit dis1
O6demeler, 663 sayili KHK kapsaminda calisan sozlesmeli personele yapilan 6demeler, 4D
kapsamindaki siirekli iscilere yapilan ddemeler, 4857 sayili Is Kanunu kapsaminda stajyer
ogrencilere yapilan 6demeler, 4924 sayili Kanun kapsaminda hem genel hem de doner sermaye
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biitcesinden yapilan 6demeler gibi personelin statiisiine ve pozisyonuna gore ¢esitli maas ve
O0deme c¢esitleri bulunmaktadir.

v Ayrica gegici gorevlendirilen personele yapilan 6demeler ve ndbet 6demelerinin
yani sira tayin, iicretsiz izin, emeklilik, istifa, 6lim, statii degisikligi, gecici gorevlendirme

hallerinde personelden geri istenecek maaslar ve 6demeler de unutulmamalidir.

KBS

v Maas hesaplamalarinda; kisilerin
hak ettikleri ek gosterge puanlarinin Kamu
Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminde (KBS)

O0grenim durumu degisimine gore giincellenmesi,
ozel sigorta Odemelerinde Gelir Vergisi
matrahindan diisiilmesi gereken smirlarin dikkate
alinmasi, esi memur olan kisilerden her iki esin de
cocuk yardimi almamasi ve kisilerin medeni hal degisikliginin giincellenmesi gibi durumlara
dikkat edilmesi gerekmektedir. Yine kisilere bulunduklar1 derecelerine gore daha alt ya da daha
iist derecelerin ek gostergeleri lizerinden 6deme yapilmamasi, bu baglamda kisilerin hak ettigi
ek gosterge tutarlarinin dogru hesaplanarak 6denmesi, fazla 6demelerin kisi borg¢larina alinarak
tahsil edilmesi uygun olacaktir.

v Harcama yetkilisi (bashekim) tarafindan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yénetmeligi ekinde yer alan (Ornek No: 5) form kullanilmak suretiyle mutemet gérevlendirmesi
yapilir. Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek igin
Bashekim tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi gorevlendirilir. Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak secilen gorevlinin ad1, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza ornegi ile gérev ve

yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir. (Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md. 8/1, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Goreviendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik Md. 5, Saghk Bakanligi Miilga Tedavi Hizmetleri
Genel Miidiirliigiiniin 2011/6 sayili Genelgesi)

v Bordrolara 6zellikli birimde calisan personel listesi, personel izin durumlari
listesi, ayrilan-baslayan personele iliskin yazigsmalar, aile durum belgesi, dil tazminatina iliskin
belgeler gibi kanitlayici belgelerin eklenmesi ve bordrolarin bu belgelerle birlikte
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince kontrolii gerekir.

v Hastane ¢alisanlarina ait bordrolar ve banka listeleri; mutemet, gerceklestirme
gorevlisi (idari ve mali isler miidiirii) ve harcama yetkilisi (bashekim) tarafindan imzalanir.

v Imzalanan banka 6deme listesi ile bankaya dijital olarak gonderilen 6deme
listesinin ayni olmasina dikkat edilmelidir. Bordrolardaki personel ismi / d6deme tutarini
gosteren liste ile 6demenin yapilacagi bankaya gonderilen personel ismi / 6deme tutarini
gosteren listenin muhasebe yetkilisi tarafindan gerekli kontrol yapilarak ilgili bankaya

gonderilmesi saglanmalidir. (5018 sayili Kanun Md. 32, 61 ve Miilga TKHK Mali Hizmetler KBY nin
04/05/2015 tarihli ve 359 sayuli yazisi)

55

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.saglik.gov.tr adresinden c9717ed3-ef1d-4557-8756-14656166013d kodu ile erisebilirsiniz.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanuna gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.




v Ay sonlarinda bankadan hesap ekstresi (genel hesap hareketlerinin yer aldigi
ekstreler ve personel isimlerinin yer aldigi ayrintili ekstreler) alinarak imzali bordro ve banka
listeleri ile karsilastirma yapilmalidir.

v Mubhasebe yetkilisi mutemedinin, kasa mevcudunu her giin sonunda bankaya
yatirmas1 gerekmektedir. Bankaya yatirilan paralarin
sayman mutemedi alindi makbuzu ile alindi icmal
defterinde belirtilen miktarlarla tutarli olup olmadig1 her
haftanin son giinii mesai bitiminde hastane yoneticiligi

tarafindan kontrol edilerek tutanak altina alimir. (Déner
a' v Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Muhasebe

i o
- - e B gl W

Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik)

v Saglik tesislerinde gecici goreviendirilen personelin; genel biitgeden
kaynaklanan maas ve doner sermeye sabit Odemeleri kadrosunun bulundugu
hastane/miidiirliikce, doner sermaye sabit dis1 ek Odemesi ise gecici gorevli bulundugu
hastane/miidiirliikge 6denir. Ancak Kurumca olusturulacak komisyon tarafindan ihtiyag
planlamas1 yapilan yerlerde re’sen gecici olarak gorevlendirilen tabiplere hem asil kadrosunun
bulundugu saglik tesisinden saglik tesisi puan ortalamasi ve kendi kadro unvan katsayis1 esas
alinarak ek 6deme yapilmali, hem de toplam olarak tavan ek 6deme tutarini gegmeyecek sekilde
gorevlendirildikleri saglik tesisinden tabip muayene ve girisimsel islem puani ilizerinden ek
O0deme yapilmasina dikkat edilmelidir. S6z konusu personelin tavan ek 6deme tutarinin takibi,
personelin kadrosunun bulundugu saglik tesisi tarafindan yapilmahdir. (Tiirkive Kamu Hastaneleri
Kurumuna Bagh Saghk Tesislerinde Gorevli Personele Ek Odeme Yapilmasina Dair Yonetmelik)

v Yatakl tedavi kurumlari, seyyar hastaneler, agiz ve dis saglig1 merkezleri, aile
saglig1 merkezleri, toplum sagligi merkezleri ve 112 acil saglik hizmetlerinde haftalik calisma
stiresi disinda normal, acil veya brans nobeti tutarak, bu nobet karsiliginda kurumunca izin
kullanmasina miisaade edilmeyen memurlar ile sdzlesmeli personele, izin suretiyle
karsilanamayan her bir ndbet saati icin (ndbet siiresi kesintisiz 6 saatten az olmamak iizere),
mevzuatta belirtilen gdsterge rakamlarinin aylik katsayisi ile ¢arpilmasi sonucu hesaplanacak
tutarda nobet licreti 6denmesi gerekir. Bu gercevede;

* Nobet 6demelerinde 6demenin gergeklesen nobet durumuna (nébet defieri kontrol edilerek)
gore yapilmasina, nobet ddemelerinin ndbet yazilabilir personele (memuriar, sézlesmeli personel,

Tipta Uzmanlik 6grenimi yapanlar ve tipta ve dig tabipliginde yabanct uyruklu kontenjaninda uzmanlik egitimi

yapanlar) yapilmasina dikkat edilmelidir. (657 sayili Deviet Memurlart Kanunu Ek Md. 33, YTKIY Md. 42)

4.2. Performansa Dayali Ek Odeme Sistemi
4.2.1. Ayhk Dagitilacak Para Miktarinin Tespiti

v Kurumda gorevli personele saglik tesisinin o donemde elde ettigi gayrisafi
hasilattan 6ncelikle Hazine Pay1 (%]1), Sosyal Hizmetler Pay1 (%]1) ile Bakanlik Merkez Pay1

56

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.saglik.gov.tr adresinden c9717ed3-ef1d-4557-8756-14656166013d kodu ile erisebilirsiniz.

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanuna gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.




(%5) ayrildiktan sonra kalan miktar performans inceleme komisyonu karari ile personele ek
Odeme olarak dagitilabilir.

v Kurumda gorevli personele yapilan ek 6deme toplaminin Kurumun o dénemdeki
doner sermaye gelirinden yasal kesintiler diisiildiikten sonra kalan miktarinin %50’sini

asmamasi gerekir. (T.K.H.K’ya Baglh Saghk Tesislerinde Gérevli Personele Ek Odeme Yapimasina Dair
Yonetmelik, 209 sayulr Saghk Bakanhigina Bagh Saghk Kurumlari ile Esenlendirme (Rehabilitasyon) Tesislerine
Verilecek Doner Sermaye Hakkinda Kanun)

4.2.2. Performans inceleme Komisyonu Islemleri

v Ek Odeme dagitiminda tabiplerce gerceklestirilen tibbi islemleri incelemek
amaciyla her bir saglik tesisinde inceleme heyeti olusturulur.

* Baghekim, inceleme heyeti liyelerini; mesleginde en az 5 yil ¢alismis, yok ise daha az
calismis ve inceleme heyeti raporuna istinaden disiplin cezasi almamis olan tabip veya dis
tabipleri arasindan secer.

* Heyet baskani heyet iiyelerinin kendi aralarinda yapacaklar1 secimle belirlenir.
Inceleme heyeti iiye sayis1 3’ten az, 12°den fazla olamaz.

* Inceleme heyeti iiyelerinin gorev siiresi, takvim yili sonu itibariyla sona erer. Gorev
stiresi sona eren iiye tekrar segilebilir.

* Baghekim; inceleme heyeti ¢aligmalarinin takibinden ve inceleme heyeti raporlarinin
gereginin uygulanmasindan sorumludur. Bashekim inceleme heyeti kararlarina istinaden ek
O0demeye esas olacak islemleri sonuclandirarak kesin karara baglar, 6nceki ek 6deme donemleri
icin de inceleme yaptirabilir. (TKHK 'ya Bagh Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek Odeme Yapilmasina
Dair Yonetmelik)

v Personele dagitilacak ek 6deme tutarini belirlerken ve saglik tesisinin gelir-gider
dengesi ile borg, alacak, nakit durumu ve ihtiyaglarini gézetmekle ylikiimlii ve sorumlu doner
sermaye komisyonu kurulur. Komisyonun bagkani baghekimdir. Komisyon, bagkanin daveti
lizerine 6nceden belirlenmis toplant1 giindemine gore her ayin ilk haftasi i¢inde, liye sayisinin
en az 2/3 ¢cogunlugu ile toplanir ve katilanlarin oy ¢oklugu ile karar alir. Oylarda esitlik olmas1
halinde, baskanin oy verdigi tarafin gorlisii yoniinde karar alinir. (Tirkive Kamu Hastaneleri
Kurumuna Bagli Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek Odeme Yapimasina Dair Yonetmelik Md.7)

v Bashekim, personele dagitilacak ek 6deme tutarini belirleyen net performans
puanlarinin tespiti ve bunlarin kontroliinii saglar. Genel tibbi islemler puaninin

hesaplanmasinda Girisimsel Islemler Listesi ile “Kamu Kurumlart icin Bireysel Odemeli
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Estetik Amach Tibbi ve Cerrahi Islemler Listesi ve Ozellikli Tibbi Islemler Listesi esas almir.
(TKHK ya Bagh Saghk Tesislerinde Gérevli Personele Ek Odeme Yapiumasina Dair Yonetmelik, Kamu
Hastaneleri Genel Miidiirliigiiniin 01/09/2017 tarihli ve 409 sayili Tibbi Islemler Yonergesi)

4.2.3. Sabit Dis1 Ek Odeme Bordrolarinda Kontrol Edilmesi Gereken Hususlar

Gorev yapan personele ek 6deme yapilirken sabit dis1 ek ddeme bordrolarinda kontrol
edilmesi gereken hususlar;

* jzinlerin dogru girilip girilmedigi, bu baglamda aktif calisilan giin sayisinin dogru
hesaplanip hesaplanmadigi,

* Muaf giin sayisinin aylik 5, yillik 12 giinii agip asmadigi,

* Girigimsel islem puanlarinin performans inceleme komisyonu toplantisi sonrasi olusan
net puanlar ile bordrodaki puanin uyumlu olup olmadigi, dogru girilip girilmedigi, tavani asan
doktor puanlarinda kesinti yapilip yapilmadig,

* Mahsuplasma isleminin yapilip yapilmadigi,

* Personele yapilan performans 6demelerinde 6diil puani islemlerinin mevzuata uygun
olup olmadigi,

* Personele yapilan performans O6demelerinde ek puanlarin mevzuata uygun olup
olmadig,

* Ozellikli birim katsay1s1 verilen personelin fiilen bu birimlerde calisip calismadiginin,
birimlerden gelen liste ile bordrolara girilen verilerin dogru olup olmadig1 seklinde ifade
edilebilir.

4.3. Kisi Borcu Ac¢ilmasi ve Tabhsili Stireci

v Personeline 6deme yapilan kurumun banka hesabinda, 6deme giinleri haricinde
hesap bakiyesinin sifir olmasi gerekmektedir. Kurum tarafindan bankaya giden listede belirtilen
tutarlar ¢alisanlarin hesaplarina aktarildiginda da bakiyenin sifir olmasi gerekir. Hesapta para
kalirsa bir yerde hata oldugunun gostergesidir. Maag, doner sermaye, yolluk gibi 6demelerde
fazladan yersiz 0deme yapildiysa geri 6deme bu hesaba degil ilgili biitcenin hesabina
yatirilmalidir.

v Ucretsiz izne ayrilma, aile
hekimligine ya da sodzlesmeli statiiye
geeme  durumlarinda, pesin  alinan
maaglardan iade yapilmasi
mutemetliklerce  takip  edilmektedir.

Kontrol, denetim veya inceleme

sonucunda tespit edilen kamu zarari

alacaklarinin, sorumlulara ve ilgililere

teblig tarihinden itibaren bir ay igerisinde
O0denmesi istenir. Kamu zarar1 alacaklarinin yapilan tebligata ragmen sorumlular ve/veya

ilgililerce sliresinde rizaen 6denmemesi halinde ilgili alacak takip dosyasi, siirenin bitiminden
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itibaren bes is giinii i¢erisinde, alacagin hiikkmen tahsili i¢in, merkezde strateji gelistirme birimi
veya tasradaki ilgili takip birimince kamu idaresini temsile yetkili hukuk birimine génderilmek

suretiyle takibi yapilmalidir. (Kamu Zararlarimin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Md.10)

v Mutemetlerce siiresi i¢inde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 6783 sayili
Kanun hiikiimleri ve tabi olduklar1 personel mevzuatinin disiplin hiikiimleri uygulanir. Bu
baglamda gecikme faizi sorumlulardan tahsil edilir ve haklarinda disiplin sorusturmasi agilir.

v Gegici gorevlendirme yapilan personel ve kontrolleri yapan gercgeklestirme
gorevlilerinin yasal yaptirimlarla karsilasmamasi i¢in yolluk bildirimlerinin; ilgili personel
tarafindan zamaninda diizenlenerek, alinan avanslarin siiresinde mahsup edilmesi ve
gerceklestirme gorevlilerince de titizlikle takibi gerekir.
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5. IS SAGLIGI ve GUVENLIGI

5.1.  Sivil Savunma Hizmetleri Tesis ve Cevre Giivenligi ile Yonetimi

v Saglik tesislerinin; hasta ve yakinlari ile personel i¢in giivenli, fonksiyonel ve
destekleyici bir altyapist olmalidir. Bu amacin gergeklestirilmesi i¢in fiziksel donanim, tibbi
cihazlar ve diger ekipmanlar ile insanlarin etkili olarak yonetilmesi gerekir. Hastane yoneticileri
ozellikle; tehlike ve riskleri azaltmak ve kontrol etmek, kazalar1 ve yaralanmalar1 6nlemek ve
giivenli ortam saglamak konularinda gayret gostermelidir.

v Bu amacla hastane yonetiminin hizmet planlama asamasinda;

* Giivenlik yoniiyle; binalar, toprak tesisati, ekipmanlar ve sistemlerin ¢evreye tehlike
arz etmemesini,

* Emniyet yoniiyle; bina, ekipmanlar ile hasta-hasta yakinlar1 ve ¢alisanlarin zarar ve
kayiptan korunmasini,

* Tehlikeli maddeler agisindan; radyoaktif ve diger maddelerin taginmasi, saklanmasi
ve kullanilmasinin kontrol edilmesini ve tehlikeli atiklarin giivenli olarak elden ¢ikartilmasini,

* Acil ve salgin hastaliklara, felaketlere ve acil duruma hazirligin planlanmasini,

* Yangin giivenligi yoniiyle saglik tesisinde bulunanlarin yangin ve dumandan
korunmasini,

* Tibbi cihazlar kapsaminda; cihazlarin secilmesi, bakiminin diizenli yapilmast ve
riskleri azaltacak sekilde kullanilmasini,

* Tesisatlar yoniiyle; su, elektrik, diger 2 2 ?’
tesisatlarda c¢alisma kusurlarindan olusabilecek i k /
riskleri azaltmak icin bakim yapilmasini - o e

denetim yapilmasi ya da yaptirilarak bizzat takip Aﬁ 6’ h
edilmesinin yani sira bu hususlarda personel g 4
egitimine yer verilmesi saglik tesis gilivenligi @ A‘\ h—l-'-

acisindan 6nem arz etmektedir.

kapsayacak planlama, kontrol, bakim-onarim ve

isS sAGLIGI ve GUVENLIGI

M LT
.= e _
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5.2. Yangmn ve Diger Dogal Afetlere iliskin Onlemler

v Acil durum ve afet plan1 olusturulmalidir. Acil durum ve afet plani; koruyucu
onlemleri, kontrolii, erken teshis ve tespiti, tesisin tahliyesini, kullanilacak alternatif alanlari,
isbirligi yapilacak kurumlarla organizasyonu kapsamalidir. Bu kapsamda acil durum
yonetimine yonelik planlama dogrultusunda ve sivil savunma uzmanlarinin koordinesinde, acil
durum ekiplerinin sayisi, personelin ad1 ve gorevleri, ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve malzemenin
cinsi ve miktari, sondiirme aracglarini kullanma usulleri, egitim ve bakim hususlari, nébet
hizmetleri ile gerek goriilecek diger hususlar diizenlenir. Bina yerlesimini, bina i¢ ulasim
yollarini, yangin bolmelerini, yangin duvarlarini, yatay bélmeleri, cepheleri, sondiiriicii sistemi,
uyarict sistemi ve su besleme iiniteleri ile itfaiyeye yardimci olabilecek diger hususlari gosterir

plan ve krokilerin hazirlanarak, anilan diizenlemelere eklenmesi gerekir. (Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik Md.136)

L=

WS O P L B R
CARE KIRIMIZ

v Yangin 6nleme ve sondiirme konusundaki i¢ diizenlemeler yapi, bina, tesis ve
isletmenin sahibi, yOneticisi veya amiri tarafindan yiirttiilir. Bu kapsamda yoOnetici veya
amirinin sorumlulugunda; yangindan korunma, yanginin sondiiriilmesi, can ve mal kurtarma,
ilk yardim faaliyetleri, itfaiye ile isbirligi ve organizasyon saglanmasi konularinda, yerel itfaiye
ve sivil savunma teskilatlarindan yararlanilmak suretiyle acil durum ekibine egitim verilip,
yapilan tatbikatlar ile personelin bilgi ve becerilerini artirmalari saglanmalidir. (Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik Md.137)

v Calisanlarin katilimi ile yilda en az bir kez yangin sondiirme ve tesis tahliye
tatbikat1 yapilmalidir. Tesis tahliye tatbikati; yogun bakim ve psikiyatri klinik/servis tahliyesini
de kapsamalidir. Ekip personeli ile binadaki diger gorevliler, yangin sondiirme alet ve
malzemelerinin nasil kullanilacagi ve en kisa zamanda itfaiyeye nasil ulasilacagi konularinda
tatbiki egitimden gecirilmelidir. Tatbikatlarin goriintii kayitlar1 bulunmali, tatbikat raporu
hazirlanip, gerektiginde diizeltici ve dnleyici faaliyetler baglatilmalidir.

v Hastanede yangin algilama ve uyar1 sistemi, mevcut olmali ve ¢alisir durumda
bulundurulmalidir. Yangin algilama ve uyari sisteminin, el ile otomatik olarak veya bir
sondiirme sisteminden aldig1 uyarilardan biri veya birkag1 ile devreye girmesi, tlim yangin uyari
butonlarinin goriilebilir ve kolayca erisilebilir olmasi gerekir. Ayrica hastane yonetimince
Saglhk Bakanhgr Yangin Onleme ve Sondiirme Yénergesinin 75 inci maddesinde yer alan

hiikiimlere riayet edilmesi gerekmektedir.
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5.3. Asansorlerin Kontrolii, Bakim ve Onarim islemleri

v Saglik tesisinde bulunan biitiin asansorlerin, asansor kullanim uygunluk belgesi
ve ruhsatlari ile yardim ¢agr1 sistemi bulunmali, engellilere yonelik diizenlemeler olmalidir.

v Binada siirekli olarak kullanilan asansoriin periyodik kontrolii, yi1lda en az bir
defa yetkilendirilen ve ilgili idare ile protokol imzalayan A tipi muayene kurulusuna yaptirilir.
Periyodik kontroliin yaptirilmasina dair yiikiimliiliik ilgili idare ve bina sorumlusuna aittir.
(Asansér Periyodik Kontrol Yonetmeligi Md.8)

v Asansorlerin periyodik kontrolii cergevesinde;

* [dare kendi sorumluluk alan1 igerisinde bulunan asansorlerin periyodik kontrolii igin
yetkilendirilmis A tipi muayene kuruluslarindan bir tanesi ile protokol imzalamalidir.

* Giivensiz veya kusurlu olarak tanimlanan asansoriin birinci takip kontroliinde idare
tarafindan, A tipi muayene kurulusuna ayrica {icret O6denmemelidir. Sonraki takip
kontrollerinden ticret alinip alinmayacagina dair esaslar, ilgili idare ile A tipi muayene kurulusu
arasinda yapilacak olan protokol ile belirlenmelidir.

* Periyodik kontrol asamasinda asansorde olusabilecek hasarlarin tazmini, A tipi
muayene kurulusunun mesleki ve mali sorumluluk sigortasindan karsilanmaktadir.

* Periyodik kontrol, ilgili idarenin protokol yaptig1 A tipi muayene kurulusu tarafindan
bina sorumlusunun talebi lizerine veya resen yapilmaktadir.

* Asansorde meydana gelecek bir kaza sonrasinda bina sorumlusunca periyodik
kontroliin tekrar edilmesi saglanmalidir. (4sansér Periyodik Kontrol Yénetmeligi Md.9)

5.4. Jeneratorlerin Bakimi

v Saglik Bakanligimin kalite standartlar1 gere§ince hastane jeneratorlerinin
periyodik bakiminin yapilmasit gerekmektedir. Ayrica jeneratorlere sarsintiya duyarl
depremden hemen sonra devreye girmesini saglayan sistem yerlestirilmesi ve kullanicilara
egitim verilmesi zorunludur.

v Hastane jeneratorlerinin bakimi hastanenin teknik personeli tarafindan
yapilabilecegi gibi mevcut ihale mevzuati ¢ergevesinde “ihale yoluyla hizmet alinmasi”
seklinde de yaptirilabilir. Jeneratorlerin teknik bakim, test, 6l¢ciim ve kontrollerinin kendi
kullanma kilavuzuna uygun olarak yapilmasi gerekir. Ayrica jeneratorlerin yakit sarfiyatinin
kullanim kilavuzlarinda belirtilen miktarlarla karsilastirilmasi yapilmali, asir1 fark var ise
sebebi arastirilmalidir.

v Bakim ve onarimlarda jeneratoriin; su, yag, yakit, sarj alternatorii ve devrelerinin
diizenli olarak kontrol edilmesi, sizint1 kontroliinlin yaptirilmasi, hava ve yakit filtrelerinin
gozden gegirilmesi saglanmalidir. Herhangi bir elektrik kesintisi halinde istenilen siirede
jeneratoriin devreye girip girmedigi periyodik olarak kontrol edilmeli, bakim ve onarim

sirasinda; insan can ve mal gilivenligi agisindan teknik emniyet kurallarina, is¢i saglhigi ve
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giivenligi kurallarina uygun hareket edilmelidir. Sisteme yapilacak her tiirlii miidahalenin
teknik sorumlunun nezaretinde yapilmasi gerekir.

5.5. Kompanzasyon Sistemi ve Trafo

v Saglik tesislerinin elektrik faturalarinda fazla 6demeye sebebiyet verilmemesi

icin;

* Mevcut elektrik alim sozlesmesindeki trafo giicii 9 KW’dan biiyiik olan
birimlerimizin, “zorunlu olarak elektrik kompanzasyon sistemi kurdurmasi,

* Bu sistemi kurulu olan birimlerimizin ise sistemin bakimini periyodik olarak
yaptirmasi,

* Elektrik aboneliklerinin “resmi saglik kurulusu” tarifesi lizerinden tesis edilmesi,

* Farkli abonelik gruplar1 iizerinden tesis edilen elektrik abonelikleri i¢in yapilan fazla

O0demelerin de ilgili elektrik dagitic1 kuruluslarla anlasilarak mahsup edilmesi gerekmektedir.
(Strateji Gelistirme Baskanliginin 31/05/2010 tarihli, 5435-2010/38 numarali Genelgesi ile mezkur Genelgenin
uygulanma sekline iliskin olarak ¢ikarimis olan 13/01/2011 tarihli, 448 sayili talimat geregince)

v Ayrica reaktif enerji 6lgme diizenegi kurmayan abonelerin elektrik faturalarina
yanstyan reaktif enerji bedellerinin ilgili tebligler cergevesinde abonelerden tahsil olunacag
hiikiim altina alindig1 unutulmamalidir. (09/01/2007 tarihli ve 26398 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Elektrik Piyasasi Miisteri Hizmetleri Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik)

v Bakanligimiza bagli isyerlerindeki elektrik panolarinda ve kompanzasyon
sistemlerinde gerekli diizenlemelerin yapilarak elektrik faturalarina reaktif enerji ceza
bedellerinin gelmesinin onlenmesi ve bu hususun takibinin de il saghk miidiirliiklerince
yapilmasi talimatlandirilmastir. (Miilga Tedavi Hiz. Genel Miid. 'niin 11/01/2010 tarihli, 1162 sayil Tebligi)

v Bu cergevede Bakanligimiza bagl elektrik trafolarinda reaktif enerji bedeli
olusmamasi i¢in kompanzasyon sisteminin kurulmasi, sistemin kurulumu ve kontroli
birimlerimizin kendi imkéanlar ile yapilamiyorsa, mevcut ihale kanunu ve i¢ mevzuatimiz
kapsaminda hizmet satin alinmasi yoluyla, reaktif enerji bedelinin tahakkukunun 6nlenmesi
gerekmektedir.

5.6. Tibbi Atiklarin imhasi

v Tibbi atik; enfeksiyon yapici, patolojik ve kesici-delici atiklar1 kapsamaktadir.
Hastanelerde tibbi atik sorumlusu bashekimdir. (7:bbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi Md. 4)

v Yonetmelik geregi saglik kuruluslar tarafindan hazirlanmasi gereken #1bbi atik
yonetim planminda; tibbi atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi ve biriktirilmesi, atiklarin
toplanmasi ve taginmasinda kullanilacak ekipman ve araglar, atik miktarlari, toplama sikligi,
toplama rotasi, gecici depolama sistemleri, toplama ekipmanlarinin temizligi ve
dezenfeksiyonu, kaza aninda alinacak Onlemler ve yapilacak islemler, bu atiklarin
yonetiminden sorumlu personel ve egitimleri basta olmak {izere detayl bilgilere yer verilmesi
ve bu planin her y1l glincellenmesi zorunludur.
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v Enfeksiyon yapici atiklar ile kesici-delici
atiklar sterilizasyon islemine tabi tutularak zararsiz hale
getirilebilir. Bu atiklar, 26/03/2010 tarihli, 27533 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Atiklarin  Diizenli
Depolanmasina Dair Yonetmelik te tanimlanan belediye
atiklari ile tehlikesiz atiklarin depolanmasi i¢in gereken
altyapiya sahip tesisleri ifade eden II. Sinif diizenli

depolama alanlarinda bertaraf edilebilir. (Tibbi Atiklarin
Kontrolii Yonetmeligi Md.17)
v Tibbi atiklar yakilarak bertaraf edilebilir. Herhangi bir kimyasalla muamele

gormiis patolojik atiklarin yakilarak bertaraf edilmesi zorunludur. (Tibbi Atiklarin Kontrolii
Yonetmeligi Md. 20)

v Tibbi atik yonetiminde goérevlendirilen/gorevlendirilecek tiim personelin, tibbi
atiklarin toplanmasi, taginmasi, gegici depolanmasi ile sterilizasyona tabi tutulmasi ve bertaraf
edilmesi asamalarinda uyulacak kurallar ve dikkat edilmesi gereken hususlar, bu atiklarin
yarattig1 saglik riskleri ve neden olabilecekleri yaralanma ve hastaliklar ile bir kaza veya
yaralanma aninda aliacak tedbirleri i¢eren egitim programina periyodik olarak tabi tutulmasi
zorunludur. (Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi Md. 23)

v Saglik kuruluglari, tibbi atiklarin yonetimiyle gorevli personelinin 6zel koruyucu
giysilerini ve ekipmanlarini saglamakla yilikiimlidiir. Tibbi atiklarin toplanmasi, taginmasi ve
bertaraf edilmesinde gorevlendirilen personel c¢alisma
sirasinda eldiven, koruyucu gozliikk, maske kullanir, ¢izme
ve turuncu renkli 6zel koruyucu kiyafet giyer. Bu islemlerde
kullanilan 6zel giysi ve ekipmanlar ayr1 bir yerde muhafaza
edilir. Bunlarin temini ve temizlenmesi, atik ireticisi,

belediye veya yetkilerini devrettigi kisi ve kuruluslarca
saglanir. (Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi Md. 27)

5.7. Engelliler ile Ilgili Diizenlemeler

Ortak alanlarda ve asansdrlerde her 6ziir grubundaki kisilerin algilayabilecegi sekilde
yazili, sesli ve gorsel yonlendirmeler bulundurulmalidir. Asansor, tuvalet, lavabo, miiracaat
bankosu gibi ortak alanlarin, her 6zilir grubuna hitap edecek sekilde diizenlenmesi gerekir.
Tekerlekli sandalye transferini kolaylastiracak ve tekerlekli sandalye manevrasina imkéan
verecek sekilde gerekli goriilen alanlar, tutunma barlariyla desteklenmelidir. Gérme engelliler
icin ortak alanlarda takip izi olusturulmalidir. Genel hizmetin aksamasina meydan vermeyecek
sekilde poliklinik muayenelerinde engellilere 6ncelik verilmelidir. Engellilerin ve yakinlarinin
kendilerine tanian oncelikleri belirten tabelalarin hastanelerde kolayca goriilebilecek yerlere
astlmasi, soz konusu bilgilere gérme engellilerin ulasabilmesi icin braille alfabesinin de
kullanilmas1 gerekir. (Miilga Tedavi Hizmetleri Miidiirliigiiniin 2010/73 ve 2010/80 Sayili Genelgeleri)
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<Y P

5.8. Is Kazalar1 ve Meslek Hastahiklarinda Yapilacak islemler

v Idare tarafindan, biitiin is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin kaydinin
tutulmasi, gerekli incelemelerin yapilarak bunlarla ilgili raporlarin diizenlenmesi, isyerinde
meydana gelen ancak yaralanma veya 6liime neden olmadigi halde isyeri ya da is ekipmaninin
zarara ugramasina yol agan veya c¢alisan, igyeri ya da is ekipmanini zarara ugratma potansiyeli
olan olaylarin incelenerek bunlar ile ilgili raporlarin diizenlenmesi gerekir.

4 [dare;

* [ kazalarin1 kazadan sonraki ii¢ is giinii iginde,

* Saglik hizmeti sunucular1 veya igyeri hekimi tarafindan kendisine bildirilen meslek
hastaliklarini, 6grendigi tarihten itibaren ii¢ is giinii i¢cinde,

* Saglik hizmeti sunucular1 kendilerine intikal eden is kazalarini, yetkilendirilen saglik
hizmeti sunucular1 ise meslek hastaligi tanis1 koyduklar1 vakalari en ge¢ on giin i¢inde Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirmelidir. (6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu Md. 14)

v Is kazast ve meslek hastaliklar1 bildirimlerini
zamaninda yapmayan, dolayisiyla yiikiimliliklerini yerine
getirmeyen idarelere 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi
Kanununun 26 nc1 maddesinde ifadesini bulan ve her yil

veniden degerleme oraninda artirilan idari para cezalari

uygulanmaktadir. Bu nedenle bildirim stirelerine dikkat

edilmelidir. Ilgili Kanun maddesi kapsaminda 2019 yilinda
gegerli olmak iizere;

* [s kazalarinin ve meslek hastaliklarinin kaydinin
tutulmamasi, ramak kala olaylar ve is kazalari ile ilgili incelemeler yapilarak ilgili raporlarin
diizenlenmemesi durumunda elli ve daha fazla ¢aligani1 bulunan igyerlerinde tehlike sinifinin az
tehlikeli, tehlikeli ve ¢ok tehlikeli olmasina gore sirasiyla 4.303, 5,738 ve 8.607 Tiirk Lirast,

* Is kazalarim kazadan sonraki ii¢ is giinii icinde, saglik hizmeti sunucular1 veya isyeri
hekimi tarafindan kendisine bildirilen meslek hastaliklarinin, 6grenildigi tarihten itibaren ii¢ is

guinii igerisinde Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirilmemesi durumunda; elli ve daha fazla
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calisan1 bulunan isyerlerinde tehlike sinifinin az tehlikeli, tehlikeli ve ¢ok tehlikeli olmasina
gore sirastyla 5,737, 7.650 ve 11,475 Tirk Lirasi,

* Saglik hizmeti sunucularinin is kazalarini, yetkili saglik hizmet sunucularinin meslek
hastaliklarint en ge¢ 10 giin i¢cinde SGK'ya bildirmemesi durumunda 3.825 Tiirk Liras1 idari
para cezas1 uygulanmaktadir. (is Saghg: ve Giivenligi Kanunu Md. 26)

v Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay1 bir kazaya veya saldirtya ugrayan veya

bir meslek hastaligina tutulan memur iyilesinceye kadar izinli sayilir. (Deviet Memurlarina Verilecek
Hastalik Raporlart ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Md. 6/3)

5.9. Calisan Giivenligi Acisindan Risk Analizlerinin Yapilmasi

Hastanelerde profesyonel is saglig1 ve giivenligi uzmanlar1 ya da firmalar1 araciligr ile
risk analizlerinin yaptirilmasi ve ¢ikan analiz sonuglarina gore risk tespit edilen alanlarda

diizenleme yapilmas1 gerekmektedir. Bu diizenlemeler kapsaminda;

* Saglik kurumlarinin siddet bakimindan risk degerlendirmelerini yeniden yaparak,
riskin yiliksek oldugu boliimlerde hizmet siireclerinin yeniden goézden gecirilmesi ve ilgili
boliimdeki saglik calisani sayisinin yeterli hale getirilmesi, fiziki alanlarin nitelik ve iyi ¢calisma
sartlar1 agisindan gerekirse yeniden diizenlenmesi,

* Acil servis, yogun bakim ve ameliyathane gibi siddet riskinin yiiksek oldugu
boliimlerin bekleme alanlarinda, gerekirse sayilar1 artirilarak yeterli gilivenlik elemani
bulundurulmasi,

* Hasta mahremiyeti dikkate alinmak sartiyla, kurumlarin tim alanlarmi
gozetleyebilecek sekilde giivenlik kameralarinin yerlestirilmesi ve kamera goriintiilerinin
stirekli takip edilmesi, siipheli durumlara ve kisilere bu konuda egitilmis 6zel giivenlik
elemanlarinin aninda miidahalede bulunmasi,

* Fiziki mekanlarin 24 saat boyunca yeterli diizeyde aydinlatilmasi ve havalandirilmasi
gerekmektedir. (Miilga Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 2012/23 sayili Genelgesi)
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6. SAGLIK KURULU HiZMETLERI

6.1. Saghk Kurulunun Olusumu ve Isleyisi

SAGLIK KURULU

6.1.1. Genel Esaslar

v Saglik kurullari tek hekimin yetkisi disinda kalan hususlarda veya mevzuatta
saglik kurulu raporu 6ngoriildiigii hallerde, kisilerin saglik durumlar1 hakkinda karar vermeye
yetkili organlardir.

v Tedavi, hastalik bildirir, istirahat, ortez — protez igin gerekli saglk kurulu
raporlary, var ise ilgili daldan {i¢ uzmanin katilimi ile, ayni1 dalda ii¢ uzman bulunmamasi
halinde ise ilgili dal uzmanu ile birlikte 6ncelikle bu uzmanlik dalina en yakin uzmanlik dalindan
olmak tiizere, bashekimin segecegi diger dallardan uzmanlarin katilimi ile i uzman hekimden
olusturulacak saglik kurulunca verilir.

v Ilag kullammi ve katki payr muafiyeti icin gerekli saghk raporlart ise her yil
biitce uygulama tebliginde belirlenen esas ve usullere gore verilir.

v Durum bildirir saglik raporlar: igin; kurumda en az ii¢ ayr1 dal uzmaninin
bulunmasi, varsa bu kurula i¢ hastaliklari, genel cerrahi, géz, kulak burun bogaz, néroloji veya
ruh saglig1 ve hastaliklari uzmaninin dahil edilmesi, ayrica, raporun kullanilacagi is veya yerin
0zelliginin gerektirdigi dal uzmaninin veya uzmanlarinin bulunmasi zorunludur. Bu uzmanlik
dallarindan herhangi birinin bulunmadigi hallerde bunun yerine veya ¢ok cesitli dal
uzmanlarinin bulundugu yatakli tedavi kurumlarinda da bunlara ilaveten kurula istirak edecek
diger uzmanlar1 bashekim tespit eder.

v Biinyesinde i¢ hastaliklari, genel cerrahi, goz, kulak-burun-bogaz, néroloji veya
ruh saghigt ve hastaliklari uzmanlar1 bulunan ve bu uzmanlarin katilimiyla saglik
kurulu/kurullar1 tesekkiil edebilen saglik kurumlari tam tesekkiillii hastane sayilir.

v Ozel dal hastaneleri saghk kurulu ana daldan en az ii¢c uzmanin/basasistanin
katilimi ile olugur. Ana dalda {i¢ uzman bulunmadig: hallerde kurul, bashekimin segecegi diger
uzmanlarla tamamlanir.

v Kurul baskani bashekimdir. Bulunmadigi zaman baskanligi bashekimin
gorevlendirecegi bir liye yapar. Saglik kurulu kararlar1 ¢ogunlukla alinir. Esitlik halinde kurul
baskaninin katildig1 goriis kararlastirilmis sayilir.(Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi Md. 22)
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v Saglik kuruluna iiyelerden bir veya ikisi zorunlu sebeplerden dolay1 gecici bir
stire katilamazsa, baghekim ayn1 daldan bir bagka uzmani, yoksa uzman bulunmayan dalda onun
gorevini yapabilecek en yakin brang uzmanini gérevlendirebilir. (Yatakli Tedavi Kurumlar: Isletme
Yonetmeligi Md. 23)

v Ayn1 uzmanlik dalinda birden fazla uzman bulunan yatakli tedavi kurumlarinda
mevcut uzmanlar birer ay nobetlese kurula katilirlar. (YTK7Y Md.24)

v Saglik kurulunda ilgili dalda resmi uzmanin bulunmadigi hallerde, ayni
sehirdeki resmi kurumlarin ilgili dal uzmanlarindan birisi davet edilerek, kurula katilmasi
saglanir. Bu da bulunmadig1 takdirde, bashekimin uygun '
gorecegi ve valiligin onaylayacagi bir serbest uzmandan
saglik kurulunda yararlanilabilir. Bu durumda serbest
uzman daha 6nce hastay1 muayenehanesinde muayene eder,
diizenleyecegi detayli bir rapor saglik kurulu evrakina
baglanir. Gerektigi takdirde kendisi bizzat kurula katilarak
sOzlii olarak tamamlayici bilgi vermek zorundadir. Yatakl
tedavi kurumlarinda ve civarinda mevcut resmi saglik

kurumlarinda laboratuvar bulunmadig: takdirde serbest laboratuvarlardan alinan laboratuvar
raporlari, saglik kurulunca degerlendirilmek kaydiyla isleme esas olarak kabul edilebilir. (YTK7Y
Md.25)

v Saglik kurulu raporu diizenlenebilmesi i¢in; mahalli en biiyiikk idari amir
tarafindan havale edilmis bir dilek¢enin bulunmasi veya kisinin, kurumunun resmi yazisi ile
gonderilmesi veya yatakli tedavi kurumunda yatan veya polikliniklere miiracaat eden
hastalardan liizum goriilenlerin ilgili uzmaninca baghekimlige yazili teklifinin bashekimlikge
havalesi gerekir. (Yatakli Tedavi Kurumlar: Isletme Yonetmeligi Md.26)

v Saglik Kurulu muayeneleri, ilgili uzmanlik dallarina ait polikliniklerde yapilir.
Onceden tespit edilen form; poliklinik muayene tarihi, poliklinik kayit numaras1 kayit edilmek
suretiyle, bulgular ve teshis yazilarak imza edilir. Laboratuvar tetkik sonuglar1 ve filmleri bu
forma eklenir. Kurul gereginde hastay1 veya rapor isteyen kisiyi bizzat gorerek de karar verir.

v Kurul kararlarmin kaydi i¢in bir defter tutulur. Bu defterin her sayfasi
numaralanarak hastane bashekimligince dnceden miihiirlenir. Kurul iiyeleri deftere kaydedilen
rapor suretlerini de imza ederler. Kararlara muhalefet edenler raporun kurumda kalan niishasina
ve bu deftere muhalefet nedenlerini yazarak imzalarlar. Ilgiliye verilecek veya kurumuna
gonderilecek rapor niishalari kurula katilan biitiin iyeler tarafindan muhalefet nedeni
yazilmadan imzalanir. Kararin oybirligi veya ¢ogunlukla verildigi raporlarin karar boliimiine
mutlaka yazilir. (Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi Md.27)

v Raporlarin noksansiz usuliine uygun olarak diizenlenip diizenlenmedigi,
hastanin kimligi ve goreviyle ilgili yerlerin tam olarak doldurulup doldurulmadigi kontrol
edilerek, gerekiyorsa eksik ve yanligliklar1 diizelttirilir. Rapor ash ilgili daireye veya raporu
isteyen kuruma, idare tarafindan en kisa zamanda génderilir. Istendigi takdirde, iizerine aslinin
posta ile gonderildigi agiklanmak suretiyle tasdikli bir suret rapor sahibine verilebilir. Diger
niishas1 dosyasinda saklanir. (Yatakli Tedavi Kurumlar: Isletme Yénetmeligi Md.28)
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v Bir saglik kurulu kararina hasta, yasal temsilcisi veya calistig1 kurumu tarafindan
itiraz edildigi takdirde; itiraz dilekgesi o yerin en biiylik miilki amirligince ilk raporun tasdikli
bir ornegi ile birlikte en yakin bagka bir saglik kuruluna gonderilir. Birinci ve ikinci rapor
kararlar1 ayn1 olursa karar kesinlesir. Celiski halinde hasta Saglik Bakanliginin belirleyecegi bir

hakem hastaneye gonderilir. Bu hastane saglik kurulunca verilen karar kesindir. (Yatakl: Tedavi
Kurumlar Isletme Yonetmeligi Md.29)

v Saglik raporlarmin  ne sekilde, hangi saghik hizmet sunucularinda
diizenleneceginin agiklanmasi, rapor formatlarinin belirlenmesi ve saglik raporlarina itiraz
stireclerinin tanimlanmasi amaciyla 30/09/2019 tarihli ve 1618 sayili Makam Olur’u ile “Saglik

Raporlart Usul ve Esaslari Hakkinda Yonerge” yiiriirliige konulmus olup, rapor formatlari ile

usul ve esaslar hakkinda ilgili Yonerge hilkmii geregince hareket edilmelidir.

6.1.2 Engelli Saghk Kurulu Raporlar:

v Engelli saglik kurulu raporlari i¢in bagvuru, poliklinik muayenesi, tahlil/tetkiklerin
sthhati ve numune giivenligi, saglik kurulunun olusturulmas: ve kurul islemleri, raporlarin
onaylanmasi ve teslimi ile veri tabanina aktarilmasi islemleri
. bashekim tarafindan takip ve kontrol edilmelidir. Engelli
saglik kurulu raporlarini diizenlemeye yetkili saglik kurum ve
kuruluglar1 ile hakem hastaneler Saglik Bakanliginca

belirlenerek internet sitesinde yayimlanir.

v Birden fazla uzmanlik dalim ilgilendiren engel

durumlarinin tespitinde kurul; kurul bagkani ve i¢ hastaliklari
uzmani, goz hastaliklar1 uzmani, kulak burun bogaz
hastaliklar1 uzmani, genel cerrahi uzmani, noéroloji uzmani,
ruh sagligi ve hastaliklar1 uzmani olmak {izere en az yedi daimi tiyeden olusur. Kurul bagkaninin
teklifi ve baghekimin onay1 ile diger branslardan erigkinin hastalik durumuna gore kurula ilgili
brang uzmani davet edilebilir. Bu halde ilgili brans uzmani gecici kurul {iyesi olarak raporu
imzalar. Tek bir uzmanlik dalini ilgilendiren engel durumlarinin tespitinde, ilgili uzmanlik
dalindan {i¢ uzman hekimin katilimiyla kurul olusturulur.

v Aymi dalda birden fazla uzman bulunmasi durumunda, uzmanlar belirli zaman
araliklarinda kurulda goérevlendirilir

v Kurul bagkani; ikinci basamak saglik kurum ve kuruluslarinda bashekim veya
bashekimin gorevlendirecegi uzman hekim; egitim aragtirma hastanelerinde, bashekim veya
bashekimin gérevlendirdigi egitim sorumlusudur.

v Hastanin teshis ve tedavisinde bizzat gorev almis hekim veya hekimler saglik
kuruluna katilir veya goriisiinii kurula bildirir. Kurul, bagskan ve tiim iiyelerinin katilimiyla
toplanir. Kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Oylarin esit olmasi halinde kurul bagkaninin kullandig:
oy yoniinde karar alinmis sayilir.

v’ Eriskinler igin engellilik saghk kurulu raporu ve eriskinler icin terér, kaza ve
yaralanmaya baglh durum bildirir saghk kurulu raporu igin iki ayr1 kurul karar defteri
olusturulur. Karara itirazi olan iiye, karar defterine muhalefet serhini gerekceli olarak yazar ve
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imza atar. Karar defterine, kararin oy birligi veya oy coklugu ile verildigi yazilir ve heyete
katilan tiyeler tarafindan imzalanir. (Eriskinler I¢in Engellilik Degerlendirmesi Hk.da Yonetmelik Md. 6)

v Cocuklar i¢in birden fazla uzmanlik dalini ilgilendiren gereksinim tespitinde
cocuklar i¢in 6zel gereksinim raporu (COZGER) Saglik Kurulu en az 6 daimi iiyeden olusur.
Kurul baskani; ikinci basamak saglik kurum ve kuruluslarinda bashekim veya bashekimin
gorevlendirecegi uzman hekim; iiclincli basamak saglik kurum ve kuruluslarinda bashekim veya
bashekimin gorevlendirdigi egitim sorumlusudur.

v Kurul bagkanmin teklifi ve bashekimin onay1 ile diger branslardan ¢ocugun
hastalik durumuna gore kurula ilgili brans uzmani davet edilebilir. Bu halde ilgili brans uzmani
gecici kurul tiyesi olarak raporu imzalar. Degerlendirilecek 6zel gereksinim alan1 bu uzmanlik
dallar1 diginda olmasi halinde ilgili dal uzman1 kurula gegici iiye olarak dahil edilir. Ayrica
cocugu izleyen hekim varsa kurula dahil edilir. Ayn1 dalda birden fazla uzman bulunmasi
durumunda her bir uzman belirli zaman araliklarinda Kurulda gérevlendirilir.

v Kurul, bagkan ve tiim iiyelerinin
katilmiyla toplamir. Ihtiyag halinde ¢ocuk
kurulda goriilebilir. Kararlar oy ¢oklugu ile alinir.
Oylarin esit olmasi halinde kurul bagkaninin
kullandig1 oy yoniinde karar alinmis sayilir.
COZGER ve c¢ocuklar icin terér, kaza ve & —
yaralanmaya baglh durum bildirir saglik kurulu w —

raporu i¢in iki ayri kurul karar defteri olusturulur.

Karara itiraz1 olan iiye, karar defterine muhalefet
serhini gerekgeli olarak yazar ve imza atar.
Deftere, kararin oy birligi veya oy coklugu ile
verildigi yazilir ve heyete katilan tlyeler tarafindan imzalanir. (Cocuklar I¢in Ozel Gereksinim
Degerlendirmesi Hk. Yonetmelik Md. 6)

v Cocugun gereksinim durumunun ila¢ tedavisi, cerrahi tedavi ve/veya
rehabilitasyon uygulamalari ile zaman i¢inde azalma ihtimali oldugu ve hastalik bulgularinin
tam olarak goriilemedigi hallerde gecerlilik siiresi mutlaka belirtilmek suretiyle siireli rapor,
gereksinim durumunun sabit kalmasi veya artmasi s6z konusu olan hastaliklar i¢inse siirekli
rapor diizenlenir. Cocugun 6zel gereksiniminin degismesi halinde bakim veren kisinin talebi
ve ilgili brang ekibinin kurula sevki uygun goérmesi iizerine siire aranmaksizin ¢ocugun 6zel
gereksinimi yeniden degerlendirilir ve yeni rapor diizenlenir.

v Kurumlarin ilgili mevzuati geregince, gerekgesi belirtilerek yazili kontrol
muayenesi talebinde bulunulmasi durumunda saglik kurulusunca yeniden rapor diizenlenir.
Siirekli raporu bulunanlar ile siireli raporu bulunup rapor siiresi devam edenlerin raporlari teror,
kaza ve yaralanmaya bagh durum bildirir saghk kurulu raporlar: harig ilgililerin 18 yasini

doldurduklar1 tarih itibariyla gecersiz hale gelir. (Cocuklar Igin Ozel Gereksinim Degerlendirmesi
Hakkinda Yonetmelik Madde 11)
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v’ Eriskinler igin engellilik saglik kurulu raporu ve eriskinler i¢in teror, kaza ve
yaralanmaya bagli durum bildirir saglik kurulu raporlari ile ¢ocuklar igin 6zel gereksinim
raporu (COZGER) ve ¢ocuklar igin terdr, kaza ve yaralanmaya bagl durum bildirir saglik
kurulu raporlarinin diizenlenmesi sirasinda asagidaki hususlara dikkat edilmesi gerekir:

* Bireyin ve ¢ocugun elde edecegi sosyal haklar, hizmetler veya kazanimlar, raporlar
dikkate alinarak ilgili kurumlarca ayrica belirlenir. Raporlar, tek basina haklarin verilmesi i¢in
dayanak teskil etmez. ilgili mevzuata gore diger sartlarin da ayrica saglanmasi zorunludur.

* Erigkinlerin ve ¢ocuklarin engel durumunu belirleme, siniflandirma, derecelendirme,
belgeleme, uygulama ve diger siire¢lerde sozlii, yazili, davranis ya da tutum olarak herhangi bir
ayrimcilik yapilmaz.

* 6698 sayili Kigsisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile Kisisel Saglik Verilerinin
Islenmesi ve Mahremiyetinin Saglanmas: Hakkinda Yonetmelige uygun hareket edilmelidir.

* Bireyin engellilik durumu ile ¢ocuklarin 6zel gereksinimleri, Yonetmelik ekinde
hastaligin ad1 yer almasa bile, viicut sistemleri iizerinden fonksiyon kayiplar1 degerlendirilerek

belirlenmelidir. (Eriskinler Icin Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik Md.10, Cocuklar Igin Ozel
Gereksinim Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik Md.10)

6.2. Saghk Kurulu Raporlarinda Yapilan Usulsiizliikler ve Bunlara
Iliskin Alinabilecek Onlemler

v Engelli saghik kurulu raporlarinda en cok karsilasilan usulsiizliik yontemleri

sunlardir:
* Daha once alinmig bir raporun bilgilerinin ve formatinin kopyalanarak ilgili kuruma

verilmesi,

* Disardan getirilen epikriz, ameliyat notu, MR vb. raporlar, kan ve idrar tahlilleri, ilag
kullanim raporu gibi sahte belgelerle hekimlerin yaniltilmasi,

* Bagka bir sahsa ait numune (kan, idrar vb.) verilmesi,

* Hasta kanlarini tagtyan kuryeler tarafindan hasta kaninin degistirilmesi,

* Hastalarin, glukagon ile kan sekerini yiikselterek tahlil yaptirmasi,

* Poliklinikler dolastirilirken raporlarin {izerinde hasta veya diger kisilerce tahrifat
yapilmast,

* Hekimin taniya iligkin yeterli tahlil tetkik yapmadan puan vermesi,
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* Hekimin, Oziirliiliik Olgiitii, Stmiflandirmasi ve Oziirliilere Verilecek Saglk Kurulu
Raporlart Hakkinda Yonetmelikte belirtilen oranlardan daha yiiksek oranda puan vermesi,

* Rapor siirelerinin gergekei belirlenmemesi,

* Diger saglik kurum ve kuruluslarinda alinan engelli saglik kurulu raporlarinda yer alan
puanlarin bagka bir saglik kurulusunda yiikseltilmesi.

v Usulstizliiklere kars1 alinabilecek baslica onlemler ise asagida belirtilmistir;

* Bu tiir usulsiizliiklerin 6nlenebilmesi i¢in oncelikle hastane i¢indeki laboratuvar tahlil
ve tetkiklerinin ve kimlik dogrulama sistemlerinin giivenligi saglanmalidir.

* Diger saglik kurumlarindan, hastalar tarafindan getirilen tahlil/tetkik, ila¢ raporiari,
epikriz raporlari, ameliyat notlar: gibi hastalik bildiren belgelerin teyidinin ilgili saglik
kurumlarindan yapilmasi gerekmektedir.

* Rapor verilme agamasinda kisiler tarafindan raporlar iizerinde tahrifat yapilamasinin
Onlenmesi agisindan, iglemlerin hastane sistemi iizerinden takip edilmesi ve her asamada
hastalarin kimlik dogrulama isleminin yapilmasi gerekir.

* Saglik kurulundaki personelin periyodik olarak degistirilmesi uygun olacaktir.
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7. DIGER KONULAR
7.1. Harcirah Islemleri

v Harcirah, asli gorevli bulunduklarn yerden baska yere gecici olarak
gorevlendirilen veya naklen atanan memur ve hizmetlilere, gérevlendirildikleri yerde veya yeni
gorev yerlerine tasinmalarindan dolay1 yapacaklar1 ek masraflara karsilik yapilan 6demelerdir.
Tanimda gecen; “Memur” kavrami, personel kanunlar1 hiikkiimlerine gore aylik alan kimseleri,
“Hizmetli” ise personel kanunlarina goére yardimci hizmetler sinifina dahil personeli,
kurumlarda yalniz 6denek mukabili calisanlarla, kurumlarda g¢alistirilan tarim ve orman
iscilerini ve 1s kanunlarina gore is¢i sayilan kimseleri ifade eder. (6245 sayili Harcirah Kanunu Md.3)

v' 6245 sayili Harcirah Kanunu 'na gore harcirah;

* Odenmesi gereken yol masrafi,

* Giindelik,

* Aile masrafi,

* Yer degistirme masraflarindan birini, birkagini veya tamamini kapsamaktadir. (6245
sayitl Harcirah Kanunu Md. 3)

¢

7.1.1. Gegici Gorev Yollugunun Verilebilecegi Azami Siire

v Gegici Gorev Yollugu; Kanun kapsaminda yer alan kurumlara ait bir gérevin
yerine getirilmesi amaciyla memuriyet mahalli disina gegici olarak yurt icinde veya disinda
bagka bir yere gonderilenlere 6denen; yol gideri, giindelik taksi, konaklama giderlerinden
tamami ya da bir kagini igerir.

v 6245 sayili Harcirah Kanununun 42 nci maddesinde diizenlenen ve gecici bir
gorev ile bagka bir yere gonderilenlere, gérev mahalline varig tarihinden itibaren 6denen gegici
gorev gilindeliginin verilebilecegi azami siire;

* Yurt icinde bir y1llik donem zarfinda; ayn1 yerde, ayni is i¢in ve ayni sahsa /80 giinden

fazla verilemez. Ayni sahsa ilk 90 giin i¢in tam, takip eden 90 giin i¢in 2/3 oraninda ddenir.
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* Yurt disinda ilk /80 giin tam ve miiteakip giinler i¢in 2/3 oraninda 6denir. Gegici
gorevlendirmelerde meydana gelecek ara vermeler bu miiddetleri veya giindelik miktarini
artirmaya neden olamaz.

v Yurt i¢inde ve disinda ayni sahsin gegici gorev halinin devam etmesi halinde
uzun siireli yevmiye 6denmesini engellemek amaciyla 6245 sayili Kanun'un 42 nci maddesinde
ayni1 yerde, ayni i i¢in, ayni1 sahsa 180 giinden fazla yevmiye verilemeyecegi yoniindeki madde
hiikmiinden; bir yillik siirenin takvim yili olarak degil, gecici gorevin baslangic tarihinden

baslayan bir yillik siire olarak dikkate alinmasi1 gerekmektedir. (Danistay 5. Dairesinin Esas No:
2008/5714, Karar No: 2010/2164 sayili Karary)

7.1.2. 24 Saati Ge¢meyen Gorevlendirmelerde Verilecek Giindelik Miktari
Gegici bir gorevle memuriyet mahalli disindaki bir yere gonderilenlerden;

zamanlarindan birini gegirenlere,

* Buralarda ve yolda; o6gle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegj

e )
* Ogle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamanlarindan ikisini
gecirenlere,

J

N

* Ogle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamani yaninda geceyi de
gecirenlere,

J

Giindelik verilir. Resmi bir gorevle memuriyet mahalli iginde bir yere gonderilenlere

giindelik verilmemekle birlikte, mutat tasit ticreti 6denir. (6245 sayili Harcirah Kanunu Md. 39)

7.1.3. Yolluk Bildirimi Diizenlenmesi ve Eklenecek Belgeler

v Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregince istenilecek belgeler
hari¢ olmak iizere, harcirah 6denmesi ve avanslarin mahsubu islemlerinde aksi sabit oluncaya
kadar memurun beyanina itibar olunur. (6245 sayili Harcirah Kanunu Md. 59)

v Maddi hatalar hari¢ olmak iizere tahakkuk edecek miktari artiracak sekilde
gercek dis1 beyanname verenler hakkinda, disiplin hiikiimleri uygulanir. Ayrica aldiklar1 fazla
harcirah, 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Kanunu hiikiimlere gore tahsil olunur.

Ilgili hakkinda ayrica kamu davasi acilmak suretiyle yasal siire¢ baslatilir. (6245 sayili Harcirah
Kanunu Md. 60)
v Yurti¢ci gecici gorev yollugu ddenmesinde, duruma gore asagidaki belgeler

aranir:

* Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati,

* Yurti¢i / yurtdist gegici gorev yollugu bildirimi,

* Yatacak yer temini i¢in Odenen iicretlere iliskin fatura: Konaklama faturasinda
konaklanan giin ve konaklayan kisi bilgileri ile konaklanan tarih araliklarina yer verilmelidir.
Ozel sahislardan ev veya pansiyon kiralama halinde, ilk ddemede kira sozlesmesinin asli,
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sonraki 6demelerde ise onayli 6rnegi; kira 6demesinin banka hesabina yatirilmak suretiyle
yapilmis olmasi halinde ayrica banka makbuzu,

* Ugak bileti,

* Taksi ile yapilan seyahatlerde fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici

cihazlara ait satis fisi 6deme belgesine baglanir.
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md. 22,27)
v Yurtigi  siirekli ~ gbérev  yollugu

O0denmesinde asagidaki belgeler aranir:

* Atamalarda atama onayi, diger hallerde
harcama talimati,

* Yurti¢ci / yurtdist siirekli gorev yollugu
bildirimi,

* Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen
yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli belgeleri ddeme belgesine
baglanir. Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye sevk olunanlara, haklarinda
toptan 6deme hiikiimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen
olmamak {izere gorevlerine son verilenlere ve terhis olunan yedek subaylara ve bunlardan
gorevde iken Olenlerin kanuni miras¢ilarina mevzuatlar1 geregince verilen tazminatlarin

O0denmesinde ise yetkili makamin onay1 6deme belgesine baglanir. (Merkezi Yonetim Harcama

Belgeleri Yonetmeligi Md.23)
-~
>
| Ii

7.1.4. Harcirah Alabilmek Icin Miiracaat Siiresi

v Harcirah alabilmek i¢in miiracaat siiresi:

* Acikta kalan ve Bakanlik emrine alinan memurlara vazifelerinden ayrildiklari,

* Jsten el cektirilmek suretiyle Bakanlik emrine alinan memurlardan hakkinda
kovusturmaya yer olmamasi karar1 alinan veya beraat edenler veyahut haklarindaki takibat afla
ortadan kaldirilanlara, haklarinda verilen kararin
kesinlestigi tarihlerinden itibaren 6 ay zarfinda

miiracaat edenlere bu Kanuna goére hak ettikleri
harcirah verilir. Miiracaata engel bir miicbir sebebin
olmas1 halinde bu miiddet miicbir sebebin ortadan
kalktig1 tarihten itibaren baglar. Bu miiddetlerin
geemesinden sonra miiracaat edilmesi halinde harcirah
verilmez. (6245 sayili Harcirah Kanunu Md.56)
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v Diger taraftan ilgili oldugu mali yilin sonundan baglayarak 5 yil icinde
alacaklilar1 tarafindan gecerli bir mazerete dayanmaksizin, yazili talep edilmediginden veya
belgeleri verilmediginden dolay1 6denemeyen borglarin, zamanasimina ugrayarak kamu

idareleri lehine diisecegi unutulmamalidir. (5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu Md.34)

7.1.5. Avans Islemleri

v Harcirah, memur ve hizmetlinin gidisinde ve ailenin nakli sirasinda pesin olarak
verilir. Harcirahin tam miktariin 6nceden tayin ve tespitinin miimkiin olmadig1 hallerde
yetecek miktarda para avans olarak verilir. Harcirahini kesin olarak veya avans suretiyle
alanlardan kisisel sebepler yiiziinden daimi veya gegici gorev yerlerine 15 giin i¢cinde hareket
etmeyenler, aldiklar1 parayr derhal iade etmek zorundadir. Harcirah miktarinin tam olarak belli
olmadig1r durumlarda (gecici gorevlendirmelerde), gorev sona erdikten sonraki en ge¢ 1 ay
icerisinde beyanname verilmek suretiyle mahsup isleminin yapilmasi gerekir. (6245 sayili
Harcirah Kanunu Md. 59)

v Gegici gorevlendirme yapilan personel ile kontrolleri yapan gerceklestirme
gorevlilerinin, yasal yaptirimlarla karsilagmamasi i¢in yolluk bildirimlerinin zamaninda
diizenlenerek, alinan avanslarin siiresinde mahsup edilmesine azami dikkat etmesi gerekir.

7.2. Tasit Kullaninm

7.2.1. Hizmet Araclariin Kullanimi

v Kamu gorevlileri, kamu bina ve tagitlari ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarini
kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanamaz ve kullandiramaz. Bunlar1 korur ve
her an hizmete hazir halde bulundurmak icin gerekli tedbirleri alir.

v Kamuda gereksiz harcamalarin oniine gecilmesi ve kaynaklarin en rasyonel
sekilde kullanilmas1 amaciyla tasit kullaniminin denetimi ve uygulamanin takibi gerekir. Bu
amagcla tagit kullaniminda gorev kagitlari diizenli doldurulmali, seyir defterine islenmeli, yakat
kullaniminda suistimali dnlemek i¢in imkanlar dahilinde tagit tanima sistemi kullanilmalidir.

v Kamu kurumlarinda kimlere ne sekilde arag¢ tahsis edilecegi 237 Sayili Tasit
Kanunu’nda belirtilmistir. Ayrica 2007/3 sayili Miilga Basbakanlik Genelgesi geregi; “Emir ve
zata veya makam hizmetlerine tahsis edilen tasitlar disinda kalan ve hizmet araci olarak
havuzda yer alan tagitlar ayn1 kurumun birimleri arasinda ayrim yapilmaksizin, miinhasiran
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resmi hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla kullanilacaktir. Bu tasitlar; ozel islerde, tatil
giinlerinde ve personel servis aract olarak kullanilmayacak, hi¢bir makam, birim ve sahsin
kullanimina tahsis edilmeyecektir.” hilkkmiine dikkat edilmesi gerekmektedir.

v 237 sayili Tasit Kanunu'nda sayilan hizmet araglarinin, tahsis olunduklar is
disinda veya 6zel islerde kullanilmasi yasaktir. Bu islerin disinda kullananlar/kullandiranlar,
ekonomik 6mrii dolmadan yenisi ile degistirilmesini saglayanlar yahut buna miisaade edenler
hakkinda 1 yila kadar hapis cezasina hitkmolunacagi bilinmelidir. (237 Sayil: Tasit Kanunu Md. 16)

v Tasitlarin isletme ve onarma masraflariyla, vasitay1 kullanacak personelin her
tiirlii istihkaklari, tasitin satin alindigi kurumlarin biitgelerine konulacak 6deneklerle karsilanir.
(237 Sayili Tasit Kanunu Madde 12)

v Kamudaki tasit giderlerinin asgari seviyeye indirilmesi ve kaynaklarin
savurganliga yol agilmadan, biit¢e olanaklartyla uyumlu bir bicimde kullaniminin saglanmasi
amaciyla kamu hizmetlerinin gerektirdigi tasit ihtiyact hizmet alimi yoluyla karsilanabilir.
Hizmet alim1 suretiyle tasit edinilmesinin gerektirdigi giderler kurum biit¢esinde 6ngoriilen
O0denekler ¢ercevesinde karsilanir. (2006/10193 Sayili Bakanlar Kurulu Karar: Md. 5)

v Tasitlar soforlii veya soforsiiz, yakit dahil veya hari¢, kismen soforlii veya
soforsiiz veyahut kismen yakit dahil veya hari¢ olarak edinilebilir. Hizmet alimi suretiyle
edinilen tasitlarin 6n camina, 35 puntodan az olmamak kaydiyla “Resmi hizmete mahsustur”
ibaresi yazili bir levha goriiniir bir sekilde konulmalidir.

7.2.2. Ambulanslar ve Acil Saghk Araclar

v Ambulanslar, ulasim sekline gore kara, hava ve deniz ambulanslari olarak; kara
ambulanslar1 da kullanim amacina gére acil yardim ambulansi, hasta nakil ambulansi, yogun
bakim ambulansi ve 6zel donanimli ambulanslar olarak siniflandirilir.

v Hasta nakil araglar:; kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel saglik kuruluslarina
bagli olarak ¢alisir. Bu araglarda nakil esnasinda en az bir saglik personeli bulundurulmalidir.
Hasta nakil araclarinda asgari; telsiz veya telefon gibi haberlesme cihazlari, aracin kullanim
amacini belirten fosforlu yazi ve igaretler, bir adet tansiyon aleti, bir adet portatif oksijen iinitesi,
otomatik eksternal defibrilator ve bir adet temel tibbi malzeme ¢antasi, arag takip ve navigasyon

sistemleri bulunmalidir. (Ambulansiar ve Acil Saglik Araclart ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi Md.5)
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v Acil saghk araglari; olay yerinde teknik ve lojistik destek amacli kullanilir. Bu
araglar organ nakli araci, mobil komuta kontrol araci, mobil haberlesme araci, mobil saglik
araci ve benzeri araglar olup hasta tasima amagh kullanilmazlar. Bu araglarda 151kl ve sesli
uyar1 sistemi, telsiz ve telefon gibi haberlesme cihazlari, aracin kullanim amacini belirten
fosforlu yazi ve isaretler, aracin kullanim amacina uygun tibbi ve teknik donanim, arag takip ve
navigasyon sistemleri yer alir.

v Acil saglik araclari, sadece ambulans servisleri ve saglik kurumlari biinyesinde
ve amacina uygun olarak kullanilabilir. Bagka kisi ve kuruluslarca kullanilamaz. (4mbulansiar ve
Acil Saglik Araglari Ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi Md. 6)

v Acil yardim ambulanslarinda en az ii¢ personelden olusan bir ekip gorev yapar.
Ekipte en az bir hekim veya bir paramedik veya Saglik Bakanliginca belirlenmis modiil
egitimlerini tamamlamis bir acil tip teknisyeni ile diger bir saglik personeli ve bir sofor bulunur.

v Hasta nakil ambulanslarinda ise en az bir saglik personeli ve bir sofor olmak
izere iki personel gorev yapar. Ekipte sofor yerine bir ambulans ve acil bakim teknikeri
(AABT) veya acil tip teknisyeni (ATT) calistirilabilir. Hasta nakli sirasinda en az bir saglik
personeli hasta kabininde bulunur.

v Ozel donanimli ambulanslarda bir hekim veya bir paramedik ile bir saglik
personeli olmak tizere en az iki personel gorev yapar. Ekipte sofor yerine bir paramedik veya
ATT calistirilabilir. (Ambulanslar ve Acil Saglik Araglari ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi Md. 7)

7.3. Ticari Alanlarin Kiralanmasi

v Tasmmazlarin kiraya verilmesinde tahmin edilen yillik kira bedeli, Deviet Ihale
Kanunu 'nun 45 inci maddesine gore her y1l merkez1 yonetim biit¢e kanunuyla belirlenen parasal
sinira kadar olan ihalelerde agik teklif usulii, bu smir1 asanlarda ise kapali teklif usulii
uygulanabilir. Kapali veya agik teklif usuliiyle kiraya verilemeyen taginmazlar, uygun zamanda
tekrar ayn1 usulle kira ihalesine ¢ikarilir ve bunlar Deviet Thale Kanunun 43 iincii ve 49 uncu
maddeleri uyarinca pazarlik ihalesine birakilmaz. Dolayisiyla yoneticilerin, kendilerine bagh
saglik tesislerindeki tasinmazlarin kiraya verilmesinde, parasal sinirlara dikkat etmesi
gerekmektedir. (2886 sayiuli Devlet Thale Kanunu, Hazine Tasinmazlarimin Idaresi Hakkinda Yonetmelik, Miilga
Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu (TKHK) Mali Hiz. Kurum Bagkan Yardimciliginin 2012/49 sayuli Genelgesi)

v Ticari alanlarin kiralama yoluyla isletilmesinde; saglik tesisinin hizmet
kapasitesi, huzuru, glivenligi, mahremiyeti ve temizligi gibi kriterler konusunda idarece gerekli
tedbirler alinmalidir. Ornegin, acil servis yogunlugunun fazla oldugu saglik tesislerinde acil
servis yapilanmasi i¢inde yer alan ticari alanlarin kiralama sézlesmelerinin bitiminde bu ticari
faaliyetin bagka bir alana konumlandirilmasi gerekir. (Miilga TKHK 'nin 2012/49 sayili Genelgesi)

v Ticari alanlarin kamuya yararli derneklere veya vakiflara diisiik bedelle veya
bedelsiz olarak verilmemesi gerekmektedir. Ticari alanlara ait elektrik, su ve 1sinma
giderlerinin tahsil edilememesi veya eksik tahsil edilmesi ihtimaline karsi, bu tiir masraflarin
idareler tarafindan karsilanmasi kosuluyla (abonelik ve giivence bedelleri kiraciya ait olmak
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iizere) miimkiinse abonelikler ayrilmali, miimkiin degilse stizme sayac¢ veya tahmin edilen bedel
iizerinden tahsil edilecegi s6zlesmede belirtilmelidir. (Miilga TKHK 'nin 2012/49 sayili Genelgesi)

v Ticari alanlara iligskin s6zlesmelerin bir 6rneginin, 1 ay icerisinde Defterdarliga
gonderilmesi gerekir. Ticari alanlarin sdzlesme hiikiimlerine uygun kullanilmasi gerekir.
Kiraya verilen alanin disina ¢ikilmamasina, kiralanan alanin m2 si diginda alanin kiraciya
kullandirilmamasina 6zellikle dikkat edilmelidir. Ticari alanlarin 1sinma giderleri, birim 1sinma
maliyetleri hesaplanarak kapali alan toplam metrekaresi iizerinden hesaplanmali ve isletme
sahibinden tahsil edilmelidir (Miilga TKHK 'nin 2012/49 sayili Genelgesi)

v Otomatik para ¢ekme makinalar1 (ATM’ler), radyo ve TV vericileri, reklam
levhalari, afig asilmak {izere kiraya verilen yerler ve aile hekimlerinin kullanmasi igin kiraya
verilen yerler agik ve kapali teklif usulii ile yapilabilecegi gibi Hazine Tasinmazlarinin Kiraya
Verilmesi Hakkinda Yonetmeligin 67 nci maddesine gore pazarlik usulii ile de ihale

edilebilecektir. (Miilga TKHK Mali Hiz. KBY nin 2012/49 sayili Genelgesi ile Destek ve Idari Hiz. KBY nin
16/04/2015 tarihli ve 629 sayili genel yazisi, Strateji Gelistirme Baskanliginin 2011/43 sayili Genelgesi)

7.4. Arsiv Hizmetleri

v Hastanelerde arsiv hizmetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi
destek ve kalite hizmetleri miidiirii tarafindan yapilir. Destek ve kalite hizmetleri miidiirii bu
gorevinden dolay1 bashekime karsi sorumludur. Bu gorev, destek ve kalite hizmetleri

miidiiriiniin bulunmadig: tesislerde, idari ve mali hizmetler miidiirii tarafindan yiiriitiiliir. (Tasra
Teskilati Kadro Standartlart ile Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonerge Md.17)

L.

v Yatakli Tedavi Kurumlari Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesinde
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonerge ile gerekli yedekleme ve giivenlik onlemleri alinmak
suretiyle, kurum disina ¢ikmayan ve hukuken 1slak imza gerektirmeyen poliklinik defterleri,
laboratuvar defterleri, yatan hasta takip kartlari, anamnez formlari, tedavi takip kartlar1 gibi
saglik kayitlar1 ve belgelerinin, liizumu halinde istenilen icerik ve formatta ¢iktilar1 alinacak
sekilde olmak sartiyla, elektronik imza uygulamalar1 yayginlasana kadar sadece elektronik
ortamda tutulmasi ile is ve islemlerin bu ortamda gergeklestirilebilmesinin 6nii agilmistir.

v Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin saklanmasi, degistirilmesi, disaridan
yapilacak miidahalelerin veya silinmesinin 6nlenmesi amactyla gerekli tedbirlerin alinip, alinan

onlemlerin periyodik olarak denetlenmesinin Bashekimin sorumlulugunda oldugu bilinmelidir.
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v Adli vakalara ve adli raporlara ait kayitlarin gizliligi ve giivenligi acisindan,
vakay1 takip eden hekim disinda vaka hakkinda veri girisi yapilamamas: ya da Adli Raporu
tanzim eden hekimin onayindan sonra kendisi dahil hi¢ kimsenin rapor ile ilgili degisiklik
yapamamas1 ic¢in gerekli yazilim diizenlemeleri
yapilmalidir. Adli vaka kayitlarina ve adli raporlara
sadece Baghekimlik tarafindan yetkilendirilmis kisiler |
erisebilir. Resmi olarak istenmesi halinde yeni ¢ikti
almarak  suret oldugu belirtilmek  kaydiyla
tasdiklenebilir. Ancak bu yetkililerin, hicbir sekilde

rapor lizerinde degisiklik yapmasina izin verilmez.
(Yatakli Ted. Kurumlari Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri
Yonergesinde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonerge Ek Md. 1) o DA b IEH PANAS

v Her yatakl1 tedavi kurumunda bir merkezi tibbi arsiv kurulur. Biitiin servislerin
ve imkanlar1 Ol¢iisiinde polikliniklerin isi biten dosyalari, bilimsel ¢alismalari, istatistik
degerlendirmeleri, hastalarin diger miiracaatlarinda kullanilmak {izere bir sira ve diizen
icerisinde muhafaza etmeleri gerekmektedir. Yatakli Tedavi Kurumlar: Tibbi Kayit ve Arsiv
Hizmetleri Yonergesinin 5 inci maddesi kapsaminda; hastanelerde yer alan tibbi kayit ve arsiv
hizmetlerine yonelik organizasyon semasi agsagida gosterilmis olup, semada belirtilen “Hastane
Miidiirii” ifadesiyle “Destek ve Kalite Hizmetleri Miidiirii” kastedilmektedir.

TIBBi KAYIT VE ARSIV HIZMETLERI YONETIM VE
ORGANIZASYON SEMASI

(YTKIY Md. 32, Yatakli Tedavi Kurumlar: Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesi Md.5)

v Hastalarin muayene ve tedavisinde kullanilan tiim tetkik ve goriintiileme
grafileri hasta dosyasinda saklanmaktadir. Tetkik ve goriintiileme grafileri adli kovusturma i¢in
resmi makamlarca istenirse kovusturma sonunda iade edilmek tizere verilebilir. (YTKIY Md.15)

v Yetkili kisiler tarafindan talep edilen dosyalar; Arsiv Dosya Istem Formu ile
talep edilir. Talepte bulunan kisi formda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurur ve
bashekimin onayma gonderir. Istenen dosya, arsiv gorevlileri tarafindan hazirlanir ve karsilikli
imza ile arsivde teslim edilir.

v Arsiv hizmetlerine ait caligmalar esnasinda gizlilik esasina riayet edilmelidir.
Her ne sebeple olursa olsun hasta dosyalarinin asillari arsivden disariya ¢ikartilamaz, zorunlu
durumlarda idarenin bilgisi dahilinde fotokopileri alinarak verilebilir, baska amaclar i¢in
kullanilamaz. Gerektigi durumlarda fotokopileri ash gibidir yaptirildiktan sonra yetkili kisilere
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(kurum amiri, hastanin kendi doktoru ve izin verdigi yetkili) zimmet karsiligi verilebilir.
Sorusturmaya esas teskil edecek dosyalar resmi miiracaatlari sonrasinda tayin edilen
bilirkisilerce yerinde incelenebilir veya fotokopileri ¢ekilip, ashi gibidir onayidan sonra ilgili
yerlere sicil birimi tarafindan gonderilir.

v Adli dosyalar adli rapor birimi tarafindan, servis yazigmalari, sorusturma
dosyalar1 gibi diger dosyalar sicil birimi tarafindan hazirlanarak, evrak kayit birimi {izerinden
ilgili yerlere onayl fotokopileri iist yazi ile gonderilir. (Deviet Arsivieri Hakkinda Yon. Md.9, Yatakl:
Tedavi Kurumlari Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesi Md.7)

v Hastane arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi i¢in, “Ayiklama ve Imha
Komisyonu” olusturulur. Komisyonun olusturulma sartlari Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin 33 iincii maddesinde ayrintili olarak
belirtilmistir. Saklanmasina lizum goriilmeyen
malzemenin  imhasi, arsivlerde  yiginlarin
olusumunu engelleyip, arsivlerin kullanimini
rahatlatacaktir. Yapilacak ayiklama ve imha islemi
i¢in aralarinda evrak yonetimi konusunda bilgi ve
tecriibe sahibi personel de olacak sekilde 5 kisilik

Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulmalidir.
Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil olunabilir.

7.5. Hasta ve Calisan Haklarn

7.5.1. Acil Cagr1 Uygulamalar:

Hastane 1idaresi tarafindan renkli acil c¢agri kod
uygulamalarinin diizenli isleyisi ve takibi yapilmalidir. Soz
konusu renkli acil ¢agri uygulamalar1 sunlardir: Beyaz KOd 1111

* Beyaz kod; hastanelerde calisanlara yonelik siddeti
onlemeyi amaglayan acil durum ydnetim aracidir.

* Mavi kod, acil tibbi miidahaleye ihtiya¢ duyan hastalar,

hasta yakinlar1 ve tiim hastane personeline en kisa siirede
miidahale edilmesini saglayan acil durum yonetim aracidir.

* Pembe kod; hastanede servislerde tedavi i¢in bulunan Pembe KOd 3333
bebek veya cocuk hastayr kagirma girigiminin veya kagirma
durumunun tespit edilmesi halinde uygulanan acil durum

yonetim aracidir. (Hasta ve Calisan Giivenliginin Saglanmasina Dair Yonetmelik Md.8)

7.5.2. Hasta Haklar1 Birimi islemleri

v Hasta haklar1 uygulamalarinin yiiriitiilmesi amaciyla, saglik tesislerine iletisim
birimi kurulmaktadir. Hasta haklari birim sorumlusu, gorevini hastane baghekimi adina yerine
getirmektedir. Hasta haklar1 biriminin telefon ve elektronik posta adresi gibi iletisim bilgileri
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hastalarin rahat gorebilecegi sekilde saglik tesislerinde duyurulmalidir. Hasta ve yakinlarinin
birime kolay ulasabilmesi icin servis ve polikliniklere yonlendirme levhalari asilmalidir. Hasta

haklar1 birimi, poliklinik katinda, kolay ulasilabilir bir yerde ve goriilebilir sekilde, hastayla

,-)m%

goriisme yapmaya miisait sekilde diizenlenmelidir.

v Hasta haklar1 birimine ulasan basvurular, degerlendirildikten sonra varsa
ilgilinin magduriyeti giderilerek ve basvuru sahibine gerekli agiklama yapilarak yerinde
¢oziimlenmeye calisiimalidir. Yapilan islem, Hasta Basvuru Bildirim Sistemine (HBBS)
kaydedilir. Islem sonucunda, sikayet siireci devam ederse; saglik tesisi yoneticisi veya yetki
devrettigi yonetici imzasiyla sikayet edilen personel ve gerekiyorsa klinik/birimden 7 giin siire
verilerek konu hakkinda bilgi istenir. Bagvurunun birime gelmesinden itibaren 10 giin
icerisinde cevabi yazi, elde edilen bilgi ve diger belgeler HBBS’ye aktarilarak saglik tesisinin

bagli oldugu hasta haklar1 kurulu sekretaryasina gonderilmelidir. (Saghk Hizmetleri Genel
Miidiirliigii 'niin 2014/32 sayili Genelgesi)

7.5.3. Hasta Mahremiyeti

Poliklinik muayenelerinde gizlilik prensiplerine riayet edilmesi ve hastanin saghigi ile
ilgili bilgilerin gizliliginin saglanmasi esastir. Bu nedenle;

* Hastalar teker teker muayene edilmeli ve muayene esnasinda poliklinik odasinda;
hastanin istemesi halinde ailesinden biri veya bir yakini hari¢ tip ve yardimer tip meslekleri
personeli disinda, hasta ve tedavisi ile dogrudan ilgisi olmayan kimseler bulunmamalidir.

* Poliklinik, acil servis, gozlem ve hasta odalari ile kan alma gibi birden ¢ok hastanin
bir arada bulundugu mahallerin paravanla tam olarak ayrilmis ya da hasta muayene sedyesinin
etrafi perde ile tam olarak kapanabilen tasarimda olmalidir.

* Yogun bakim tiniteleri ile girisimsel iglemler ve goriintiileme gibi hastanin bedeni
lizerinde yapilan tiim uygulamalarda, hasta mahremiyetini saglayacak tedbirlerin alinmasi,
hastay1 hazirlama islemleri sirasinda mahremiyeti saglayacak sekilde bedenin mahrem yerlerini
orten Onliik, bone vb. kullanilmasina 6zen gosterilmelidir.

* Ayrica 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Hakkinda Kanun’da ongoriilen

verilerin korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi 6nem arz etmektedir. (Yatakli Tedavi
Kurumlar: Isletme Yonetmeligi Md. 7, Hasta Haklart Yonetmeligi Md. 21, SHGM' nin 2016/10 sayili Genelgesi)

7.5.4. Hekim Se¢cme Hakki
Saglik kurumlarinda uygulanmakta olunan usul ve kaideler korunmak iizere, hasta;
doktorunu ve dis doktorunu serbestge secer. Hastaya talebi halinde, kendisine saglik hizmeti
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verecek veya vermekte olan doktorlarin ve diger personelin kimlikleri, gérev ve unvanlari
hakkinda bilgi verilir. Dolayisiyla mevzuat ile belirlenmis usullere uyulmak sart1 ile hastanin,
kendisine saglik hizmeti verecek olan personeli serbestge se¢cme, tedavisi ile ilgilenen doktoru
degistirme ve bagka doktorlarin konsiiltasyonunu isteme hakki vardir. Ancak personeli se¢gme,
tabibi degistirme ve konsiiltasyon isteme haklar1 kullanildiginda, mevzuat ile belirlenen iicret

farki, bu haklar1 kullanan hasta tarafindan karsilanir. (Tibbi Deontoloji Nizamnamesi Md.5, Hasta
Haklari Yonetmeligi Md.9)

HAKKINIZ VAR P

7.5.5. Hekimin Hastay1 Reddetme Hakki

Tabip ve dis tabibi, acil yardim, resmi veya insani vazifenin ifasi halleri hari¢ olmak
iizere, mesleki veya sahsi sebeplerle hastaya bakmay1 reddedebilir. Hizmetten ¢ekilme talebi,
bashekime s6zlii veya yazili olarak bildirilir ve bildirim {izerine bashekim, olay1 derhal
degerlendirerek hizmetten ¢ekilme talebinin uygun olup olmadigi hakkinda gecikmeksizin
karar verir. Bunun iizerine bashekim, hizmetten c¢ekilme talebini uygun buldugu takdirde
hastanin saglik hizmeti almasina ve tedavisinin devamina yonelik tedbirleri giivenlik
tedbirleriyle birlikte almalidir. Bu kapsamda hastanin saglik hizmetinin devam etmesi i¢in yeni
saglik calisan1 belirlenmeli, kurum igerisinde bunun miimkiin olmamasi halinde hastanin

hizmet alabilecegi baska bir saglik kurumuna sevki yapilmalidir. ((Tibbi Deontoloji Nizamnamesi
Md. 18, Saghk Hizmetleri Genel Miidiirliigii 'niin 2012/23 sayili Genelgesi)

7.5.6. Tutuklularin Tedavisi

v Hastanelerde tutuklularin muhafazasi adli makamlarca saglanir. Tutuklularin
kagcmasindan veya su¢ islemelerinden kurum idaresi sorumlu tutulamaz. Ancak kurum
yoneticileri tutuklularla ilgili hasta ziyareti ve benzeri islerle kontrol ve muhafaza islerinde adli
sorumlulara yardime1 olacak 6zel tertip ve tedbirler aldirir, durumdan devamli bilgi sahibi olur.
Kurumda hiikiimliilere mahsus demir parmaklikli, pencereli kogus veya oda bulunmadigi veya
bunlara ayrilan yataklar dolu oldugu takdirde hiikiimlii ve tutuklu, ilgili adli makamlarca bagka
bir kuruma sevk edilir. Tutuklu ve hiikiimlii hastalar ve bunlarin muhafazasi ile ilgili gorevliler
kurum disiplinine uymaya mecburdurlar. (Yatakl: Tedavi Kurumlar: Isletme Yénetmeligi Md. 75)

v Herhangi bir sihhi ve tibbi sakinca olmadik¢a kurumlara yatan tutuklu ve
hiikiimliiler Cezaevi Yonetmeligi 'ne uygun olarak haftada bir giin 10 dakika ziyaret edilebilirler.
Bu ziyaret saatinde cezaevinden liizumuna gore erkek veya kadin bir memur veya gardiyan
kuruma gelerek ziyaretgileri goriir, lizerlerini arar ve ziyarete izin verir. Kurum idaresi, tutuklu
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ve hiikiimliileri ve gelen ziyaretcileri segme ve arastirma yoniinden sorumlu tutulmaz. Bunun
sorumlulugu cezaevi gorevlisine aittir. (Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi Md. 98)

7.6. Hastanede Yapilan Tibbi Islemlerle Ilgili idarecilerin Etik

Yoniinden Sorumlulugu

v Tibbi etik, hekimin hastalari, meslektaglar1 ve toplum ile olan iliskilerinde
degerlerin roliinii inceleyen, bunlarin meslek kimligi igerisindeki yerini ve islevini vurgulayan
bir egitim siireci olarak tanimlanmaktadir. Ayrica tip etigi, tibbi iliskiler ¢ercevesinde saglik
calisanlarinin; iyi davranmak adma neleri yapmalari ve nelerden kaginmalari gerektigi
hakkindadir. Etik kamu giiciiniin yanlis veya kamu yararina aykir1 kullanimimin 6nlenmesi
acisindan da 6nem tasimaktadir. Idarecilerin, personele drnek davranislar gostermesi etik
degerlere dayali kurumsal kiiltiiriin yerlesmesi agisindan dnemlidir. Hekimlerin gorevlerini
yerine getirirken uymasi gereken evrensel tibbi etik ilkeleri olarak; zarar vermeme, yararlilik,
adalet ve esitlik, diiriistliik ve yasama saygi gosterme 6n plana ¢ikan degerlerdir.

v Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri Ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 5 ila 22 nci maddeleri arasinda kamu gorevlilerinin, goérevlerini yiiriitiirken
uymakla yiikiimlii olduklari etik davranig ilkeleri ayrintili bir sekilde izah edilmistir. Bu
kapsamda kamu gorevlilerinin ¢aligmalarini yiiriitiirken uymalar1 gereken etik davranis ilkeleri
asagidaki tabloda gosterilmistir:

Gorevin yerine
getirimesinde
kamu hizmeti
bilinci

Hizmet
standartlarina
uyma

Eski kamu
gorevlileriyle
iliskiler

7 Halka

. Il\._l"lal_ hizmet
bildiriminde bilinci
bulunma

7 Amag ve
misyona
baghhk

Durlstlik ve
tarafsizhk

ETIK
DAVRANIS

ILKELERI i Sayglnilk'
' 4 ve glven

~ Kamu mallan

Bilgi verme, .-
saydamlik ve
SO katihmcilik ‘

Yetkili
makamlara
bildirim

s Iiktan ve
a‘::larg;?nlg & kaynaklarimin
Kullanmimi

-~ Gorev ve yetkilerin
menfaat saglamak

~ amaciyla

kullanilmamasi

Hediye alma :
ve menfaat
saglama

yasagdi
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* Hastane yoneticisinin yetkisini kendisinin ve yakinlarmin ¢ikarlar1 dogrultusunda
kullanmas1 ya da hastaneden ihale alan is adaminin tanidigi bashekimden hakedis ve
O0demelerde ayricalik beklemesi “Diiriistliik ve Tarafsizlik”,

* Hastane yonetimince, hekimlerden hastalar1 belli bir goriintiileme merkezine
yonlendirilmesinin talep edilmesi “Sayginlik ve Giiven”,

* Hastanede gorevli bir sofor ve birkag memurun, kurumun aract ile hafta sonu tuttuklari
takimin magini izlemek tizere gidip, tasit gérev formuna hafta sonu yaptiklar1 kilometreyi de
eklemeye c¢alistiginin idarece 6grenilmesine ragmen ilgililer hakkinda islem tesis edilmesi
amaciyla durumun Saghk Miidiirliigiine bildirilmemesi “Yetkili Makamlara Bildirim”,

* Thalede gorev yapan bir hastane idarecisinin, ihaleyi alan firma sahibine ait tatil
koyiinde ailece licretsiz tatile gitmesi “Cikar Catismasindan Kaginma”,

* Egitim ve arastirma hastanesinde goérevli kadin dogum uzmani olan bir yoneticinin,
dogum yapan hastalar1 6zel bir hastanede gorevli ¢ocuk hastaliklar1 uzmani esine yonlendirmesi
“Gdorev ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullanilmamast”,

* Hastane yOneticisinin, kurum aracini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda
evini tasitmak icin kullanmast “Kamu Mallar: ve Kaynaklarini Kullanimi”,

* Bir hastanenin ¢ocuk boliimiinde ortamin hijyenik olmamasindan dolayr birkag
bebegin hayatin1 kaybetmesine ragmen, Baghekimin basina verdigi demecte bebek dliimlerinin
baska nedenlerle gerceklestigini belirtmesi “Baglayict A¢iklamalar ve Gergek Disi Beyan”,

[lkelerine verilebilecek birkag 6rnekten bazilaridir.
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YARARLANILAN MEVZUAT LiSTESI

No Kanun/KHK/Yonetmelik/Teblig/Yonerge/Danmstay Karar/Goriis Yazilar
1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu
3 4857 sayil Is Kanunu
4 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu
5 4924 sayili Eleman Temininde Giiclik Cekilen Yerlerde Sozlesmeli Saglik Personeli
Calistirilmasi ile Baz1 Kanun ve KHK’da Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun
6 237 sayili Tasit Kanunu
7 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigsvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
8 663 sayili KHK
9 2893 say1l1 Tiirk Bayragi Kanunu
10 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
1 209 sayili Saghk Bakanligina Bagli Saglik Kurumlar1 ile Esenlendirme (Rehabilitasyon)
Tesislerine Verilecek Doner Sermaye Hakkinda Kanun
12 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
13 6245 sayil1 Harcirah Kanunu
14 2886 say1li Devlet ihale Kanunu
15 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
16 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
17 2006/10193 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1
18 Tibbi Deontoloji Nizamnamesi
19 Yatakli Tedavi Kurumlar Isletme Yénetmeligi
20 Is Kanunu’na Mliskin Calisma Sureleri Yonetmeligi ile Postalar Halinde Is¢i Calistirilarak
Yiiriitiilen Islerde Calismalara Iliskin Ozel Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
21 Sozlesmeli Saglik Personeli Disiplin ile Disiplin Kurullar1 Hakkinda Yonetmelik
2 Saglik Bakanligma Ait Kurum ve Kuruluslar ile Devlet Universitelerinin {lgili Birimlerinin
Birlikte Kullanimu ile Isbirligi Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik
23 Disiplin Amirleri ve Disiplin Kurullart Hakkinda Y 6netmelik
24 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
25 On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik
26 Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Y6netmelik
27 Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik
73 Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumuna Bagl Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek Odeme
Yapilmasina Dair Yonetmelik
29 Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik
30 Asansor Periyodik Kontrol Yonetmeligi
31 Elektrik Piyasas1 Miisteri Hizmetleri Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Y6netmelik
3 Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik
33 Eriskinler i¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Y 6netmelik
34 Cocuklar i¢in Ozel Gereksinim Degerlendirmesi Hakkinda Y &netmelik
35 Hazine Tasinmazlarinin Idaresi Hakkinda Y6netmelik
36 Devlet Arsivleri Hakkinda Yo6netmelik
37 Hasta ve Calisan Giivenliginin Saglanmasina Dair Y 6netmelik
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38 Sosyal Sigorta Islemleri Ydnetmeligi

39 Aile Hekimligi Odeme ve Sozlesme Yonetmeligi

40 Saglik Bakanligi Denetim Hizmetleri Bagkanli1 Yonetmeligi

41 Mal Alinu [haleleri Uygulama Y netmeligi

42 Hizmet Alimlar1t Muayene ve Kabul Yonetmeligi

43 Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y netmelik
44 Yapim Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi
45 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

46 Cerceve Anlasma Thaleleri Uygulama Y&netmeligi

47 Hizmet Alimi Thaleleri Uygulama Y&netmeligi

48 Tasinir Mal Yonetmeligi

49 Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Y énetmeligi

50 Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi

51 Ambulanslar ve Acil Saglik Araclar1 ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi

52 Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
53 Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

54 Saglik Bakanlig1 ve Bagl Kuruluglar: Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi

55 Saglik Bakanligi Disiplin Amirleri Ydnetmeligi

56 Hasta Haklar1 Yonetmeligi

57 Saglik Raporlar1 Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge

58 Saglik Personelinin 11 icindeki Atama ve Yer Degisikligi Esaslarma Iliskin Yonerge

59 Saglik Bakanligi Saglik Hizmetleri ve Yardimer Saghk Hizmetleri Sinifi Harici Personelin
Atama ve Yer Degistirme Usul ve Esaslarina Iliskin Yonerge

60 Saglik Bakanlig: ve Bagl Kuruluslar1 Devir-Teslim ve ilisik Kesme Yonergesi

61 Saglik Bakanligi ve Bagl Kuruluslari Imza Yetkileri Yonergesi

62 Saglik Bakanlig1 Izin Y&nergesi

63 Saglik Bakanlig1 4/B Personelinin Yeniden Hizmete Alinmasi ve Kurum I¢i Yer Degisikligine
Dair Yonerge

64 Saglik Bakanlig1 Kadro Standartlar1 Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6nerge

65 Tibbi islemler Yénergesi

66 Saglik Bakanlig: Yangin Onleme ve Sondiirme Y dnergesi

67 Yatakli Tedavi Kurumlar1 Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Y 6nergesi

63 Yatakli Tedavi Kurumlari Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesinde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonerge

69 Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2

70 Kamu ihale Genel Tebligi

71 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig

72 311 Sira No.lu Milli Emlak Genel Tebligi

73 Miilga T. Kamu Hastaneleri Kurumunun 06/02/2014 tarihli ve 5454/406 sayili Tebligi

74 Miilga T. ilag ve Tibbi Cihaz Kurumunun 08/08/2014 tarihli ve 96115 sayili Tebligi

75 Miilga Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 11/01/2010 tarihli, 1162 sayil1 Tebligi

76 Cumhurbagkanligit Makaminin 2019/9 sayili1 Genelgesi

77 Bakanlik Makaminin 30/05/2003 tarihli ve 3625 sayili1 Genelgesi

78 Denetim Hiz. Bagkanliginin Miistesar imzali1 05/06/2018 tarihli, E.99-1653 sayili1 Genelgesi

79 Bakanlik Makaminin 27/11/2006 tarihli ve 9372 sayili Genelgesi

80 Teftis Kurulu Bagkanliginin 2018/1 sayili1 Dahili Genelgesi

81 Miilga Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumunun 01/07/2013 tarihli ve 2013/09 say1li Genelgesi

82 Saglik Bakanlig1 Miilga Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 2011/6 sayili1 Genelgesi

83 Saglik Bakanliginin 2018/9 sayili1 Genelgesi
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84 Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigiintin 27/12/2019 tarihli ve 2019/19 sayili1 Genelgesi

85 Strateji Gelistirme Bagkanliginin 05/06/2008 tarihli ve 2008/42 say1li Genelgesi

86 Strateji Gelistirme Bagkanliginin 31/05/2010 tarihli, 5435-2010/38 sayili Genelgesi

87 Miilga Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 2010/73 ve 2010/80 Sayili Genelgeleri

88 Miilga Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigii’niin 2012/23 sayili Genelgesi

89 Miilga TKHK Mali Hiz. Kurum Bagkan Yardimciliginin 2012/49 sayili Genelgesi

90 Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigli’niin 2014/32 say1li Genelgesi

91 Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 2016/10 say1l1 Genelgesi

92 Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigliniin 2012/23 sayili Genelgesi

93 Strateji Gelistirme Bagkanliginin 2011/43 sayili1 Genelgesi

94 Tiirkiye Ila¢ ve Tibbi Cihaz Kurumu lyi Eczacilik Uygulamalar1 Kilavuzu

95 Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

96 Saglik Bakanlig: Belirsiz Siireli Hizmet S6zlesmesi

97 Saglik Bakanlig1 4/B Hizmet Sozlesmesi

98 Miilga TKHK nin 15/01/2014 tarihli ve 175 sayili genel yazisi

99 Destek ve Idari Hiz. KBY ’nin 16/04/2015 tarihli ve 629 say1li genel yazisi

100 Miilga TKHK Mali Hizmetler KBY ’nin 04/05/2015 tarihli ve 359 sayili yazisi

101 Kamu Hastaneleri Genel Miidiirliigiiniin 01/09/2017 tarihli ve 409 sayil1 yazisi

102 Strateji Gelistirme Bagkanliginin 13/01/2011 tarihli 448 sayili talimati

103 Danistay Idari Dava Daireleri Kurulunun 14/03/1986 tarihli ve K.N:1986/18, EN:1985/141
sayil1 Karari

104 Danistay 5. Dairesinin Esas No: 2008/5714, Karar No: 2010/2164 sayil1 Karar1

105 1\/.[.1"1.1.ga Maliye Bakanliginin, Saglik Bakanligi’na muhatap 21/06/2010 tarihli ve 8497 sayili
goriis yazisi

106 Devlet Personel Bagkanliginin 04/05/2011 tarihli ve 7513 say1li goriisii

107 Devlet Personel Bagkanliginin 30/12/2015 tarihli ve 7885 say1l1 goriisii.
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