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KISALTMALAR

Acil Teblig: Yatakli Saglik Tesislerinde Acil Servis Hizmetlerinin Uygulama Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Teblig

ADSM/ADSH: Agiz ve Dis Sagligi Merkezi/Hastanesi

DMK: Devlet Memurlar1 Kanunu

Ek Odeme Yonergesi: Saglik Bakanhigi'na Baglh Ikinci ve Ugiincii Basamak Saglik
Kurumlarinda Gorevli Personele Déner Sermaye Gelirlerinden Ek Odeme Yapilmasina Dair
Yonerge

Ek Odeme Yonetmeligi: Saglik Bakanligia Baglh Saglik Kurum Ve Kuruluslarinda Gérevli
Personele Doner Sermaye Gelirlerinden Ek Odeme Yapilmasina Dair Y&netmelik

KBY': Kurum Bagkan Yardimecilig1

KHB: Kamu Hastaneleri Birligi

RGY': Radyasyon Giivenligi Yonetmeligi

SBSESHY: Saglik Bakanliginca Sunulan Evde Saglik Hizmetlerinin Uygulama Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Yonerge

SHKGDDY: Saglik Hizmeti Kalitesinin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair
Y 6netmelik

SPKY/HKS: Saglikta Performans ve Kalite Yonergesi (ekinde) Hastane Hizmet Kalite
Standartlari

SHGM: Saglik Hizmetleri Genel Midiirligi

THGM: Tedavi Hizmetleri Genel Midiirliigii,

THSK: Tiirkiye Halk Sagligi Kurumu

TKHK: Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu

Tib. Atik Kont. Yonet. : Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi

YTKEKY: Yatakli Tedavi Kurumlar1 Enfeksiyon Kontrol Yonetmeligi

YTKIY: Yatakl Tedavi Kurumlar isletme Yonetmeligi



DAIRE BASKANININ MESAJI

Denetim Hizmetleri Daire Bagkanligi, Kurumun gorev alanina giren konularda,
denetim ve rehberlige iliskin yontem ve teknikleri gelistirmek, denetim alanindaki standart ve
ilkelerin olusturulmasini saglamak, denetim rehberleri hazirlamak, denetimlerin etkinligini ve
verimliligini artirict tedbirler almak, Kurumun merkez ve tasra teskilatinin, denetime tabi
saglik kurum ve kuruluslar ile personelinin her tiirlii faaliyet ve islemleri ile ilgili olarak
arastirma, denetim, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma islerini ytiriitmek ile gérevlidir.

Kurumumuzun tagra teskilatinda agiz ve dis sagligina yonelik hizmetler veren Agiz ve
Dis Sagligi Hastaneleri/Merkezleri; yapmakla yiikiimlii bulunduklar1 hizmet veya gorevleri,
Kurum Bagkanliginin emir ve direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak diizenlemek ve yiirtitmekle sorumludur.

Denetim Hizmetleri Daire Baskanligi olarak; denetimde, etkinligi ve verimliligi
artiracak, idareye katki saglama hedefini 6n plana c¢ikaracak yeni bir yaklasim getirmek
diistincesiyle gegilen yeni denetim modeli cergevesinde Agiz ve Dis Saghgi
Hastanesi/Merkezi Denetim Rehberi hazirlanmaistir.

Baskanligimizca olusturulan komisyonlar marifetiyle yiiriitillen ¢caligmalar sonucunda
ortaya ¢ikan bu rehberde; 18 konu baghgi altinda 112 kriter bulunmaktadir. Bahse konu
kriterlerin yasal dayanaklar1 ile birlikte agiklamalara, teknik bilgilere ve gorsel Ogelere
rehberimizde yer verilmistir.

Denetim gorevlilerine ve uygulayicilara yol gosterecegine inandigim bu rehberin

hazirlanmasinda emegi gegen tim meslektaglarima tesekkiir ederim.
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POLIKLINIK/KLINIK HIZMETLERI

1. POLIKLINIK/KLINIiK HIZMETLERI

1. Hekim se¢gme uygulamasina yonelik diizenlemeler yapilmis midir?

2. Belirlenen poliklinik baglama ve bitig saatlerine uyularak, poliklinik hizmetleri kesintisiz
olarak ytiriitiiliiyor mu?

3. Poliklinik kayitlart usuliine uygun ve tam olarak tutulmakta midir?

4. Agiz ve dis saghigt calismalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla yapilan

caligsmalar Bakanliga bildiriliyor mu?

Belirlenen randevu verme siirelerine uyuluyor mu?

Hastanede acil tinitesi olusturulmus mudur?

Hasta odalarinda ¢alisir durumda hemsire ¢agri sistemi var mi1?

© N o v

Yatan hastalar icin; tibbi miisahede muayene kagidi, derece kagidi ve hasta tabelasi
zamaninda ve diizenli olarak tutulmakta midir?

9. Hastalara verilen ilaglar ve uygulanan enjeksiyonlar, miktar ve zaman belirtilmek suretiyle
hemgsire defterine yazilarak imzalantyor mu?

10. Taburcu edilen hastalara epikriz verilmekte midir?
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POLIKLINIK/KLINIK HIZMETLERI

SORU 1 |

Hekim se¢gme uygulamasina yonelik diizenlemeler yapilmis midir? \

DAYANAK |

THGM’nin 2007/89 savyili Genelgesi \

ACIKLAMA |

Hastalarin hekim se¢me hakki g6z onilinde bulundurularak, her dis hekimine bir {init diisecek
sekilde calisma diizenlerinin yeniden olusturulmasi ve dis tedavisi amaciyla miiracaat eden
hastalarin teshis ve tedavi planlamasindan baglayarak tiim tani ve tedavi islemlerinin ayni
hekim tarafindan yerine getirildigi poliklinik sistemine gore yapilandirilmasi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Her dis hekimine bir iinit diisecek sekilde poliklinik ¢alisma diizeni olusturulup
olusturulmadigi goriilmelidir.

SORU 2 |

Belirlenen poliklinik baslama ve bitis saatlerine uyularak, poliklinik hizmetleri kesintisiz
olarak ylriitiiliiyor mu?

DAYANAK \

YTKIY Md. 12, 110;
THGM nin 2004/117, 2010/55, 2010/65 no’lu genelgeleri

ACIKLAMA |

Saglik kurumlarinda personelin 6gle yemegi ve istirahati i¢in saat 12-13 arasinin 6gle tatili
olarak ayrilmasi esastir. Ancak hizmetin kesintisiz olarak siirdiiriilmesi gereken birimlerde
Ogle tatili saatinde de yeterli sayida personel bulundurulur. Bu siire i¢cinde hizmet veren
personele yemek ve dinlenme i¢in kurum idaresince uygun goriilen zamanda bir saatlik 6gle
tatili verilir. Bastabip, ¢calisma saatlerinde biitlin personelin gorevleri basinda bulunmalarini,
belirli saatte gorevlerine baslamalarini yakindan izler, devamlarini saglar ve kontrol eder.

INCELEME YONTEMI |

Poliklinik baglama ve bitis saatlerine uyulup uyulmadigi yerinde kontrol edilmelidir. ‘

SORU 3 |

Poliklinik kayitlar1 usuliine uygun ve tam olarak tutulmakta midir?

DAYANAK |

YTKIY Md. 12; YTKIY Form 101,
Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesi Ek Madde 1

ACIKLAMA |

Poliklinikte muayene edilen biitlin hastalar kaydedilmeli, agir, acil ve adli vakalarin kuruma
miiracaat saatleri de mutlaka belirtilmelidir. 06. 06. 2007 tarihli ve 5228 sayili makam onay1
ile yiiriirliige giren Yatakli Tedavi Kurumlart Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Y6nergesinde
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonerge ile gerekli yedekleme ve giivenlik dnlemlerin alinmasi
kaydiyla, 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 igerik 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.

INCELEME YONTEMI |

Poliklinik kayitlar1 defter {izerinde veya bilgisayar ortaminda yerinde incelenmelidir. |
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POLIKLINIK/KLINIK HIZMETLERI

SORU 4 |

Ag1z ve dis saglhigi calismalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla yapilan ¢alismalar
Bakanliga bildiriliyor mu?

DAYANAK \

THGM’nin 04/01/2001 tarihli ve 2001/6 sayili Genelgesi,
THGM’nin 04/01/2011 tarihli ve 2011/57 sayili1 Genelgesi,
THGM’nin 25/03/2008 tarihli ve 9919 sayili Yazisi

ACIKLAMA |

01/11/2011 tarihinden itibaren ADSM/ADSH'lerce Agiz Dis Sagligi Bilgi Formunun,
Hastanelerde ise Hastane Bilgi Formunun, her ayin 1-10’u arasi, bir 6nceki ay verilerini
icerek sekilde, elektronik ortamda doldurularak TSIM modiilii iizerinden gd&nderilmesi
gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Formlarin zamaninda génderildigi TSIM modiiliinde goriilmelidir.

SORU 5 |

Belirlenen randevu verme siirelerine uyuluyor mu?

DAYANAK \

ADSM/HKS

ACIKLAMA |

Bu kriterden anlasilmasi gereken yapilacak isleme baslama siiresidir. Bakanlikca belirlenen
randevu verme siireleri agagida gosterilmistir:

Dolgu: Muayene tarihinden itibaren en geg 10 is giinii

Kanal dolgusu: Muayene tarihinden itibaren en geg¢ 10 is giinii

Detartraj: Muayene tarihinden itibaren en ge¢ 10 is giinii

Sabit Protez: Muayene tarihinden itibaren en geg¢ 20 is giinii

Hareketli Protez: Muayene tarihinden itibaren en geg¢ 20 is giinii.

INCELEME YONTEMI |

Ornekleme secilecek birkac hastanin islemleri {izerinden incelenmelidir.
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adsm%20mevzuat/Poliklinik%20Hizmetleri/2001-6%20genelge%20(ADS%20Hizm.-Form%20058).docx
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POLIKLINIK/KLINIK HIZMETLERI

AGIZ DIS SAGLIGI HASTANELERINDE ASAGIDAKI KRITERLER AYRICA
SORGULANACAKTIR.

SORU 6 |

Hastanede acil tinitesi olusturulmus mudur?

DAYANAK \

Acil Tebligi Md. 7

ACIKLAMA |

GO0z hastaliklan, fizik tedavi ve rehabilitasyon, agiz ve dis sagligi, lepra, deri ve ziihrevi
hastaliklar1 branglarinda faaliyet gosteren ve acil saglik hizmeti yogunlugu bulunmayan dal
hastanelerinde sadece ilgili uzmanlhk dalinin gerektirdigi bransta acil {initesi olusturulur.
Acil tnitesinin fiziki sartlar, tibbi donanim, ilag ve personel bakimindan Acil Tebligi Ek-
6’daki asgari standartlar1 tagimasi zorunludur.

INCELEME YONTEMI |

Acil Unitesinin olusturulup olusturulmadigi ve agiklamada belirtilen asgari standartlari
tasiy1p tasimadig1 yerinde goriilmelidir.

SORU 7 |

Hasta odalarinda ¢alisir durumda hemsire ¢agri sistemi var mi1?

DAYANAK \

THGM nin 2007/44 sayili1 Genelgesi

ACIKLAMA \

Hasta odalarinda yatak basi baglantili hemsire cagri sistemi bulunmalidir. Hastalarin
kullandig1 tiim banyo ve tuvaletlerde hemsire ¢agri sistemi bulunmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Hemsire ¢agri sistemi servis denetiminde yerinde kontrol edilmelidir.

SORU 8 |

Yatan hastalar i¢in; tibbi miisahede muayene kagidi, derece kagidi ve hasta tabelas:
zamaninda ve diizenli olarak tutulmakta midir?

DAYANAK \

YTKIY Md. 71, 72

ACIKLAMA \

Kurumlarda kagit iizerinde tutulan, kurum disina ¢ikmayan ve hukuken islak imza
gerektirmeyen poliklinik defterleri, laboratuvar defterleri, yatan hasta takip kartlari, anamnez
formlari, tedavi takip kartlar1 gibi saglik kayitlar1 ve belgeleri, liizumu halinde istenilen
icerik ve formatta ¢iktilar1 alinacak sekilde olmak sartiyla, elektronik imza uygulamalar
yayginlasana kadar, belirlenen standart ve kurallar ¢ergevesinde gerekli yedekleme ve
giivenlik onlemleri alinarak yapilandirilan kurumlar sadece elektronik ortamda tutabilir, is ve
islemler bu ortamda gerceklestirilebilir.

INCELEME YONTEMI |

Yatan hastalar i¢in; tibbi miisahede muayene kagidi, derece kagidi ve hasta tabelasi
goriilmelidir; kayitlar bilgisayar ortaminda tutuluyor ise sistemden kontrol edilmelidir.
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POLIKLINIK/KLINIK HIZMETLERI

SORU 9 |

Hastalara verilen ilaclar ve uygulanan enjeksiyonlar, miktar ve zaman belirtilmek suretiyle
hemgsire defterine yazilarak imzalantyor mu?

DAYANAK |

YTKIY Md. 71, 132/b

ACIKLAMA |

Hasta tabelasina, hastalara igerden ve disardan verilen, kullanilan ve uygulanan biitiin ilaglar
ve tedbirlerle, giindelik iase maddeleri yazilir. Tabelada yazili ilag, tedavi ve diger tedbirleri
hastalara uygulayan hemsireler, uygulama sonuglarini zamaninda ve diizenli olarak hemsire
defterine islerler.

Hemsireler; hastalarin tedavisi i¢in gerekli biitiin kayit, bakim ve tedavi uygulamalarini
meslekleri dahilinde ve tabiplerin tariflerine gore yapmak goreviyle yiikiimliidiirler.
Hastalarin ilaglarini, igten ve distan olduguna gore bizzat icirir ve tatbik ederler,
enjeksiyonlar1 yaparlar ve bunlari hemsire notuna miktar ve zaman belirterek kaydedip
imzalarlar.

INCELEME YONTEMI |

Hemsire defteri kontrol edilmelidir.

SORU 10 |

Taburcu edilen hastalara epikriz verilmekte midir?

DAYANAK \

YTKIY Md. 76

ACIKLAMA \

Taburcu edilen hastalara amaca uygun bir epikriz verilmesi gerekir. Epikriz; hastaneden
cikarken verilen, hastaligin Oykiisii, seyri, tedavisi ve yapilan tetkikler vb. bilgiler iceren,
hastanin daha sonra ayni hekim veya baska hekim tarafindan kontrolii sirasinda kolaylik
saglayan kisa rapor (taburcu 6zeti) olarak tanimlanabilir.

INCELEME YONTEMI |

Taburcu edilen hastalara epikriz verilip verilmedigi dosyalar ve bilgisayar kayitlari
tizerinden irdelenmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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adsm%20mevzuat/Poliklinik%20Hizmetleri/yataklı%20tedavi%20K.İ.Y.pdf
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EVDE AGIZ VE DIi$ SAGLIGI HIZMETLERI

. EVDE AGIZ VE DiS SAGLIGI HIZMETLERIi

. ADSM/ADSH biinyesinde evde saglik hizmet birimi kurulmus mudur?

. ADSM/ADSH biinyesinde kurulan evde saglik hizmet birimi, evde saglik hizmetleri
iletisim ve koordinasyon merkezi ile irtibatlandirilmis midir?

. ADSM/ADSH biinyesinde kurulan evde saglik hizmet biriminde sorumlu dis tabibi
gorevlendirilmis midir?

. ADSM/ADSH biinyesinde evde saglik hizmetleri kapsaminda verilebilecek hizmetler
uygun sekilde sunulmakta midir?

. ADSM/ADSH evde saglik biriminde hizmet verilen hastalara yonelik hasta dosyasi
olusturulmus mudur?

. ADSM/ADSH evde saglik biriminde hizmet verilen hastalara yonelik veri girisleri diizenli

olarak Bakanligimiza bildirilmekte midir?
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EVDE AGIZ VE DIS SAGLIGI HIZMETLERI

SORU 1 |

ADSM/ADSH biinyesinde evde saglik hizmet birimi kurulmus mudur?

DAYANAK \

Saglik Bakanligi ve Bagli Kuruluslar1 Tarafindan Evde Saglik Hizmetlerinin Sunulmasina
Dair Yo6netmelik Md. 5/1

ACIKLAMA |

Evde saglik hizmetleri, Bakanlik ve bagli kuruluglar1 bilinyesindeki egitim ve arastirma
hastaneleri, genel hastaneler veya dal hastaneleri, ADSM’ler ve TSM’ler biinyesinde kurulan
birimler ve AHB’ler vasitasi ile sunulur.

INCELEME YONTEMI |

Evde saglik hizmet birimi kurulusuna dair belgeler goriilmelidir.

SORU 2 |

ADSM/ADSH biinyesinde kurulan evde saglik hizmet birimi, evde saglik hizmetleri iletisim
ve koordinasyon merkezi ile irtibatlandirilmig midir?

DAYANAK \

Saglik Bakanligi ve Baglh Kuruluslar1 Tarafindan Evde Saglik Hizmetlerinin Sunulmasina
Dair Yonetmelik Md. 5/2,4,
SBSESHY Md. 5/2

ACIKLAMA \

Evde saglik hizmetlerinin koordinasyonundan Halk Saghgi Midirligi; ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak etkin bir sekilde yiiriitilmesinden, birimlerin bagli oldugu
kurumlarin il teskilatlart miistereken sorumludur.

Koordinasyon merkezi i¢in miidiirliikk¢e uygun bir mekan ayrilir. Evde saglik hizmeti sunan
tim birimler ile irtibati saglayacak; yeterli sayida; sehir i¢i, sehirleraras1 ve GSM
goriismelere acik; kayit ve yonlendirme yapilabilen ve mesaj birakilabilen sabit ve mobil
telefon ve hattinin bulundugu santral donanimi tahsis edilir. Evde saglik hizmetlerine
bagvurularin alindigir 444 3 833 numarali telefon hatti da mudiirliige bagli koordinasyon
merkezi biinyesinde hizmet verir. Iletisim, haberlesme, kayzt, arsiv ve sekretarya islemlerinin
yiiriitiilebilmesi i¢in miidiirliikkce, yeterli say1 ve nitelikte personel gorevlendirilir. Miidiirliik
tarafindan bir hekim "koordinasyon merkezi sorumlu hekimi" olarak gorevlendirilir.

INCELEME YONTEMI |

Koordinasyon merkezi ile irtibat durumu ilgililerin beyanlar1 ve sistem iizerinde goriilerek
degerlendirilmelidir.
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adsm%20mevzuat/Evde%20ADS%20Hizmetleri/Evde%20Bakım%20Yönetmelik%202015.docx
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EVDE AGIZ VE DIS SAGLIGI HIZMETLERI

SORU 3 |

ADSM/ADSH biinyesinde kurulan evde saglik hizmet biriminde sorumlu dis tabibi
gorevlendirilmis midir?

DAYANAK |

Saglik Bakanlig1 ve Baglh Kuruluslar1 Tarafindan Evde Saglik Hizmetlerinin Sunulmasina
Dair Yonetmelik Md. 13/1, Md.14,
SBSESHY Md. 10/1

ACIKLAMA |

Sorumlu tabip, dis tabibi ve diger personel, miidiir/genel sekreter tarafindan gorevlendirilir. \

INCELEME YONTEMI |

Sorumlu dis tabibi gérevlendirme yazisi goriilmelidir. |

SORU 4 |

ADSM/ADSH biinyesinde evde saglik hizmetleri kapsaminda verilebilecek hizmetler uygun
sekilde sunulmakta midir?

DAYANAK |

Saglik Bakanligi ve Bagli Kuruluslar1 Tarafindan Evde Saglik Hizmetlerinin Sunulmasina
Dair Yonetmelik Md. 19,

SBSESHY Md. 14/2,

THGM’nin 2012/17 sayil1 Genelgesi,

THGM’nin; 20/1/2011 ve 5/12/2011 tarihli Yazilar1

ACIKLAMA |

Evde saglik hizmetleri kapsaminda verilebilecek hizmetler, klinik ortama tasinmasi miimkiin
olmayan ve gerekli olan hastalarda, hastaligin tipi ve derecesine gore ilgili uzman
konsiiltasyonu saglandiktan sonra; oral muayene, dis ve dis eti enfeksiyonlari ig¢in
medikasyon, oOzellikle ¢ocuk hastalarda topikal floriir uygulamasi gibi koruyucu
uygulamalar, hasta ve hasta yakinlarina oral hijyen egitimi verilmesi, basit dis ¢ekimleri,
detertraj, sabit restorasyan gerektirmeyen total/parsiyel protez, daha 6nceden yapilmis olan
protez ve tedavilerin kontrollerinin yapilmasi, protez vurugunun alinmasi, kirik tamiri ve
benzeri islemleri kapsar. Ancak hastanin genel durumu ve hastalik siniflamasi ev ortaminda
tedavi olmasina imkéan tanimiyor ise dis tabibince degerlendirilerek mutlaka ilgili ADSM’ye
nakli saglanir ve gerekli tedavisi burada yapilir.

INCELEME YONTEMI |

ADSM/ADSH biinyesinde evde saglik hizmetleri kapsaminda verilen hizmetlerin uygun ve
yeterli olup olmadigi, agiklamadaki hususlar yoniinden ilgililerin beyanlar1 ve sunacaklari
belgeler lizerinden degerlendirilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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EVDE AGIZ VE DIS SAGLIGI HIZMETLERI

SORU 5 |

ADSM/ADSH evde saglik biriminde hizmet verilen hastalara yonelik hasta dosyasi
olusturulmus mudur?

DAYANAK |

SBSESHY Md. 20,
THGM’nin 2011/8 sayil1 Genelgesi,
THGM nin 04/04/2011 tarihli yazis1

ACIKLAMA |

Evde saglik hizmetleri kapsaminda hizmet verilen hastalara “Evde Saglik Hizmeti Standart
Dosya Formlar1” konulu 2011/8 sayili Genelge ekinde uygulamaya giren Standart Hasta
Dosyas1 Formlar1 kullanilmak suretiyle hasta dosyasi olusturulur ve SBSESHY’nin 20 nci
maddesi geregi islem yapilir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla segilen evde saglik hizmeti verilen hastalarin dosyalar1 incelenmelidir.

SORU 6 \

ADSM/ADSH evde saglik biriminde hizmet verilen hastalara yonelik veri girisleri diizenli
olarak Bakanligimiza bildirilmekte midir?

DAYANAK \

SBSESHY Md. 20,
Saglik Bakanlig1 ve Baglh Kuruluslar Tarafindan Evde Saglik Hizmetlerinin Sunulmasina
Dair Yonetmelik Md. 22

ACIKLAMA \

Evde saglik hizmetleri kapsaminda hizmet verilen hastalara ait bilgiler 17.05.2011 tarih ve
21990 sayili dagitiml yazi ile veri girislerine acilan “Hastane Evde Saglik Hizmetleri Bilgi
Formu’na kayit edilerek her ay diizenli olarak TSIM iizerinden Bakanliga gonderilir.
Hastalara ait veriler Halk Sagligi Bilgi Sistemi c¢alismalar1 kapsaminda olusturulan Evde
Saglik Hizmetleri Modiilii kullanilarak kayit altina alinir.

Evde saglik hizmetlerini miistereken yiirlitmekle miikellef olan Tiirkiye Halk Saglig
Kurumu ve Tirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu, kendilerine bagh saglik kuruluslarinin
mezklr modiilii kullanmalarin1 saglamak, bunun i¢in gerekli olan diizenlemeleri ve
egitimleri yaptirmakla yiikiimliidiirler.

INCELEME YONTEMI |

Bildirimler TSIM iizerinden goriilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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AMELIYATHANE HIZMETLERI

3. AMELIYATHANE HiZMETLERI

1. Ameliyathane sorumlusu belirlenmis midir?

2. Cerrahi Giivenlik Kontrol Listesi hasta dosyasinda saklanmakta midir?

3. Ameliyathanede kullanilan tiim ilag, anestezik ajan, kit, kalibrator, kontrol serumlari ve
malzemelerin minimum, kritik ve maksimum stok seviyeleri belirlenerek miat takipleri
yapiliyor mu?

4. Tibbi miidahaleler oncesinde, hasta ve/veya hasta yakinlarindan belirlenen formatlara
uygun olarak riza alinmakta midir?

5. Ameliyat kayitlar1 diizenli ve ayrintili olarak, ilgili gorevlilerce tutulmakta midir?

6. Merkezi Sterilizasyon Birimi/ Unitesi olusturulmus mudur?

7. Sterilize edilen alet ve malzemeler bohgalar icerisinde ve iizerlerinde steril edilme tarihi

yazilmis sekilde ilgili birimlere teslim edilmekte midir?

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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AMELIYATHANE HIZMETLERI

ASAGIDAKI KRITERLER AGIZ VE DIS SAGLIGI HASTANELERINDE
SORGULANACAKTIR:

Merkezi sterilizasyon hizmetleriyle ilgili baz1 kavramlar asagida aciklanmistir:

Temizlik: Kir ve organik maddelerin mekanik olarak uzaklastirilmasi islemidir.

Antisepsi: Canli doku {iizerindeki veya igindeki mikroorganizmalarin o6ldiiriilmesi veya
iiremelerinin engellenmesidir.

Antiseptik: Canli doku iizerindeki veya i¢indeki mikroorganizmalarin oOldiiriilmesi veya
iremelerinin engellenmesi i¢in kullanilan kimyasal tirtinlerdir.

Asepsi: Mikroorganizmalarin korunmus bir alana ulagmalarinin 6nlenmesi ve bunun
devamliliginin saglanmasina asepsi, bu amagla yapilan islemlerin tamamina da aseptik teknik
denir.

Bakterisit: Bakterileri 6ldiirme etkisi olan maddelerdir.

Bakteri sporu: Bazi bakteriler tarafindan olusturulan, fiziksel ve kimyasal gevre etkenlerine
kars1 direngli 6zel yapisal sekildir.

Dekontaminasyon: Dezenfeksiyon/ sterilizasyon oncesinde, fiziksel ve /veya kimyasal
yontemlerle bir ylizey veya malzemeden organik madde ve patojenleri uzaklastirarak, giivenli
hale getirme islemidir.

Flag sterilizasyon: Yikanmis, dekontamine edilmis, kurulanmig ancak paketlenmemis haldeki
aletlerin hemen kullanimi igin buhar otoklavlarinda 6zel bir program kullanilarak (kisa

siirede) steril edilmesi islemidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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AMELIYATHANE HiZMETLERI

SORU 1 |

Ameliyathane sorumlusu belirlenmig midir?

DAYANAK |

ADSM VHYUUE Md. 4/b

ACIKLAMA |

Hastane yonetimi tarafindan, dis hekimlerinden biri ameliyathane sorumlu dis hekimi olarak
gorevlendirilir.

INCELEME YONTEMI |

Gorevlendirme yazist goriilmelidir.

SORU 2 |

Cerrahi Giivenlik Kontrol Listesi hasta dosyasinda saklanmakta midir?

DAYANAK |

ADSM/HKS

ACIKLAMA |

Gilivenli cerrahiye yonelik diizenlemeler kapsaminda Cerrahi Giivenlik Kontrol Listesi;
kontrol listesi koordinatdrii tarafindan anestezi verilmeden 6nce, ameliyat kesisinden 6nce ve
hasta ameliyathaneden ¢ikmadan once uygulanmalidir. Cerrahi Giivenlik Kontrol Listesi
hasta dosyasinda saklanmalidir

INCELEME YONTEMI |

Giivenli cerrahi uygulamalar1 i¢in alinan tedbirler; ilgili belgeler goriilerek kontrol
edilmelidir.

SORU 3 |

Ameliyathanede kullanilan tiim ilag, anestezik ajan, kit, kalibrator, kontrol serumlar1 ve
malzemelerin minimum, kritik ve maksimum stok seviyeleri belirlenerek miat takipleri
yapiliyor mu?

DAYANAK |

ADSM/HKS

ACIKLAMA |

Ameliyathanede kullanilan ilaglarin, sarf malzemelerinin ve anestezik ajanlarin minimum
stok seviyesi, kritik stok seviyesi, maksimum stok seviyesi belirlenmeli ve bu seviyeler
Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (HBYS) iizerinden takip edilmelidir. Belirlenen seviyelerde
sapma olmas1 durumunda HBY S'de uyarici diizenleme bulunmalidir. Ayrica bahse konu ilag,
malzeme vs. nin miat takipleri de HBYS iizerinden yapilmali ve miadin yaklasmas1 halinde
HBY S’den uyari alinabilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Ameliyathanede kullanilan tiim ilag, anestezik ajan, kit, kalibrator, kontrol serumlar1 ve
malzemelerin listeleri goriilerek bunlarin kritik stok seviyelerinin belirlenip belirlenmedigi;
ayrica bu malzemelere iliskin miat takibinin yapilip yapilmadigi kontrol edilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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AMELIYATHANE HiZMETLERI

SORU 4 |

T1ibbi miidahaleler 6ncesinde, hasta ve/veya hasta yakinlarindan belirlenen formatlara uygun
olarak riza alinmakta midir?

DAYANAK

1219 sayili Kanun Md. 70;
Hasta Haklar1 Yonetmeligi Md. 24;
ADSM/HKS

ACIKLAMA |

Tibbi miidahalelerde hastanin rizas1 gerekir. Hasta kii¢iik veya mahcur ise velisinden veya
vasisinden izin alinir. Hastanin, velisinin veya vasisinin olmadig1 veya hazir bulunamadigi
veya hastanin ifade giiciinlin olmadig1 hallerde, bu sart aranmaz. Kanuni temsilci tarafindan
muvafakat verilmeyen hallerde, miidahalede bulunmak tibben gerekli ise, velayet ve vesayet
altindaki hastaya tibbi miidahalede bulunulabilmesi mahkeme kararina baglidir.

Kanuni temsilciden veya mahkemeden izin alinmas1 zaman gerektirecek ve hastaya derhal
miidahale edilmedigi takdirde hayat1 veya hayati organlarindan birisi tehdit altina girecek
ise, izin gart1 aranmaz.

INCELEME YONTEMI |

Tibbi miidahaleler dncesinde, hasta ve/veya hasta yakinlarindan belirlenen formatlara uygun
olarak alinan onam formlar1 6rneklem yontemiyle segilerek goriilmelidir.

SORU 5 |

Ameliyat kayitlar diizenli ve ayrintili olarak, ilgili gorevlilerce tutulmakta midir?

DAYANAK |

YTKIY Md. 114/e

ACIKLAMA |

Ameliyat defterine, ameliyat ekibinin isimlerinin eksiksiz yazilmasi, ameliyat notunun da
ameliyat1 gergeklestiren hekim tarafindan ameliyat defterine okunakli sekilde yazilmasi
gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yéntemiyle segilen hasta dosyalarindan; ilgililerin ameliyat kayitlarinin diizenli
tutup tutmadigi kontrol edilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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AMELIYATHANE HiZMETLERI

SORU 6 |

Merkezi Sterilizasyon Birimi/ Unitesi olusturulmus mudur? |

DAYANAK \

YTKIY Md. 16 |

ACIKLAMA \

Merkezi Sterilizasyon Unitesi (MSU); temizleme — dekontaminasyon — dezenfeksiyon -
kurutma, bakim ve onarim, paketleme, sterilizasyon, depolama ve dagitim islemlerinin
yapildig1 steril malzeme iireten bir alandir. Merkezi sterilizasyon iinitesi ameliyathaneye en
yakin alanda veya alt -iist katinda yer almalidir.

MSU alanlar1 Kirli-Temiz-Steril ve Destek Alanlar olmak iizere sekillendirilmelidir.

MSU igerisinde ydnlendirme levhalar1 ve acil ¢ikis isaretleri asili olmalidir.

Merkezi Sterilizasyon Unitesi havalandirmasi saatte en az 10 hava degisimi saglamaldir.
Hava tiirbiilans1 yaratacak herhangi bir ara¢ kullanilmamalidir. Hava dolasim sistemi asagiya
c¢ekisli olmali ve hava akimi temiz alanlardan kirli alanlara dogru akmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Merkezi Sterilizasyon Birimi/ Unitesi denetiminde yerinde inceleme yapilmalidir. ‘

SORU 7 |

Sterilize edilen alet ve malzemeler bohgalar igerisinde ve lzerlerinde steril edilme tarihi
yazilmis sekilde ilgili birimlere teslim edilmekte midir?

DAYANAK |

YTKIY Md. 16;
SPKY/HKS

ACIKLAMA |

Merkezi sterilizasyonda; ameliyathane, tlim hasta servisleri, poliklinikler, laboratuvarlar,
endoskopi, miidahale ve dogum odalari, yogun bakim gibi hizmet boliimlerinde kullanilacak
alet ve malzemeler hizmete uygun olarak kagit veya 6zel bohgalar igerisinde, setler halinde
topluca sterilize edilerek kullanilmaya hazir vaziyette buradan dagitilir. Sterilizasyon
sorumlusu, kullanan bdliim tarafindan yikanarak sterilizasyona hazir hale getirilen setleri
teslim alarak, aldig1 miktar kadarinmi steril halde verir. Merkezi sterilizasyon hizmetleri ve
burada c¢alisanlar ameliyathane sorumlusuna baglidir.

Not: ADSM/ADSH'lerde steril edilen aletlerin bohgalar yerine tek kullanimlik paketlere
konulmasi uygulamasi da yapilabilmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Merkezi Sterilizasyon Birimi/Unitesi denetiminde bohgalar kontrol edilmelidir. ‘
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DIS PROTEZ VE ORTODONTI LABORATUVARI HIZMETLERI

. DIS PROTEZ VE ORTODONTI LABORATUVARI HIZMETLERi

. Dis protez ve ortodonti laboratuvarlari sorumlusu belirlenmis midir?

. Tum laboratuvar cihazlari, diizenli olarak kontrol edilip, bakim ve kalibrasyonlar
yapilarak kayitlari tutuluyor mu?

3. Protez yapim siirecine ve teslimine iliskin diizenleme bulunmakta midir?

. Protez laboratuvarinda ¢alisanlar tarafindan kisisel koruyucu ekipman kullanilmakta

midir?
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DIS PROTEZ VE ORTODONTI LABORATUVARI HiZMETLERI

Dis protez ve ortodonti hizmetleri ile ilgili baz1 tanimlar asagida verilmistir.

Protez: Dislerde madde kayb1 veya dis eksikligi sonucu ortaya ¢ikan fonksiyonel veya estetik
bozukluklarin giderilmesinde kullanilan yapay olusumlardir. Sabit ve hareketli (miiteharrik)
olmak iizere iki tiir protez yapilir. Hareketli protezlerde tam (total) veya boliimlii (parsiyel)
protez seklinde yapilir.

Sabit Protez: Kron ve koprii protezini tanimlamak amaciyla kullanilan genel terimdir. Dis
eksikliklerinde fonksiyon olarak en fazla tercih edilen protez tipidir.

Kron: Tek bir dis lizerine yapilan protez tipidir. Dis hekimi tarafindan dogal dis kiigiiltiilerek
uygulanir ve hasta tarafindan ¢ikartilamaz.

Koprii: Dis eksikligi olan bir bolgenin her iki tarafindaki dogal dislerden destek alinarak eksik
dis veya dislerin yerine konulmasi i¢in yapilan protez tipidir. Hasta tarafindan ¢ikartilamaz.
Implant: Cerrahi operasyonla c¢ene kemiklerine yerlestirilerek dis kokii islevini goren
titanyum yapilardir.

Hareketli Protez: Genellikle hastanin eksik dislerinin yerine yapilan protezi kendisinin takip
cikartabilmesi anlaminda kullanilmaktadir. Bu tip protezler agizda kalmis disler yaninda
disleri ¢cevreleyen yumusak dokulardan da destek alir. Protez, ¢igneme sirasinda iizerine gelen
yiik sonucunda, agizdaki yumusak dokulara bir miktar gomiilmekte, yani hareket etmektedir.
Metal bir alt yap: lizerine yapilabildikleri gibi, dis eti rengindeki Polymetil Metakrilat
(Akrilik) tizerinde veya metal ve akrilik karisimi olarak yapilabilirler.

Tam (Total) Hareketli Protez: Agzinda hi¢ disi kalmamis hastalara yapilan protezdir. Tam
protezler genellikle akril adi verilen bir maddeden yapilmaktadir. Zaman zaman metal
destekli olarak da yapilabilmektedir.

Bolumli (Parsiyel) Hareketli Protez: Agizda eksilen dislerin yerini doldurmak amaciyla,
metal govdeli ve mevcut dislere metal krogeler (teller) veya 6zel hassas tutucular yardimiyla
tutunan, eksik dislerin yerine yapay hazir dislerin yerlestirildigi, hasta tarafindan takilip
cikartilabilen protezlerdir.

Ortodonti: Bireylerin ¢ocukluk, ergenlik ya da yetiskinlik ¢aginda dissel veya iskeletsel
kapanis bozukluklarinin sabit ya da hareketli apareylerle saglikli ve fonksiyonel kapanis elde

etmek tizere tedavi edilmesidir.
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DIS PROTEZ VE ORTODONTI LABORATUVARI HiZMETLERI

SORU 1 |

Dis protez ve ortodonti laboratuvarlari sorumlusu belirlenmis midir? |

DAYANAK \

DPLY Md. 9 |

ACIKLAMA \

Dis protez ve ortodonti laboratuvar hizmetleri dis protez teknisyeni veya dis hekimi
sorumlulugunda yiiriitiiliir

INCELEME YONTEMI |

Gorevlendirme yazist goriilmelidir. |

SORU 2 |

Tiim laboratuvar cihazlari, diizenli olarak kontrol edilip, bakim ve kalibrasyonlar1 yapilarak
kayitlar1 tutuluyor mu?

DAYANAK \

YTKIY Md 106/A;
ADSM/HKS

ACIKLAMA \

Laboratuvar ekibi, tiim cihazlarin kabul edilebilir seviyelerde ve kullanicilar i¢in emniyetli
sekilde calismasini saglamalidir. Kurum tarafindan disaridan hizmet aliniyorsa, hizmet alimi
yapilan laboratuvarlarin cihazlarmin bakim ve kalibrasyon kayitlart her donem kurum
tarafindan kontrol edilmelidir.

Kalibrasyonu yapilan cihazlarin kalibrasyon etiketi bulunmalidir. Etikette; Kalibrasyonu
yapan firmanin adi, kalibrasyon tarihi, gegerlilik siiresi belirtilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Bakim, kalibrasyon ve kontrole iligkin belgeler goriilmelidir. \
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DIS PROTEZ VE ORTODONTI LABORATUVARI HiZMETLERI

SORU 3 |

Protez yapim siirecine ve teslimine iliskin diizenleme bulunmakta midir?

DAYANAK \

ADSM/HKS,
T1bbi Hizmetler KBY nin 2013/1 sayili Genelgesi

ACIKLAMA |

Protez yapim siirecine yonelik diizenleme bulunmalidir. Bu diizenlemede 6l¢iilerin alindig
tarih ve saat, dlciilerin laboratuvara kabul edildigi tarih ve saat, protezin teslim tarih ve saati
kayit altina alinmalidir. Tiim kayitlar HBY'S tizerinde kayit edilmelidir.

Protezlerin teslimine yonelik diizenleme yapilmalidir. Protez teslim siireleri belirlenmelidir.
Protez teslim siireleri degerlendirilmelidir. Gerektiginde diizeltici Onleyici faaliyet
baslatilmalidir. Hastalara ait protezler kayit altina alinmalhdir.

INCELEME YONTEMI |

Protez yapim siirecine ve teslimine iliskin diizenlemelere ait belgeler goriilmelidir. ‘

SORU 4 |

Protez laboratuvarinda calisanlar tarafindan kisisel koruyucu ekipman kullanilmakta midir? \

DAYANAK \

ADSM/HKS,
THGM’nin 2009/20 Sayili Genelgesi

ACIKLAMA |

Dis protez laboratuvarlarinda ana toz kaynagi olan al¢1 tozu ile miicadelede toz olusumunu
onlemek, kaynaginda tozu bastirmak, uygun havalandirma ile tozu seyreltmek esas
oldugundan, al¢1 odas1 boliimiinde gerekli yerlerde havalandirma sistemlerinin bulunmasi,
eksiklikleri varsa giderilmesi ve tozlu ortamda ¢aligma sirasinda dis protez teknisyenlerince,
kisisel koruyucu olarak en az TS EN 149 Standardina uygun Endiistriyel Tip Toz
Maskelerinin kullanilmasinin saglanmasi gerekmektedir.

Kimyasal madde maruziyetini azaltmaya yonelik olarak; akril hazirlama kabininin, A tip
filtreli maskenin, giivenlik gozliikleri ile gecirgenlik testlerinde en iyi sonucu veren
Polietilen laminasyonlu ve destekli PVA eldivenler veya muadillerinin kullanilmasi
gereklidir.

INCELEME YONTEMI |

Calisan giivenligi i¢in alinan tedbirler; dis protez laboratuvarinda ve al¢i odasinda
havalandirma sistemi bulundugu, teknisyenlerce uygun maskelerin kullanildigi, kimyasal
madde hazirlanmasinda agiklamada belirtilen hususlarin  yerine getirildigi yerinde
goriilmelidir.
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RADYOLOJI VE GORUNTULEME HiZMETLERI

5. RADYOLOJi VE GORUNTULEME HiZMETLERI

1. Radyoloji ve goriintiileme hizmetleri sorumlusu belirlenmis midir?
2. Dozimetrelerin belirlenen dénemlerde kontrol edilmesi saglaniyor mu?
3. Radyasyon ile g¢alisan personelin ise baslamadan onceki ve yillik saglik kontrolleri

yonetmelik ekindeki form dogrultusunda yapilmakta midir?

Agiz dis saglig1 merkezlerinde/ hastanelerinde yaygin olarak su grafiler ¢cekilmektedir:
Panoramik: Alt gene, lst ¢ene, temporomandibular eklem ve tim dislerin tek bir filmde
gortintiilendigi grafilerdir.

Periapikal: Sadece birbirine komsu birkag¢ disin ve bu disleri ¢evreleyen kemik dokusunun
goriintiilendigi grafilerdir.

Sefalometrik: On, arka, yan pozisyonlarda dis, kafa kemikleri ve yumusak dokularin ayni
filmde goriintiilendigi grafilerdir.

Ayrica bazi dis hastanelerinde dental tomografi cihazlari da bulunmaktadir.
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RADYOLOJI VE GORUNTULEME HIZMETLERI

SORU 1 |

Radyoloji ve goriintiileme hizmetleri sorumlusu belirlenmis midir?

DAYANAK \

ADSM VHYUUE Md. 6/b,
YTKIY Md. 115

ACIKLAMA |

Radyoloji ve goriintiileme hizmetleri Agiz Dis ve Cene Radyolojisi uzmani veya bagshekimce
gorevlendirilen bir dis hekimi sorumlulugunda yliriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yiritilir.

INCELEME YONTEMI |

Gorevlendirme yazist goriilmelidir.

SORU 2 \

Dozimetrelerin belirlenen donemlerde kontrol edilmesi saglantyor mu?

DAYANAK \

RGY Md. 21

ACIKLAMA |

Dozimetreler, TAEK veya TAEK tarafindan uygun goriilen kuruluslar tarafindan verilir ve
ayni kuruluslarca kontrol edilir. Dozimetrik degerlendirme sonuglart merkezi doz kayit
sistemine islenir.

INCELEME YONTEMI |

Dozimetre kullanan personel belirlenerek; Orneklem yoluyla secilen personelin
dozimetresinin kontroliiniin yapilip yapilmadig: kayitlar {izerinden goriilmelidir.

SORU 3 |

Radyasyon ile c¢alisan personelin ise baslamadan onceki ve yillik saglik kontrolleri
yonetmelik ekindeki form dogrultusunda yapilmakta midir?

DAYANAK |

Kamu Sag. Hiz. de Iyonlastirict Radyasyon Kaynaklar1 ile Calisan Personelin Rad. Doz
Limitleri Hk. Yon Md. 8/2

ACIKLAMA \

Radyasyon kaynagi ile galistirilacak personelin, ise baslatilmadan 6nceki tibbi muayeneleri
ile ise baslatildiktan sonraki yillik saglik kontrolleri anilan yonetmeligin Ek-1’indeki form
dogrultusunda ilgili idare tarafindan yaptirilir. Bu personelin ¢alisma sekli, Kanuni siireyi
asmamak kaydiyla, hizmetin etkinlik ve stirekliliginin saglanmas1 bakimindan vardiya veya
nobet seklinde diizenlenebilir.

Ayrica; Yapilan kontrollere iligkin saglik raporlarinin/belgelerin personelin kisisel 6zliik
dosyalarinda saklanmasi biilylik 6nem tagimaktadir.

INCELEME YONTEMI |

Dozimetre kullanan personelin ise baslamadan oOnceki ve yillik saglik kontroliiniin
yapilmasiyla ilgili belgeler incelenmelidir.
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HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

6. HASTA VE CALISAN GUVENLIGIi

1. Temel yasam destegi siirecinin giivenceye alinmasina yonelik olarak (Mavi Kod
uygulamasi) gerekli tedbirler alinmis midir?
2. Hasta ve calisanlarin fiziksel saldiri, cinsel taciz ve siddete maruz kalmalarina karsi

gerekli tedbirler (Beyaz Kod uygulamasi) alinmig midir?

o~ w
Blzim igin Onemlidir!

-
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HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

Temel yasam destegi siirecinin giivenceye alinmasina yonelik olarak (Mavi Kod uygulamasi)
gerekli tedbirler alinmis midir?

ADSM/HKS

Mavi kod yonetimine yonelik diizenleme yapilmalidir. Sorumlular belirlenmeli, sorumlular
icinde tibbi, idari ve hemsirelik hizmetlerinden birer temsilci bulunmali, mavi kod ile ilgili
tatbikat ve egitimlerin organizasyonunu yapmali, gerektiginde diizeltici Onleyici faaliyet
baslatilmalidir.

Uygulamalarda kullanilmak {izere acil miidahale seti bulunmali, acil miidahale setinin miat
ve kritik stok seviyeleri takip edilmelidir.

Mavi kod uygulamalarini yapmak {izere ekipte; en az bir hekim, bir saglik calisam
bulunmali, hekim ve saglik ¢aligan1 CPR egitimi almis olmalidir. Mavi kod ekibi en geg ii¢
dakika igerisinde olay yerine ulagsmalidir. Yapilan miidahale ile ilgili kayitlar tutulmali,
miidahale edilen kisiye ait bilgiler, yapilan uygulama, miidahalenin yeri, cagrinin yapildigi
zaman, ekibin olay yerine ulasma zamani, miidahalenin sonucu, miidahale ekibinde yer
alanlarin bilgilerini kapsamali, kayitlar kalite yonetim birimine gonderilmelidir.

Mavi kod uygulamasina yonelik olarak her donem tatbikat yapilmali, tatbikatta ne kadar siire
icinde olay yerine ulasildigina dair kayit tutulmalidir. Calisanlara mavi kod ile ilgili egitim
verilmelidir.

Mavi Kod uygulamasi i¢in alinan tedbirler; ilgili belgeler goriilerek acgiklamada belirtilen
hususlar yoniinden kontrol edilmelidir.
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HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

SORU 2 |

Hasta ve c¢alisanlarin fiziksel saldiri, cinsel taciz ve siddete maruz kalmalarina kars1 gerekli
tedbirler (Beyaz Kod uygulamasi) alinmig midir?

DAYANAK

SHKGDDY,

SPKY/HKS,

TKHK BSTKKBIY,

2012/23 sayil1 SHGM Genelgesi,

2013/2 sayili HM Genelgesi,

2016/3 sayili HM Genelgesi,

2013/10 say1li TKHK Tibbi Hizmetler KBY Genelgesi

ACIKLAMA |

Hasta ve calisanlarin fiziksel saldiri, cinsel taciz ve siddete maruz kalmalarina kars1 gerekli
giivenlik tedbirleri alinmali ve beyaz kod yonetimine yonelik diizenleme yapilmalidir. Beyaz
kod yonetimi ile ilgili;

a) Uyari sistemi olusturulmali,

b) Sorumlular belirlenmelidir. Sorumlular tibbi, idari ve hemsirelik hizmetleri
yoneticilerinden bir temsilci, psikolog veya sosyal hizmet uzmani, giivenlik amirinden
olusmalidir.

¢) Yapilan beyaz kod miidahalesi ile ilgili kayitlar tutulmalidir. Bu kayitlar olaym oldugu
tarih ve saat, olayin oldugu yer, olay aninda yapilan is, olayn baslama nedeni, olayin olus
sekli, olayda varsa kullanilan nesne, olayda ¢evrede olusan olumsuzluklar, olaya kariganlarin
yas, cinsiyetleri, varsa kisisel bilgileri, olayr gorenlerin kisisel ve iletisim bilgilerini
kapsamal1 ve kayitlar kalite yonetim birimine gonderilmelidir.

d) Beyaz kod uygulamasina yonelik olarak her donem tatbikat yapilmalidir. Gerektiginde
diizeltici onleyici faaliyetler baslatilmalidir.

e) Olaya maruz kalan c¢alisanlara gerekli destek saglanmalidir.

f) Calisanlara beyaz kod ile ilgili egitim verilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Beyaz Kod uygulamasi i¢in alinan tedbirler; ilgili belgeler goriilerek kontrol edilmelidir.
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TIBBiI ATIKLARIN KONTROLU

. TIBBi ATIKLARIN KONTROLU

o gk~ w b PF

Amalgam atiklarinin yonetimine yonelik diizenleme yapilmis midir?

“Unite I¢i Atik Yénetim Plan1” hazirlanip uygulanmakta midir?

Atiklar1 gecici depolamak amaciyla gecici atik deposu insa edilmis mi?

Tibbi atiklar1 tasimakla gorevlendirilen personele 6zel giysiler saglanmis mi1?
Olusan tibbi atik miktar ile ilgili bilgiler diizenli olarak kayit altina alintyor mu?

Depo kapilar1 kullanimlar1 disinda daima kapali ve kilitli tutuluyor mu?
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TIBBI ATIKLARIN KONTROLU

SORU 1 |

Amalgam atiklarinin yonetimine yonelik diizenleme yapilmis midir?

DAYANAK \

ADSM/HKS

ACIKLAMA \

Tehlikeli atik grubunda yer alan amalgam atiklarinin ayristirilmasi saglanmalidir. Unit
kresuarinda veya dis nitlerinde amalgam atiklarinin  kanalizasyona karigmasi
engellenmelidir. Amalgamatorlerde kalan amalgamlarin temizligine yonelik diizenleme
yapilmalidir. Amalgamatoriin iginde birikmis amalgam temizlenmelidir. Temizlik islemi;
islem Oncesi, bakimdan 6nce, arizali olan amalgamatoriin bakimi yapilmadan 6nce, hurdaya
ayrilacak amalgamat6r hurdaya ayrilmadan once yapilmalidir. Amalgamlarin bertarafi atik
yonetimine uygun sekilde yapilmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Amalgam atiklarinin yonetimine yonelik yazili diizenleme goriilmelidir.

SORU 2 |

“Unite I¢i Atik Yénetim Plan1” hazirlanip uygulanmakta midir?

DAYANAK |

Tibbi Atiklarin Kont. Yonet. Md. 8/b, 10;
THGM’nin 2007/100 Sayili Genelgesi

ACIKLAMA \

Unite I¢i Atik Yonetim Plam, atiklarin toplanmasi, biriktirilmesi ve tasinmasinda
kullanilacak ekipman ve araclar, atik miktarlari, toplama siklig1, gecici depolama sistemleri,
toplama ekipmanlarinin temizligi ve dezenfeksiyonu, kaza aninda alinacak tedbirleri igerir.

INCELEME YONTEMI |

Unite I¢i Atik Yonetim Plan1 goriilmelidir.

SORU 3 |

Atiklar1 gecici depolamak amaciyla gegici atik deposu inga edilmis mi?

DAYANAK |

Tib. Atik Kont. Yonet. Md. 8/f

ACIKLAMA \

Atiklar1 gegici depolamak amaciyla gecici atik deposu insa etmek veya konteyner
bulundurmakla, yataksiz {inite olmasi durumunda ise atiklarin1 en yakindaki gecici atik
deposuna/ konteynerine goétiirmek veya bu atiklari toplama aracina vermekle tibbi atik
tireticileri yiikiimliidiir.

INCELEME YONTEMI |

Gegici atik deposu yerinde goriilmelidir.
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TIBBI ATIKLARIN KONTROLU

SORU 4 |

T1bbi atiklar1 tasimakla gorevlendirilen personele 6zel giysiler saglanmis mi1?

DAYANAK \

Tib. Atik Kont. Yo6net. Md. 8, 26

ACIKLAMA \

Tibbi atik {reticileri, Tibbi atiklarin yonetimiyle gorevli personelinin 6zel giysilerini
saglamakla yiikiimliidiir.

Tibbi atiklar1 tasimakla gorevlendirilen temizlik personeli calisma sirasinda eldiven,
koruyucu gozliilk, maske kullanir; ¢izme ve 6zel koruyucu turuncu renkli elbise giyer.
Tasima isleminde kullanilan 6zel giysi ve ekipmanlar ayri bir yerde muhafaza edilir.
Bunlarin temizlenmesi belediyece veya belediyenin gorevlendirecegi kurulusga yapilir.

INCELEME YONTEMI |

Tibbi atiklar1 tagimayan personelin 6zel giysiler giyip giymedigi kontrol edilmelidir.

SORU 5 |

Olusan tibbi atik miktar ile ilgili bilgiler diizenli olarak kayit altina alintyor mu?

DAYANAK |

Tib. Atik Kont. Yonet. Md. &8

ACIKLAMA |

Tibbi atik treticileri, olusan tibbi atik miktar: ile ilgili bilgileri diizenli olarak kayit altina
almak, yil sonu itibari ile valilige (Cevre ve Sehircilik 1 Miidiirliigiine) gondermek, bu
bilgileri en az ii¢ yil siire ile muhafaza etmek ve talep edilmesi halinde Bakanligin
incelemesine ag¢ik tutmakla, yiikiimliidiirler.

INCELEME YONTEMI |

Tgili kayitlar kontrol edilmelidir.

SORU 6 \

Depo kapilari kullanimlar diginda daima kapali ve kilitli tutuluyor mu?

DAYANAK |

Tib. Atik Kont. Yonet. Md. 19/f

ACIKLAMA \

Depo kapilart kullanimlar1 disinda daima kapali ve kilitli tutulur, yetkili olmayan kisilerin
girmelerine izin verilmez.

INCELEME YONTEMI |

Yapilan denetimlerde depo kapilarinin durumu goriilmelidir.
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ENFEKSIYON KONTROLU HiZMETLERI

. ENFEKSiYON KONTROLU HiZMETLERI

Enfeksiyon Kontrol Komitesi olugturulmus mu?

. Enfeksiyon Kontrol Komitesi yilda en az ii¢ defa toplanarak alinan komite kararlari, kayit
altina alintyor mu?

Saglik tesisine 6zel Enfeksiyon Kontrol Programi belirlenmis midir?

. Hastanede calisan personele Enfeksiyon Kontrol Standartlarinin uygulanabilmesi igin
devamli hizmet i¢i egitim veriliyor mu?

. Komite antibiyotik, dezenfeksiyon, antisepsi, sterilizasyon ara¢ ve gereclerinin,
enfeksiyon kontrolii ile ilgili diger demirbas ve sarf malzeme alimlarinda, ilgili
komisyonlara goriis bildiriyor mu?

. Enfeksiyon kontrol ekibi, ilgili idari birimlerle koordinasyon halinde hastane temizligi,

mutfak, ¢amasirhane ve atik yonetimi ilkelerini belirleyip denetimini yapiyor mu?
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ENFEKSIYON KONTROLU HIZMETLERI

ASAGIDAKI  KRITERLER  AGIZ DIS  SAGLIGI  HASTANELERINDE
SORGULANACAKTIR

SORU 1 |

Enfeksiyon Kontrol Komitesi olusturulmus mu?

DAYANAK \

YTKIY Md.30;

YTKEKY Md. 5

ACIKLAMA |

Biitiin yatakli tedavi kurumlarinda enfeksiyon kontrol komitesi olusturulmasi zorunludur. iki
yiizden az yatagr olan yatakli tedavi kurumlarinda enfeksiyon hastaliklar1 ve klinik
mikrobiyoloji uzmani yoksa tam giin calismak ftizere enfeksiyon kontrol hemsiresi
gorevlendirilmesi kaydiyla, diger mevcut tiyelerden olusan bir enfeksiyon kontrol komitesi
teskil edilir. Enfeksiyon kontrol hekimligi i¢in ayni il sinirlart iginde bulunan bir yatakl
tedavi kurumunda gorevli enfeksiyon kontrol hekiminden danismanlik hizmeti alinir.
INCELEME YONTEMI |

Enfeksiyon Kontrol Komitesi kurulmasina iliskin gérevlendirme yazis1 kontrol edilmelidir. |

SORU 2 |

Enfeksiyon Kontrol Komitesi yilda en az ii¢ defa toplanarak alinan komite kararlari, kayit
altina aliiyor mu?

DAYANAK \

YTKEKY Md. 6 |
ACIKLAMA |

Enfeksiyon kontrol komitesinin iiyeleri, enfeksiyon kontrol ekibi tarafindan hazirlanan ve
kendilerine 6nceden sunulan glindemi goriismek iizere toplanir. Toplant1 daveti, toplanti
yeri, tarihi, saati ve giindemi ile birlikte, toplantidan en az iki giin Once liyelere bildirilir.
Olaganiistii durumlarda enfeksiyon kontrol komitesi, bagkanin davetiyle veya iiyelerden
birinin bagkanliga yapacagi bagvuru ve baskanin uygun gérmesiyle toplanabilir. Herhangi bir
sebeple, olagan ya da olaganiistii toplantilara katilamayacak olan iiyeler, baskana yazili
mazeret bildirmekle yiikiimliidiir.

Enfeksiyon kontrol komitesi, iiye tam sayisinin salt gogunluguyla toplanir ve katilanlarin oy
coklugu ile karar alir. Komite kararlari, karar defterine yazilir ve toplantiya katilan iiyelerce
imzalanir. Karara karsi olanlar, kars1 goriis gerekgesini yazili olarak belirtmek suretiyle
karara imza atarlar.

INCELEME YONTEMI |

Enfeksiyon Kontrol Komitesinin toplanti tutanaklari goriilmelidir. ‘

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI 32/77


adsm%20mevzuat/Enfeksiyon%20Kontrolü%20Hizmetleri/yataklı%20tedavi%20K.İ.Y.pdf
adsm%20mevzuat/Enfeksiyon%20Kontrolü%20Hizmetleri/YTK%20enfeksiyon%20KYön.docx
adsm%20mevzuat/Enfeksiyon%20Kontrolü%20Hizmetleri/YTK%20enfeksiyon%20KYön.docx

ENFEKSIYON KONTROLU HIZMETLERI

SORU 3 |

Saglik tesisine 6zel Enfeksiyon Kontrol Programi belirlenmis midir?

DAYANAK \

YTKEKY Md. 7/a

ACIKLAMA \

Bilimsel esaslar ¢ercevesinde, yatakli tedavi kurumunun 6zelliklerine ve sartlarina uygun
bir enfeksiyon kontrol programi belirlenerek uygulanmali, yonetime ve ilgili b6limlere bu
konuda 6neriler sunulmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Saglik tesisine 6zel “Enfeksiyon Kontrol Programi” belgesi goriilmelidir.

SORU 4 |

Hastanede calisan personele Enfeksiyon Kontrol Standartlarinin uygulanabilmesi icin
devamli hizmet i¢i egitim veriliyor mu?

DAYANAK \

YTKEKY Md. 7/c

ACIKLAMA |

Hastanelerde, ise yeni baslayan personel basta olmak iizere, tiim saglik ve yardimci hizmet
personeline, egitilecek hedef kitlenin yaptigi ise uygun olarak hazirlanacak programlar
cergevesinde, diizenli olarak egitim verilmesi ve bu ¢alisanlarin hastane enfeksiyonlarinin
kontrolii ve Onlenmesi konusunda bilgilendirilmesi gerekmektedir. Hazirlanan egitim
programlar1 hastanenin ihtiyacina gére ve tibbi gelismeler 15181inda belirli araliklarla gézden
gecirilerek giincellenmeli ve egitimler tekrarlanmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Enfeksiyon Kontrol Standartlar1 egitimine iligskin tutanak ve diger belgeler goriilmelidir.

SORU 5 |

Komite antibiyotik, dezenfeksiyon, antisepsi, sterilizasyon ara¢ ve gereglerinin, enfeksiyon
kontrolii ile ilgili diger demirbas ve sarf malzeme alimlarinda, ilgili komisyonlara goriis
bildiriyor mu?

DAYANAK |

YTKEKY Md. 7/f

ACIKLAMA \

Antibiyotik, dezenfeksiyon, antisepsi, sterilizasyon ara¢ ve gereglerin, enfeksiyon kontrolii
ile ilgili diger demirbas ve sarf malzeme alimlarinda, ilgili komisyonlara goriis bildirmek;
gorev alani ile ilgili hususlarda, yatakli tedavi kurumunun ingaat ve tadilat kararlari ile ilgili
olarak gerektiginde yonetime goriis bildirmek, komitenin gorevleri arasinda sayilmistir.

INCELEME YONTEMI |

Antibiyotik, dezenfeksiyon, antisepsi, sterilizasyon ara¢ ve gereglerinin, enfeksiyon kontrolii
ile ilgili diger demirbas ve sarf malzeme alimlar1 arasindan 6rneklem yoluyla secilenlerde;
alimla ilgili enfeksiyon komitesi goriisii olup olmadigi incelenmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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ENFEKSIYON KONTROLU HiZMETLERI

SORU 6 |

Enfeksiyon kontrol ekibi, ilgili idari birimlerle koordinasyon halinde hastane temizligi,
mutfak, camasirhane ve atik yonetimi ilkelerini belirleyip denetimini yapiyor mu?

DAYANAK |

YTKEKY Md. 10/e:
YTKIY Md. 88;
SPKY/ HKS

ACIKLAMA |

Temizlik, bastabip, bastabip yardimcisi, idari ve mali isler miidiirii, tabipler, saglik bakim
hizmetleri miidiirii ve hemsireler tarafindan devamli kontrol edilir.

Temizlik yaparken tuvaletlerin, banyolarin, enfekte ve steril boliimlerinin ayr1 ve kendi
kosullarina gore temizliklerinin yapilmasina itina edilir. Bunun disinda periyodik olarak
tuvaletlerin ve zeminlerin dezenfektan maddelerle genel temizlikleri yaptirilir. Bu hususlarda
gerekli Onlemleri almak ve yontemleri saglamak ic¢in ilgili bir uzman baskanliginda
bashemsire, hastane miidiirii, bastabibin liizum goérecegi diger personelin katilmasiyla bir
"Temizlik Komitesi" kurulur. Bu komitece, temizligin birimlere gore kimler tarafindan, ne
zaman ve ne sekilde yapilacagi ile bunlarin ve temizlik maddelerinin sarf seklinin kimler
tarafindan kontroliiniin saglanacagi hususlari bir i¢ yonerge ile tespit edilir. Birimlerin
temizlik sorumlular ait olduklar1 birimlerde bir ¢izelgede belirtilerek denetimde goriilecek
sekilde asilt bulundurulur. Bu komitenin sekreterligini hastane miidiirii yapar. Toplant1 ve
kararlar 6zel bir deftere kayit ve imza edilerek kararin bir 6rnegi uygulanmak {izere
bastabibe verilir.

Yatakli tedavi kurumlarinda temizlik hizmetleri yapilirken kokularin 6nlenmesi, ¢dplerin
fenni sekilde yok edilmesi, hasaratin 6ldiiriilmesi gibi igler de birlikte yiirtitiliir.

Kurumun yakilabilecek artiklarinin ayri1 toplanmak suretiyle yakilmasi saglanir. Yiyecek gibi
yakilmasi miimkiin olmayan artiklar uygun kapali kaplarda ve yerlerde toplanir. Bunlarin
konuldugu kap ve yerler muntazaman dezenfektan ve insektisidlerle ilaglanir.

Hastane mutfaginin taban ve duvarlari, hijyenik sartlarda yikamaya ve dezenfeksiyona
elverisli olmalidir. Camasirhanenin hijyenik ortama sahip olmasina yonelik olarak da taban
ve duvarlarinin yikamaya elverisli olmasi gereklidir. Ayrica, ¢amasirlari yikama talimati
bulunmali ve enfeksiyonlarin énlenmesi acisindan kirli camasirlar kapali saklama kabinda
tasinmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Enfeksiyon komitesinin hastane temizligi, mutfak, ¢amasirhane ve atik yonetimi ilkelerini;
ilgili idari birimlerle koordinasyon halinde belirledigine iligkin belgeler kontrol edilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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MUTFAK - TEMIZLIK HIZMETLERI

9. MUTFAK - TEMIZLIK HIZMETLERI

1. Saglik tesisinin temizlik hizmetleri, genel itibariyle yeterli diizeyde midir?

2. Mutfak ve gida iiretim islerinde ¢alisan personelin hijyen egitim belgesi mevcut mudur?

HIJYEN EGITIMI BELGESI
ALMA ZORUNLULUGU
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MUTFAK - TEMIZLIK HIZMETLERI

Saglik tesisinin temizlik hizmetleri, genel itibariyle yeterli diizeyde midir?

YTKIY Md. 88

Poliklinik, servis, laboratuvar, ameliyathane, mutfak, c¢amasirhane, bahge gibi hizmet
birimlerinin temizligi, hastane personeli tarafindan veya hizmet alim1 yoluyla yapilir.
Temizlik yaparken tuvaletlerin, banyolarin, enfekte ve steril boliimlerinin ayr1 ve kendi
kosullarina gore temizliklerinin yapilmasina itina edilir. Bunun disinda periyodik olarak
tuvaletlerin ve zeminlerin dezenfekten maddelerle genel temizlikleri yaptirilir.

Yatakli tedavi kurumlarinda temizlik hizmetleri yapilirken kokularim onlenmesi, ¢oplerin
fenni sekilde yok edilmesi, hasaratin 6ldiiriilmesi gibi igler de birlikte yiirtitiiliir.

Kurumun yakilabilecek artiklarinin ayr1 toplanmak suretiyle yakilmasi saglanir. Yiyecek gibi
yakilmas1 miimkiin olmayan artiklar uygun kapali kaplarda ve yerlerde toplanir. Bunlarin
konuldugu kap ve yerler muntazaman dezenfekten ve insektisidlerle ilaglanir.

Yapilan yerinde denetimlerde temizlik hizmetlerinin  yeterliligi ve uygunlugu
degerlendirilmelidir.

SORU 2 |

Mutfak ve gida iiretim islerinde galisan personelin hijyen egitim belgesi mevcut mudur?

DAYANAK \

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu Md. 126,
YTKIY 124/a-6,

Hijyen Egitimi Yo6netmeligi Md. 5, 6,

07/05/2014 tarihli ve 355 sayili THSK Genel Yazisi

ACIKLAMA |

Mutfak personelinin saglikli olmasi diyetisyenin kontrolii ve sorumlulugundadir.

Hijyen egitim Yonetmeliginin 2 nci maddesinde belirtilen is yerleri ile 4iincii maddesinin
linci fikrasinin (f) bendinde “perakende is yerleri” olarak belirtilen “.... hazir yemek
hizmeti, is yeri ve kurum yemekhaneleri, .... is yerleri’nde dogrudan hizmetin i¢inde olan
calisanlarin, bizzat ¢alismalar1 durumunda is yeri sahiplerinin ve isletenlerinin, .... hijyen
egitimlerini almalar1 gerekmektedir.

MEB Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliige baglh egitim kurumlarinca, katilimcilara,
egitim sonunda “e-yaygin otomasyon sistemi” lizerinde kurs bitirme belgesi verilecektir.
Belgeler, kisi ayn1 1§ kolunda hizmet verdigi siirece gecerli kabul edilecektir.

05.07.2014 tarihine kadar ¢alisanlarina hijyen egitim belgesini aldirmayip bu tarihten sonra
belge almamis kisileri calistiran i yerleri hakkinda 1593 sayili Umumi Hifzissthha
Kanununun 282 nci maddesine gore islem yapilacagi 6n goriilmiistiir.

INCELEME YONTEMI |

Mutfak ve gida iiretim islerinde ¢alisan personel i¢in alinmis hijyen egitim belgesi
goriilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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10.

HASTA HAKLARI

HASTA HAKLARI

Hasta Iletisim Birimi olusturulmus mudur?

Hasta Haklar1 Kurullar1 tarafindan goriisiilen dosyalardan, idari islem yapilmasi amaciyla
saglik Tesisi Baghekimligine/Yoneticiligine gonderilen dosyalar, isleme konularak
sonuglandirilmakta midir?

Hasta iletisim Birimine tahsis edilmis olan fiziki mekan hasta mahremiyeti agisindan
baska birim ve kisilerin kullanimina kapatilmis midir?

Saglik kurulusu tarafindan hastane personeline yonelik gerekli egitimler diizenlenmekte

midir?

HASTA HAKLARI
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HASTA HAKLARI

SORU 1 |

Hasta fletisim Birimi olusturulmus mudur?

DAYANAK \

Hasta Haklar1 Yonetmeligi Md. 42/B,
SHGM’nin 2014/32 sayili1 Genelgesi

ACIKLAMA

Hasta haklar1 uygulamalarinin yiiriitilmesi amaciyla, kamu saglik tesisleri, iiniversite saglik
tesisleri, askeri hastaneler, kamu ve 0zel agiz dis saglig1 tesisleri, 6zel hastaneler, tip
merkezleri, poliklinikler ve toplum sagligi merkezlerinde iletisim birimi kurulur. Toplum
Sagligi Merkezine bagli birimler ile entegre saglik hizmeti sunulan birinci basamak kamu
saglik tesislerinde hasta haklar1 uygulamalar1 toplum sagligi merkezlerinde kurulan hasta
iletigim birimince yuriitilir.

INCELEME YONTEMI |

Hasta Iletisim Biriminin kurulmasina iliskin belgeler incelenmelidir.

R,

HASTA ILETISIM BiRIMI

C———

SORU 2 |

Hasta Haklar1 Kurullar tarafindan goriisiilen dosyalardan, idari islem yapilmasi amaciyla
saglik Tesisi Baghekimligine/Yoneticiligine gonderilen dosyalar, isleme konularak
sonuc¢landirilmakta midir?

DAYANAK \

THGM’nin 2005/2 sayil1 Genelgesi,
SHGM’nin 2014/32 sayil1 Genelgesi

ACIKLAMA \

Kurul tarafindan hasta hakki ihlali karar1 verilen kamu personeli hakkinda ilgili idare
tarafindan mutlaka idari inceleme baslatilir. Yapilan inceleme sonucundan 11 Saglik
Miidiirliigline bilgi verilir. Kamu personeli olmayanlar i¢in Hasta Haklar1 Yo6netmeliginin 47
inci maddesine gore islem yapilir.

INCELEME YONTEMI |

Omneklem  yoluyla secilen; idari islem yapilmasi amaciyla saglk  Tesisi
Bashekimligine/Y 6neticiligine gonderilen dosyalarin isleme konulup konulmadigi kontrol
edilmelidir.
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HASTA HAKLARI

SORU 3 |

Hasta Iletisim Birimine tahsis edilmis olan fiziki mekan hasta mahremiyeti acisindan baska
birim ve kisilerin kullanimina kapatilmis midir?

DAYANAK |

SHGM’nin 2014/32 sayil1 Genelgesi

ACIKLAMA |

Hasta iletisim birimi, poliklinik katinda, kolay ulasilabilir bir yerde ve goriilebilir sekilde,
hastayla goriisme yapmaya miisait sekilde diizenlenir. Ayakta teshis tedavi ve 1. Basamak
saglik tesislerindeki hasta iletisim birimi, mahremiyetin korunmasi kaydiyla baska hizmetler
icin de kullanilabilir.

INCELEME YONTEMI |

Hasta Iletisim Birimi denetiminde fiziki mekan yerinde goriilmelidir.

SORU 4 \

Saglik kurulusu tarafindan hastane personeline yonelik gerekli egitimler diizenlenmekte
midir?

DAYANAK \

SHGM’nin 2014/32 sayil1 Genelgesi Md. 5/b

ACIKLAMA \

Saglik kuruluglar1 personeline; iletisim, hukuki sorumluluk, etik ve hasta haklari konularinda
bilinglendirme ve davramis kazandirma igin gerekli egitimleri vermekle veya egitim
almalarini saglamakla ytikiimliidiirler.

INCELEME YONTEMI |

Egitimlere iliskin tutanak ve diger belgeler incelenmelidir.
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GENEL IDARI ISLEMLER

11. GENEL iDARIi iSLEMLER

1. Resmi yazigsmalarda ilgili yonetmelikteki esas ve usullere uyulmakta midir?

2. Personele kullandirilan izinlerde mevzuat hiikiimlerine uyulmakta midir?

3. ADSH/ADSM personelini ilgilendiren ve hastane igerisinde duyurulmasi gereken afis,
ilan ve duyurular, personelin yogun ve toplu bulundugu yemekhane salonlarinda
olusturulan panolarda ilan ediliyor mu?

4. Personelin mesaiye riayetleri, calisma saatleri baslangici ve bitiminde, ayrica mesai
i¢erisinde kontrol edilmekte midir?

5. Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin saklanmasi, degistirilmesi, disaridan yapilacak
miidahalelerin veya silinmesinin dnlenmesi amactyla gerekli tedbirler alinmis midir?

6. Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, Ayiklama ve Imha

Komisyonu olusturulmus mudur?

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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GENEL IDARI ISLEMLER

Resmi yazigmalarda ilgili yonetmelikteki esas ve usullere uyulmakta midir?

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Resmi yazilar 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak hazirlanmalidir. Kuruma ait tiim yazigmalarda ilgili yazinin evrak kayit defterine gore
tarith ve say1 almis olmasi, hi¢bir evrakin kayit dis1 kalmamasi aranmalidar.

Se¢ilen resmi yazigsmalarin yonetmelige uygunlugu kontrol edilmelidir.

SORU 2 |

Personele kullandirilan izinlerde mevzuat hiikiimlerine uyulmakta midir?

DAYANAK \

657 sayili DMK Md. 102, 104, 105, 108;
2 no’lu Kamu Personeli Genel Tebligi,
Saglik Bakanlig1 Izin Y&nergesi

ACIKLAMA |

Devlet memurlari, duruma gore 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen “Yillik
[zin”, “Mazeret Izni”, “Hastalik izni” ve “Ayliksiz izin” tiirlerinden birini kullanabilirler.
Hangi durumlarda hangi iznin kullanilabilecegi ve bu izinlerin siireleriyle ilgili agiklamalar,
Devlet Memurlar1 Kanununun 102, 104, 105 ve 108. Maddelerinde detayli bir sekilde
belirtilmistir.

INCELEME YONTEMI |

Kullandirilan izinler arasindan Orneklem yontemiyle secilenlerin mevzuata uygunlugu
kontrol edilmelidir.
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GENEL IDARI ISLEMLER

ADSH/ADSM personelini ilgilendiren ve hastane igerisinde duyurulmasi gereken afis, ilan
ve duyurular, personelin yogun ve toplu bulundugu yemekhane salonlarinda olusturulan
panolarda ilan ediliyor mu?

THGM nin 2006/113 no’lu Genelgesi Md. 7

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu hiikiimleri geregi hastane icinde
duyurulmasi gereken afis, ilan ve duyurularin sadece personelin yogun ve toplu bulundugu
yemekhane salonlarinda olusturulacak panolarda asilmasi gerekmektedir.

Ilgilerin beyanlari alinarak ve asilmus afis ve duyurular goriilerek degerlendirilmelidir.

SORU 4 |

Personelin mesaiye riayetleri, calisma saatleri bagslangici ve bitiminde, ayrica mesai
icerisinde kontrol edilmekte midir?

DAYANAK |

YTKIY Md. 37, 38

ACIKLAMA \

Hastane bashekimi gorev alanindaki personelin; ndbet, ¢alisma programi ve personel
uyumunu diizenlemek i¢in gerekli tedbirleri almak ve hizmetin aksatilmadan
stirdiiriilebilmesine yonelik birim igerisinde yetkilerini belirleyip, takip ve kontroliinii
saglamakla gorevlidir.

INCELEME YONTEMI |

Mesai takip cetvellerindeki imzalar veya varsa mesai baslangi¢ ve bitis takibi ile ilgili
sistemler lizerinden kontrol yapilmaldir.
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GENEL IDARI ISLEMLER

Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin saklanmasi, degistirilmesi, disaridan yapilacak
miidahalelerin veya silinmesinin 6nlenmesi amaciyla gerekli tedbirler alinmis midir?

Yatakli Tedavi Kurumlar1 Merkezi Tibbi Arsiv Hizmetleri YoOnergesinde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonerge Ek Md. 1

Kurumlarda kagit tizerinde tutulan, kurum disina ¢ikmayan ve hukuken islak imza
gerektirmeyen poliklinik defterleri, laboratuvar defterleri, yatan hasta takip kartlari, anamnez
formlari, tedavi takip kartlar1 gibi saglik kayitlar1 ve belgeleri, lizumu halinde istenilen
icerik ve formatta ciktilar1 alinacak sekilde olmak sartiyla, elektronik imza uygulamalar
yayginlagana kadar, belirlenen standart ve kurallar cergevesinde gerekli yedekleme ve
giivenlik 6nlemleri alinarak yapilandirilan kurumlar sadece elektronik ortamda tutabilir, is ve
islemler bu ortamda gergeklestirilebilir. Herhangi bir nedenden (teknik, programatik,
mevzuat vb.) kaynaklanan zorunlu haller s6z konusu oldugu takdirde bunun icin gerekli
degistirme, silme ve ekleme yapma yetkisi, ilgili saglik kurumunun en {ist amirine aittir. Bu
degisikliklere ait detayli loglar mutlaka tutulmalidir.

M

Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin saklanmasi i¢in anilan agiklamada belirtilen hususlar
cercevesinde gerekli tedbirlerin alinip alinmadig: bilgisayar kayitlari ve ilgililerin beyanlari
tizerinden degerlendirilmelidir.

SORU 6 \

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, Ayiklama ve Imha
Komisyonu olusturulmus mudur?

DAYANAK \

3473 S. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun Md. 4;

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik Md. 33-40;

Saglik Bakanlig1 Arsiv Yonetmeligi Md. 33-40

ACIKLAMA \

Tasra, bolge ve yurt dis1 arsivlerinde” yapilacak ayiklama ve imha islemi igin, arsiv
hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu {inite amirinin bagkanliginda, varsa
birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden, gorevlendirilecek bir memur, yoksa bu islerde
gorevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
initenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi konusunda bilgi
ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama ve Imha
Komisyonu” kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 kisiden
teskil olunur.

INCELEME YONTEMI |

Ayiklama ve imha Komisyonu olusturulmasina iliskin yazi gériilmelidir.
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12. DISIPLIN iSLEMLERI

1.

Devlet memurlarinin amirleri veya kurumlar1 tarafindan kendilerine uygulanan idari
eylem ve islemlerden dolay1 sikdyet haklarin1 kullanmalarinda ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanmakta midir?

Disiplin cezasim1 gerektiren bir fiil veya durumun &grenilmesi lizerine gerekli disiplin
sorusturmast zamanagimi slireleri de dikkate alnarak yetkili disiplin amirlerince
baslatilmakta midir?

Disiplin Sorusturmasi neticesinde kendisine disiplin cezasi verilmesi ongoriilen personelin
cezasi, disiplin cezas1 vermeye yetkili amirler tarafindan verilmekte midir?

Disiplin amirleri; uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin
tamamlandig1 giinden itibaren 15 giinliik siire i¢cinde veriyorlar m1?

Hakkinda disiplin sorusturmasi yiiriitilen memura yasa uyarinca savunma hakki

taninmakta midir?

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI
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SORU 1 |

Devlet memurlarinin amirleri veya kurumlar tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem
ve islemlerden dolayr sikayet haklarim1 kullanmalarinda ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanmakta midir?

DAYANAK \

657 s. DMK Md. 21,
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik

ACIKLAMA \

Sikayetler s6z veya yazi ile en yakin amirden baglanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen
amirler atlanarak yapilir. Yazili sikayetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksiklikler
ile su¢ teskil etmeyen usulsiizliiklerin giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.
Sozlii sikayetlerde de bu esaslara uyulur. Sozli olarak yapilan sikayetler, sikayeti yapanin
istemi halinde yapildiklar1 anda sikayet¢i ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte
imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki tarafa verilir.
Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir. Sikayetc¢i tutanak diizenlenmesinden
kacinirsa sikayet yapilmamis sayilir.

INCELEME YONTEMI |

Bu tiir sikayette bulunulup bulunulmadigi gelen evrak kayitlar1 ve ilgililerin beyanlartyla
Ogrenilerek varsa sikayetlerden secilenlerin, mevzuata uygun olarak isleme konulup
konulmadig1 kontrol edilmelidir.

SORU 2 |

Disiplin cezasii gerektiren bir fiill veya durumun O6grenilmesi iizerine gerekli disiplin
sorusturmas1 zamanasimi siireleri de dikkate alinarak yetkili disiplin amirlerince
baslatilmakta midir?

DAYANAK

657 s. DMK Md. 124, 125, 126, 127,
TKHK Disiplin Yonetmeligi

ACIKLAMA \

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari disiplin amirleri tarafindan; kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, memurun bagli oldugu kurumdaki disiplin kurulunun
karar1 alindiktan sonra, atamaya yetkili amirler il disiplin kurullarmin kararlarina dayanan
hallerde Valiler tarafindan verilir. Devlet memurlugundan g¢ikarma cezasi amirlerin bu
yoldaki istegi tizerine, memurun bagh bulundugu kurumun yiiksek disiplin kurulu karari ile
verilir.

Disiplin kurulu ve yiiksek disiplin kurulunun ayr1 bir ceza tayinine yetkisi yoktur, cezayi
kabul veya reddeder. Ret halinde atamaya yetkili amirler 15 giin i¢inde baska bir disiplin
cezas1 vermekte serbesttirler.

Ozel kanunlarm disiplin cezasi vermeye yetkili amir ve kurullarla ilgili hiikiimleri saklidur.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla secilen disiplin sorusturma dosyalarinda zamanasimi siirelerinin
uygunlugu kontrol edilmelidir.
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SORU 3 |

Disiplin Sorusturmasi neticesinde kendisine disiplin cezas1 verilmesi dngoriilen personelin
cezasl, disiplin cezasi vermeye yetkili amirler tarafindan verilmekte midir?

DAYANAK |

T.K.H.K. Disiplin Yonetmelik Eki IIT sayil1 Cetvel

ACIKLAMA \

Tirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu merkez, tasra ve doner sermaye teskilatinda gorevli
Devlet memurlar1 ve sézlesmeli personelin disiplin amirleri Yonetmeligine ekli I, II ve III
sayil1 cetvellerde gosterilmistir.

Devlet memuru veya soézlesmeli personelin kadrosunun bulundugu yerden baska bir yere
gorevlendirilmesi durumunda gorevlendirildigi yerdeki disipline aykir1 fiilleri sebebiyle
verilecek disiplin cezast memurun gorevlendirildigi yerdeki disiplin amirince takdir edilir.
Kurum Bagkani her kademedeki Devlet memuru ve sodzlesmeli personelin st disiplin
amiridir. Valiler il, kaymakamlar ise ilge simnirlart igerisinde goérevli Devlet memuru ve
sOzlesmeli personel hakkinda, disipline aykiri fiillerinden dolay1r dogrudan disiplin cezasi
vermeye yetkilidir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla segilen disiplin sorusturma dosyalarinda; personele verilecek cezalarin
yetkili amirler tarafindan uygulanip uygulanmadigi kontrol edilmelidir.

SORU 4 |

Disiplin amirleri; uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin tamamlandigi
giinden itibaren 15 giinliik siire icinde veriyorlar mi1?

DAYANAK \

657 s. DMK Md. 128,
Disiplin Kurullart ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik Md. 18, 19/b

ACIKLAMA |

Disiplin amirleri uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin tamamlandigi
giinden itibaren 15 giin i¢inde vermek zorundadirlar. (Bu siire gecirildikten sonra ceza
verilemez.)

INCELEME YONTEMI |

Secilen dosyalarda stireler kontrol edilmelidir.

SORU 5 \

Hakkinda disiplin sorusturmasi yiiriitiilen memura yasa uyarinca savunma hakki taninmakta
midir?

DAYANAK \

657 s. DMK Md. 130

ACIKLAMA \

Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmayi
yapanin veya yetkili disiplin kurulunun 7 giinden az olmamak {izere verdigi siire i¢inde veya
belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayan memur, savunma hakkindan vazge¢mis sayilir.

INCELEME YONTEMI |

Se¢ilen dosyalarda hakkinda disiplin sorugturmasi yiiriitilen memura yasa uyarinca savunma
hakki verilip verilmedigi kontrol edilmelidir.
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13. SiViL SAVUNMA HiZMETLERI, TESIiS VE CEVRE GUVENLIGI iLE
YONETIMi

1. Yangin algilama ve uyari sistemi mevcut ve ¢alisir durumda mi1?

2. Yangin Onleme ve Séndiirme Yonergesi hazirlanmis midir?

3. Yangin sondiirme ve tahliye tatbikat1 yapiliyor mu?

4. ADSM/ADSH’de su, elektrik enerjisi ve medikal gaz hizmetlerinin kesintisiz olarak

verilmesine yonelik tedbirler alinmis midir?

o

Asansorlerin glivenli kullanimina yonelik diizenlemeler yapilmis midir?
6. Afetlerde (deprem, yangin, sel) ve olagan disi durumlarda yapilmasi gerekenler ile ilgili

tedbirler alinmis midir?
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SORU 1 |

Yangin algilama ve uyari sistemi mevcut ve calisir durumda mi?

DAYANAK \

Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkindaki Yonetmelik Md. 75,
Saglik Bakanligi Yangin Onleme ve Sondiirme Ydnergesi Md. 75

ACIKLAMA |

Yangin algilama ve uyar1 sisteminin, el ile, otomatik olarak veya bir sondiirme sisteminden
aldig1 uyarilardan biri veya birkag1 ile devreye girmesi gerekir. Tiim yangin uyari
butonlarinin goriilebilir ve kolayca erisilebilir olmas1 gerekir. Yangin uyari butonlari, yerden
en az 110 cm ve en fazla 130 cm yiikseklige yerlestirilir. Asagida belirtilen binalarda yangin
uyar1 butonlarinin kullanilmas1 mecburidir:

a) Konutlar harig, kat alan1 400 m2’den fazla olan iki kat ile dort kat arasindaki biitiin
binalarda,

b) Konutlar harig, kat sayis1 dortten fazla olan biitiin binalarda,

¢) Konutlar dahil biitiin yiiksek binalarda.

Biitiin algilama cihazlarinin periyodik testler ve bakimlar i¢in ulasilabilir olmas1 gerekir.

INCELEME YONTEMI |

Yangin algilama ve uyari sistemi yerinde kontrol edilmelidir.

SORU 2 \

Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi hazirlanmis midir?

DAYANAK \

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik Md. 136

ACIKLAMA \

Belediyeler, kamu kurum ve kuruluslari ve 6zel kuruluslar ile gergek ve tiizel kisiler;
bulunduklar1 yer, yapi, bina, tesis ve igletmelerin 6zelliklerini ve Yonetmelik hiikiimlerini
dikkate alarak yangin 6nleme ve sondiirme konusunda i¢ diizenlemelerde bulunmalidirlar.

INCELEME YONTEMI |

Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi goriilmelidir.
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Yangin sondiirme ve tahliye tatbikat1 yapiliyor mu?

Saglik Bakanlig: Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi Md. 129

Acil durum ekiplerinin personeli; Bakanlik Merkez Teskilatinda Savunma Sekreterliginden,
Tasra Teskilatinda ve bagl kuruluslarda Sivil savunma Uzmanlarinin koordinesinde, 11 Sivil
Savunma Miidiirliigii ve itfaiye Teskilatinin gerekirse yardim ve destegi alinarak, yonetici
veya amirinin sorumlulugunda yangindan korunma, yanginin sondiiriilmesi, can ve mal
kurtarma, ilk yardim faaliyetleri, itfaiye ile igbirligi ve organizasyon saglanmasi konularinda,
mabhalli itfaiye ve sivil savunma teskilatlarindan yararlanilarak egitilir ve yapilan tatbikatlar
ile bilgi ve becerileri artirilir. Ekip personeli ile binadaki diger gorevliler, yangin sondiirme
alet ve malzemelerinin nasil kullanilacagi ve en kisa zamanda itfaiyeye nasil ulasilacagi
konularinda tatbiki egitimden gegirilir. Binada senede en az 1 kez sondiirme ve tahliye
tatbikati1 yapilir.

Yapilan tatbikatlara iligkin kanitlayict belgeler goriilmelidir.

Hastanede yangin tatbikati

SORU 4 |

ADSM/ADSH’de su, elektrik enerjisi ve medikal gaz hizmetlerinin kesintisiz olarak
verilmesine yonelik tedbirler alinmig midir?

DAYANAK \

ADSM/ HKS

ACIKLAMA |

Icme suyu, elektrik enerjisi ve medikal gaz hizmetleri kesintisiz olarak sunulmalidir. Bu
baglamda elektrik, kalorifer, medikal gaz ve atik su sistemlerinin denetimi ve bakimi diizenli
olarak yapilmalidir. Bu hizmetlerin kesintiye ugramasi durumunda diger alternatiflerin
ihtiyaci karsilama kapasiteleri belirlenmeli, gerektiginde bu hizmetlerin hangi yolla temin
edilecegi planlanmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Su, elektrik enerjisi ve medikal gaz hizmetlerinin kesintisiz olarak verilmesine yonelik
tedbirler irdelenmelidir.
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SORU 5 |

Asansorlerin giivenli kullanimina yonelik diizenlemeler yapilmig midir?

DAYANAK \

ADSM/ HKS

ACIKLAMA \

Asansor kullanim uygunluk belgesi bulunmalidir. Asansorlerde yardim c¢agri sistemi
bulunmali, engellilere yonelik diizenlemelerle birlikte asansér bakimlar1 aylik olarak ve
gerektiginde yapilmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Asansorlerin giivenli kullaninmina yonelik diizenlemeler ve bakimlarina iliskin belgeler
kontrol edilmelidir.

SORU 6 |

Afetlerde (deprem, yangin, sel) ve olagan dis1 durumlarda yapilmasi gerekenler ile ilgili
tedbirler alinmig midir?

DAYANAK \

ADSM/ HKS

ACIKLAMA \

Afetlerde (deprem, yangin, sel) ve olagan disi durumlarda tedbir alinmasi i¢in yapilacak
islemler sunlardir:

Acil durum ve afet plani olusturulmahidir. Acil durum ve afet plani; koruyucu 6nlemleri,
kontrolii, erken teshis ve tespiti, tesisin tahliyesini, kullanilacak alternatif alanlari,
kullanilacak malzemelerin teminini, isbirligi yapilacak kurumlarla organizasyonu
kapsamalidir. Plana iliskin gorevlendirmeler yapilmali, acil durumda gorev alacak ¢alisanlar
yedekleri ile birlikte belirlenmeli ve sorumluluklar belirlenmelidir.

Acil durum yonetimine yonelik egitim verilmelidir. Acil durumda gorev alacak calisanlara
acil durum planina yonelik egitim verilmelidir. Tim hastane c¢alisanlarina yangin
sondiiriiciileri ve hortumlarinin kullanimina yonelik uygulamali egitim verilmelidir.
Calisanlarin katilimi ile yilda en az bir kez tatbikat yapilmalidir. Tesis tahliye tatbikat1 yilda
en az bir kez yapilmaldir. Tesis tahliye tatbikati; yogun bakim ve psikiyatri klinik/servis
tahliyesini de kapsamalidir. Yangin tatbikati yilda en az bir kez yapilmalidir. Tatbikatlarin
goriintii kayitlart bulunmalidir. Tatbikat raporu hazirlanmalidir. Tatbikat raporuna gore
gerektiginde diizeltici ve Onleyici faaliyet baglatilmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Acil durum ve afet plani, Acil durum yonetimine yonelik verilen egitimler, Calisanlarin
katilimi ile y1lda en az bir kez tatbikat kayitlar1 incelenmelidir.
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14. TASINIR MAL iSLEMLERI

1.

10.

11.
12.

Kurum kapasitesi dogrultusunda gerekli birimlerde yeterli sayida Tasinir Kayit Yetkilisi
ve Tasmir Kontrol Yetkilisi gorevlendirilmis midir?

Tasinirlarin tiim giris ve cikis kayitlart ile kullanilacak belge ve cetveller Yonetmelikte
belirtilen defterlere (otomasyon sisteminde) usuliine uygun olarak kayit edilmekte midir?
Tasmir islemlerinde, islem tiiriine gore YoOnetmelikte belirtilen belge ve cetveller
kullanilmakta midir?

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan taginirlar, tasinir islem fisi ile kayitlara alinmakta
midir?

Tasmir Islem Fisi diizenlenmeden tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilmamasina dikkat
edilmekte midir?

Dayanikli Tagmirlar Listesi diizenlenen tasinirlar, ortak kullanim alaninin sorumlusu veya
yOneticisine imzas1 alinmak suretiyle teslim edilmis midir?

Tasinir islem fisleri gerekli muhasebe kayitlarinin yapilabilmesi icin Muhasebe birimine
zamaninda gonderilmekte midir?

Tasmir sayimlari, sayim kurulu tarafindan yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
yiirtitilmiis miidiir?

Konsolide gorevlilerince, Idare Tasiir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare
Tasinir Mal Y6netim Hesabi icmal Cetveli usuliine uygun olarak hazirlantyor mu?

Ambar veya depolarda yer alan malzemeler, diizenli bir bi¢imde ve uygun sartlarda
muhafaza edilmekte midir?

Her bir tibbi malzeme ve ilag i¢in belirlenen Azami Stok Miktarina (ASM) uyuluyor mu?
Kurum tarafindan Muayene ve Kabul Islemleri merkezden yapilarak saghk tesislerine
gonderilen cihazlarin teslim alinmasi ve tasinir kayit iglemleri usuliine uygun olarak

yapiliyor mu?
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Kurum kapasitesi dogrultusunda gerekli birimlerde yeterli sayida Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi gérevlendirilmis midir?

Tasinir Mal Yo6netmeligi Md. 5, 6;

Strateji Gelistirme Baskanligi’nin 02/11/2007 tarihli ve 012768 sayili yazist,
Mali Hizmetler KBY ’nin 17/01/2014 tarihli ve 11651 sayil1 yazisi

Mali Hizmetler KBY ’nin 13/05/2016 tarihli ve 455 sayili Genel Yazist

Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagh
kalmaksizin, tasiir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Tasinir iglemleri
yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir. Kamu
idarelerince ihtiyag duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin taginir kayitlari
harcama birimleri itibariyla ayr1 ayri tutulmak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan
yiiriitiilebilir.

Tasmir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki
yOneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle taginir kontrol yetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev harcama yetkilisi tarafindan yerine
getirilir.

Tasimir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gorevi ayni kigide birlesemez.

Tasinir kayit yetkilisi olarak medikal depoda tercihen eczaci veya saglik memuru/hemsire;
biyomedikal depoda tercihen biyomedikal miithendisi/teknikeri/teknisyeni, tibbi teknolog, tip
elektronigi boliimii mezunlari; ayniyat depoda tercihen V.H.K.I/memur gérevlendirilmesine
dikkat edilir. Medikal depo, biyomedikal depo ve ayniyat depo sorumluluk alanlarindan ayni
kisi sorumlu olamaz.

Medikal Depo; ilag, tibbi sarf, cerrahi alet ve laboratuvar depolarindan, Biyomedikal Depo;
biyomedikal tiiketim ve biyomedikal dayanikli tasinir depolarindan, Ayniyat Depo ise
ayniyat tiikketim ve ayniyat dayanikli taginir depolarindan olugsmalidir.

Tasmir kayit yetkilisi gorevlendirme yazilart goriilmeli ve gerekli sartlart tasiyip
tasimadiklar1 kontrol edilmelidir.

SORU 2 |

Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlar ile kullanilacak belge ve cetveller Yonetmelikte
belirtilen defterlere (otomasyon sisteminde) usuliine uygun olarak kayit edilmekte midir?

DAYANAK \

Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 9, 11

ACIKLAMA \

Tasmir islemlerinde, 6zelliklerine gore Tiiketim Malzemeleri Defteri, Dayanikli Taginirlar
Defteri gibi defterler tutulmalidir.

Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin elektronik
ortamda tutulmasi ve diizenlenmesi esastir.

Elektronik ortamda diizenlenen defter, belge ve cetvellerde gerekli goriilmesi halinde ilave
siitun ve satir agilabilir.

INCELEME YONTEMI |

Tasinirlarin giris ve ¢ikis kayitlariin sistem tizerinden uygunlugu incelenmeli, agiklamada
belirtilen defterlerin tutulup tutulmadig: kontrol edilmelidir.
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TASINIR MAL iSLEMLERI

Tasmir islemlerinde, islem tiirline gore Yonetmelikte belirtilen belge ve cetveller
kullanilmakta midir?

Tasimir Mal Yonetmeligi Md. 10

Tasinir islemlerinde, islem tiirline gore asagida belirtilen belge ve cetveller kullanilir.
a) Tasmnir Islem Fisi (Ornek: 5; 5/A),

b) Taginir Teslim Belgesi (Ornek: 6; 6/A)

¢) Tasmir Istek Belgesi (Ornek: 7),

¢) Dayanikli Tagmnirlar Listesi (Ornek: 8)

d) Tasinir Gegici Alindis1 (Ornek: 9),

e) Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi (Ornek: 10)

f) Ambar Devir ve Teslim Tutanagi (Ornek: 11)

g) Sayim Tutanagi (Ornek: 12),

) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli (Ornek: 13)

h) Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim Hesabi Cetveli (Ornek: 14)
1) Tasinir Hesap Cetveli (Ornek: 15):

i) Idare Taginir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli (Ornek: 16):
j) Idare Tasinir Mal Y&netim Hesab1 icmal Cetveli (Ornek: 17):

k) Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli (Ornek: 18):

) Tesis Bilesenleri Cetveli (Ornek: 19):

Aciklamada isimleri sayilan belge ve cetvellerin kullanildiginin ilgililer tarafindan
gosterilmesi istenilmelidir.

SORU 4 |

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasmirlar, taginir iglem fisi ile kayitlara alinmakta
midir?

DAYANAK \

Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 17

ACIKLAMA \

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasimir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara
alinir. Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son
bir yil icinde girisi yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu
tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

INCELEME YONTEMI |

Tasinirlarla ilgili yapilan son sayim tutanagi incelenerek tespit edilen fazlalarin taginir islem
fisi ile kayit altina alinip alinmadig1 gortilmelidir.
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TASINIR MAL iSLEMLERI

Tasmir Islem Fisi diizenlenmeden tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilmamasina dikkat edilmekte
midir?

Tasimir Mal Yonetmeligi Md. 22

Tiiketim malzemeleri, Tasinir Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek Tasinir islem Fisi ile
cikis kaydedilir.

Tasmir Islem Fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilamaz.
Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki Oncelik sirasi dikkate
alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve girig bedelleri iizerinden yapilir.

Cikist yapilan tiiketim malzemeleri i¢in taginir islem fisi kesilip kesilmeyenler olup olmadig:
kontrol edilmelidir.

SORU 6 |

Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlenen tasinirlar, ortak kullanim alaninin sorumlusu veya
yOneticisine imzasi alinmak suretiyle teslim edilmis midir?

DAYANAK |

Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 23/5

ACIKLAMA \

Tasmirlar; oda, biiro, bolim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarina Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya
varsa ortak kullanim alani sorumlusunun imzasi alinmak suretiyle verilir.

INCELEME YONTEMI |

Dayanikli tasinirlar listesi diizenlenen tasmirlarin tesliminde diizenlenen teslim-teselliim
belgesinde, istek yapan birim yetkilisinin ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusunun
imzasinin bulunup bulunmadigina bakilmalidir.

Tasinir islem fisleri gerekli muhasebe kayitlarinin yapilabilmesi i¢cin Muhasebe birimine
zamaninda gonderilmekte midir?

Tasimir Mal Yonetmeligi Md. 30/1

Tasinir kayit yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve
maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlardan; satinalma suretiyle edinilenlerin giris
islemleri ile deger artirict harcamalar icin diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin bir niishasi
O0deme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen
tagiirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin ¢ikislari igin
diizenlenen Tasmr Islem Fislerinin birer niishasinin, diizenleme tarihini takip eden en geg on
giin i¢inde ve her durumda mali yil sona ermeden once muhasebe birimine gonderilmesi
zorunludur. Ancak ayni muhasebe biriminden hizmet alan, ayni1 kamu idaresinin harcama
birimleri arasinda yapilan tasinir devirlerinde, devreden harcama birimince diizenlenen
Tasinir islem Fisi muhasebe birimine gonderilmez.

Orneklem yoluyla secilen tasinir islem fislerinin Yonetmelik Md. 30/1°de belirtilen siireler
dikkate alinarak muhasebe birimine gonderilip gonderilmedigi kontrol edilmelidir.
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TASINIR MAL ISLEMLERI

SORU 8 |

Tasinir sayimlari, sayim kurulu tarafindan yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilmiis
miidiir?

DAYANAK |

Tasinir Mal Yonetmeligi Md. 32 \
ACIKLAMA |

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayimi yapilir.
Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
bagkanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir.

Sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
"Fazla" veya "Noksan" siitununa kaydedilir.

Sayim kurulunca, tagmirlarin fiili miktarlarinin kayithh miktarlardan eksik olugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasmir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin
sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikig belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gonderilir.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasmir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen
girig ve ¢ikig belgeleri, taginir kayit yetkilisinin yil sonu hesabini olugturur.

INCELEME YONTEMI |

Tasinir sayimlarimin mevzuata uygunlugu kontrol edilmelidir. ‘

Tasinir konsolide gorevlilerince, Idare Tasmir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile
Idare Taginir Mal Yonetim Hesabi Icmal Cetveli usuliine uygun olarak hazirlaniyor mu?

Taginir Mal Yonetmeligi Md. 35/1 ‘

Merkezdeki tasinir konsolide gorevlilerince; dis temsilcilikler ile merkez ve tasra harcama
birimleri itibartyla diizenlenen harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetvelleri 6ncelikle
I inci diizey detay kodu itibartyla ayri ayri birlestirilmek suretiyle Idare Tasinir Mal
Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli, tasinir hesap gruplari itibartyla birlestirilmek suretiyle de
Idare Tasimir Mal Yonetim Hesab1 icmal Cetveli hazirlanir.

Adi gegen cetvellerin usuliine uygun olarak hazirlanip hazirlanmadigi kontrol edilmelidir. \
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TASINIR MAL ISLEMLERI

SORU 10 |

Ambar veya depolarda yer alan malzemeler, diizenli bir bicimde ve uygun sartlarda
muhafaza edilmekte midir?

DAYANAK |

YTKIY Md. 102

ACIKLAMA |

Ambar veya depoya giren her tiirlii malzeme, yiyecek, ilag ve giyecek diizenli bir sekilde
tasnif edilerek yerlestirilir. Hagarat, sicak, soguk, yangin vb. durumlara kars1 her tiirlii tedbir
alimmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Ambar veya depolar denetimlerde yerinde goriilmelidir.

Her bir tibbi malzeme ve ilag i¢in belirlenen Azami Stok Miktarina (ASM) uyuluyor mu?

TKHK’nin 2013/09 sayili1 Genelgesi

Birlikler ve bagli saglik tesisleri i¢in azami stok miktar1 60 (altmis) giin yetecek stok miktari
olarak belirlenmistir. Azami stok miktar1 ilgili malzeme i¢in giinliik talep hizinin 60 (altmis)
ile garpimi suretiyle elde edilir.

Depolarda yapilan sayimlarda, bahse konu stok miktarina uyulup uyulmadigi kontrol
edilmelidir. “Azami Stok Miktar1 Uygulamas1” ile stok fazlas1 ve ihtiya¢ fazlasi {iriinlerin
ithtiyaci olan diger saglik tesislerine/kurumlara devredilmesi 6ngoriilmiistiir.

Azami Stok Miktarlar1 her bir tibbi malzeme ve ilag i¢in kontrol edilmelidir.

SORU 12 |

Kurum tarafindan Muayene ve Kabul Islemleri merkezden yapilarak saglik tesislerine
gonderilen cihazlarin teslim alinmasi ve taginir kayit islemleri usuliine uygun olarak
yapiliyor mu?

DAYANAK |

17/12/2014 tarihli ve 949 sayili Mali Hizmetler KBY Yazisi

ACIKLAMA \

Kurum tarafindan Muayene ve Kabul Islemleri merkezden yapilarak saglik tesislerine
gonderilen cihazlarin, saglik tesisinde gorevli bir yonetici (Bashekim Yrd., Idari ve Mali
Isler Miidiirii, Miidiir Yardimecilar1 vb.) ve ilgili cihaz konusunda deneyimli en az bir uzman
hekimin nezaretinde, Tasinir Kayit Yetkilisi veya gorevlendirilen personeller tarafindan
teslim alinmasi; gonderilen tibbi cihazlarin montajinin yapilip ¢alisir halde kuruma teslim
edilmesine miiteakip Tasinir islem Fislerinin diizenlenmesi, eger montaj ve kurulum
gerceklestirilemiyorsa gerekgelerinin ayrintili bir sekilde yazili olarak Kurumumuza
bildirilmesi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Bu tiir cihazlarin agiklamada belirtilen esaslara gore teslim alindigina, montaj yapilip
calistirilir halde tesliminden sonra tasinir islem fisinin kesildigine iliskin belge ve kayitlar
goriilmelidir.
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PERFORMANSA DAYALI EK ODEMELER

15. PERFORMANSA DAYALI EK ODEMELER

1.

Kurumda gorevli personele yapilan ek 6deme toplami, kurumun o dénemdeki doner
sermaye gelirinden, Hazine payi, Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu pay1 ve
Bakanlik merkez pay1 ayrildiktan sonra kalan miktarin %50’sini agtyor mu?

Girisimsel islemlerin, biitce uygulama talimati/tebligi ilkelerine uygunlugu ile bu
islemlerin nitelik ve nicelik yoniinden degerlendirilmesi ve denetlenmesi icin inceleme
heyeti olusturulmus mu?

Doéner sermaye komisyonunun ¢alismalart yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
gerceklestirilmekte midir?

Kurum kalite yonetim birimi olugturulmus mu?

Kurum performans ve kalite birimi gorevlerini yonerge ¢ergevesinde yiiriitiilyor mu?

...ull

-
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PERFORMANSA DAYALI EK ODEMELER

SORU 1 |

Kurumda gorevli personele yapilan ek 6deme toplami, kurumun o donemdeki doner sermaye
gelirinden, Hazine payi, Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu payr ve Bakanlik
merkez payi ayrildiktan sonra kalan miktarin %50’sini agtyor mu?

DAYANAK |

Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumuna Bagli Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek
Odeme Yapilmasina Dair Yonetmelik 5/1-a

ACIKLAMA |

Ek 6deme, personele saglik tesisine fiilen katki sagladig: siirece verilebilir. Saglik tesisinin o
donemde elde ettigi gayrisafi hasilattan oncelikle Hazine payi, 24/5/1983 tarihli ve 2828
sayil1 Sosyal Hizmetler Kanununun 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (k) bendi geregince
ayrilacak pay ile Bakanlik merkez pay1 ayrildiktan sonra kalan miktar, 209 sayili Kanunun 5
inci maddesinin ti¢iincii fikrasinda belirlenen oranlar1 gegmemek iizere personele ek ddeme
olarak dagitilabilir. Bagis, faiz, kira gelirinden elde edilen doner sermaye gelirleri higbir
sekilde personele ek 6deme olarak dagitilamaz.

INCELEME YONTEMI |

Kurumun o donemdeki doner sermaye geliri ve bundan yasal kesintiler diisiildiikten sonra
kalan miktar tespit edilerek personele yapilan ek 6deme toplaminin tespit edilen kesintiler
sonrast doner sermaye gelirinin %50’sini agip asmadigi1 kontrol edilmelidir.

SORU 2 |

Girigimsel islemlerin, biitce uygulama talimati/tebligi ilkelerine uygunlugu ile bu islemlerin
nitelik ve nicelik yoniinden degerlendirilmesi ve denetlenmesi igin inceleme heyeti
olusturulmus mu?

DAYANAK |

Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumuna Bagli Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek
Odeme Yapilmasina Dair Yonetmelik 5/1-b

ACIKLAMA \

Tabiplerce gerceklestirilen tabip muayene ve girisimsel islemleri incelemek amaciyla birlige bagh
her bir saglik tesisinde inceleme heyeti olusturulur. Bashekim, inceleme heyeti tiyelerini; mesleginde
en az 10 yil calismis, yok ise daha az ¢alismis ve inceleme heyeti raporuna istinaden disiplin cezasi
almamig olan tabip veya dis tabipleri arasindan seger. Heyet baskanmi heyet iiyelerinin kendi
aralarinda yapacaklari secimle belirlenir. Inceleme heyeti iiye sayis1 3’ten az, 12’den fazla olamaz.
Inceleme heyeti {iye tam sayismin salt gogunluguyla karar alir. Oylarin esitligi halinde, heyet
bagkaninin oyu yoniinde karar almmus sayilir. Inceleme heyetinin calismalari sirasinda ihtiyag
duydugu bilgi, belge ve kayitlar ilgili birimlerce ivedilikle temin edilerek heyete sunulur. Heyetin
sekretaryas1 idari ve mali hizmetler midiirliigiince yapilir. Hekimler, ilgili dénemde
gercgeklestirdikleri muayene ve girisimsel islemlerin dogrulugunu, 5 inci maddenin birinci fikrasinin
(r) bendi kapsaminda cikarilacak Yonergeye ekli listelerdeki agiklama ve hiikiimlere uygunlugunu
saglik tesisinin bilgi yonetim sistemi iizerinden diizenli olarak kontrol etmekle yiikiimliidiir. inceleme
heyeti; saglik tesisi kayitlarinda yapildigi bildirilen muayene ve girisimsel islemlerin yapilip
yapilmadigim, Girisimsel Islemler Yénergesine ekli listelerdeki agiklama ve hiikiimler ile tip etigine
uygunlugunu inceler, iglemleri yerindelik, nitelik ve nicelik yoniinden degerlendirir. Girisimsel
islemlerle ilgili itiraz ve sikayetleri inceler ve karara baglar.

Gerekli hallerde Kurum ve birlik biinyesinde de inceleme heyeti olusturulabilir. Ayn1 6deme dénemi
igin birlik biinyesindeki inceleme heyeti tarafindan degerlendirme yapilmasi halinde bu
degerlendirme sonuglari, Kurum biinyesindeki inceleme heyeti tarafindan degerlendirme
yapilmasi halinde de bu heyetin degerlendirme sonuglar1 esas alinir.

INCELEME YONTEMI |

Olusturulan inceleme heyetine iliskin belgeler kontrol edilmelidir. ‘
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PERFORMANSA DAYALI EK ODEMELER

SORU 3 |

Doner sermaye komisyonunun ¢alismalart yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
gergeklestirilmekte midir?

DAYANAK |

Tirkiye Kamu Hastaneleri Kurumuna Bagli Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek
Odeme Yapilmasina Dair Y&netmelik Md. 7

ACIKLAMA |

Komisyonun bagkani1 hastane yoneticisidir. Komisyon, baskanin daveti iizerine onceden
belirlenmis toplant1 giindemine gore her ayin ilk haftasi i¢inde, {iye sayisinin en az 2/3
cogunlugu ile toplanir ve katilanlarin oy coklugu ile karar alir. Oylarda esitlik olmast
halinde, bagkanin oy verdigi tarafin goriisii yoniinde karar alinir. Komisyon dagitilacak ek
O6deme tutarini belirlerken, saglik tesisinin gelir-gider dengesi ile borg, alacak, nakit durumu
ve ihtiyaglarimi gozetmekle yiikiimlii ve sorumludur. Komisyon kararlar1 karar defterine
yazilir ve toplantiya katilan iiyelerce imzalanir. Komisyonun sekretarya hizmetleri idari ve
mali hizmetler miidiirliigiince yiiriitiiliir.

INCELEME YONTEMI |

Doner sermaye komisyonunun c¢alismalarinin agiklamadaki hususlar c¢ergevesinde
yonetmelige uygunlugu irdelenmelidir.

SORU 4 |

Kurum kalite yonetim birimi olusturulmus mu?

DAYANAK \

ADSM/HKS

ACIKLAMA |

HKS uygulamalarini yiiriitmek iizere kurumlarda “kalite yonetim birimi” kurulur. Kalite Yonetim
Direktorii gorevlendirilir. Kalite Y6netim Direktorii kalite yonetim biriminin sorumlusudur.

INCELEME YONTEMI |

Kurum kalite yonetim birimi kurulmasina iligkin belgeler goriilmelidir.

SORU 5 |

Kurum performans ve kalite birimi gorevlerini yonerge ¢ercevesinde yliriitiiyor mu?

DAYANAK \

SPKY/HKS

ACIKLAMA |

HKS uygulamalarin1 yiiriitmek {izere kurumlarda “kalite yonetim birimi” kurulur.
Kurumlarda {ist yonetimin belirledigi bir ¢alisan, Valiligin teklifi Bakanligin onay1 ile Kalite
Yonetim Direktorii olarak gorevlendirilir. Kalite Yonetim Direktori kalite yonetim biriminin
sorumlusudur. Kalite Yonetim Direktorii; Hasta Giivenligi Komitesi, Calisan Giivenligi
Komitesi, Enfeksiyon Kontrol Komitesi, Tesis Giivenligi Komitesi ve Egitim Komitesinin
dogal tiyesidir.

Kalite yonetim birimi; HKS c¢ergevesinde yiiriitiilen calismalarin koordinasyonunu
saglamali, bolim hedeflerine yonelik, bdliim tarafindan yapilan analiz sonuglarim
degerlendirmeli, 6z degerlendirmeleri yonetmeli, hasta ve ¢alisan anket sonuglarini
degerlendirmeli, HKS c¢ercevesinde hazirlanan; yazili diizenlemeleri kontrol etmeli, yazili
diizenlemelerin revizyonunu takip etmeli, hizmet sunumuna yonelik istatistiki bilgileri
degerlendirmeli, HKS cercevesinde belirlenen komitelere iiye olarak katilmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Kurum performans ve kalite biriminin gorevlerini yonergeye uygun olarak yapip yapmadigi
kontrol edilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI

59 /77


adsm%20mevzuat/Performansa%20Dayalı%20Ek%20Ödemeler/TKHK-SAĞLIK%20TESİSLERİNDE%20GÖREVLİ%20PERSONELE%20EK%20ÖDEME%20YAPILMASI%20Hk.%20Yönetmelik.doc
adsm%20mevzuat/Performansa%20Dayalı%20Ek%20Ödemeler/TKHK-SAĞLIK%20TESİSLERİNDE%20GÖREVLİ%20PERSONELE%20EK%20ÖDEME%20YAPILMASI%20Hk.%20Yönetmelik.doc
adsm%20mevzuat/Performansa%20Dayalı%20Ek%20Ödemeler/adsm%20hks.pdf
adsm%20mevzuat/Performansa%20Dayalı%20Ek%20Ödemeler/adsm%20hks.pdf

16.
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15.

Thalelerin gizliligi ve giivenligi bakimindan, satin alma biriminde kamu gorevlisi olmayan
larin ¢alistirllmamasina dikkat ediliyor mu?

Ihtiyaclarin gercek¢i belirlenmesi amaciyla olusturulan Ihtiyag Tespit Komisyonu,
gorevini belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yerine getirmekte midir?

Alimlarda kisimlara bélmeme kuralina uyulmakta midir?

Yaklagik maliyetler mevzuat hiikiimlerine uygun hazirlanmakta midir?

Kamu fhale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlar icin hazirlanacak Teknik Sartnamelerin
diizenlenmesinde gerekli rekabet ortaminin saglanmasi hususuna riayet ediliyor mu?

[lan siirelerine uyulmakta midir?

4734 ve 4735 sayili Kanunlarda yer alan ve ihalelerden yasaklanma karari alinmasini
gerektirir durumlarda, ihalelerden yasaklanmaya iliskin hiikiimlere uyulmakta midir?
Pazarlik ve dogrudan temin ydnteminin benimsenmesine dayanak gosterilen gerekgeler
yerinde midir?

Ihaleler, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren istekliler iizerinde birakilmakta midir?
Parasal limite dayali alimlarda, % 10’luk limitin asilmamasina dikkat edilmekte midir?
Kesinlesmis sosyal giivenlik ve vergi borcu olmadigina iliskin yazilar, ihale tarihi
itibariyle olan durumu gostermekte midir?

Muayene ve kabul islemlerinde, ilgili yonetmelik hiikiimlerine uyulmakta midir?

Hizmet alim yoluyla calistirllmakta olan is¢ilerin; maas ve SSK prim ddemeleri, yemek,
yol ve giyim gibi 6zliik haklarinin, yiiklenici tarafindan sartname hiikiimlerine uygun
olarak, yerine getirilip getirilmedigi, hastane idaresi tarafindan kontrol edilmekte midir?
Personel calistirllmasina dayali hizmet alimi ihaleleri ¢ercevesinde ¢alistirilan personelin
ithale ve sozlesme konusu is disinda baska bir iste ¢alistirilmamasina dikkat ediliyor mu?
Kron-koprii ve iskelet protez dokiim is ve islemlerinin yapilmasi/hizmet alimi ile

saglanmasi islerinde ilgili mevzuat hiikiimleri esas alinmakta midir?
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SATIN ALMA ISLEMLERI

Aciklama: ADSM/ADSH tarafindan gergeklestirilen satin almalar (Agik ihale usulii, belli
istekliler arasinda ihale usulii, pazarlik usulii ve dogrudan temin yontemi) 6rnekleme yoluyla
incelenerek, denetim sorusunda istenen hususlar degerlendirilecektir. Orneklemin sayis1 ve
niteligi, hastanenin satin almalar1 hakkinda genel bir fikir edinilmesine yetecek diizeyde
olmalidir. Hangi satin almalarin 6rnekleme dahil edildigi ve inceleme sonucu elde edilen
bulgular raporda belirtilecek/degerlendirilecektir. Asagidaki sorular 6rnekleme yontemiyle

secilerek denetim raporunda belirtilmis satin almalar kapsaminda cevaplanacaktir.

SORU 1 |

Thalelerin gizliligi ve giivenligi bakimindan, satin alma biriminde kamu gorevlisi
olmayanlarin ¢alistirilmamasina dikkat ediliyor mu?

DAYANAK

Kamu Thale Kanunu Madde: 5, 61

ACIKLAMA |

Hastanelerimizde yeterli sayida personelden olusturulmus bir satin alma birimi kurulmalidir.
Satin alma birimi islerinin gizliligi ve giivenligi agisindan, kamu gorevlisi olmayanlarin,
satin alma biriminin fiili isleyisinde gorev almamasi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Satin alma biriminde kamu gorevlisi olmayan personel ¢alistirilip caligtirilmadigi birimle
ilgili yazili gorevlendirme ve ilgililerin beyanlari tizerinden kontrol edilmelidir.
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SORU 2 |

Ihtiyaclarin gercekgi belirlenmesi amaciyla olusturulan ihtiyag Tespit Komisyonu, gorevini
belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yerine getirmekte midir?

DAYANAK

Kamu [hale Kanunu Md. 5;
TKHK 2013/09 sayil1 Genelge Md. 2.3 ve Md. 2.c

ACIKLAMA \

Saglik tesislerinde kurulan ihtiya¢ tespit komisyonlarinca Birlik Temel Malzeme Listeleri
esas alinarak ihtiyaglar tespit edilir.

Ihtiyaglar bir 6nceki yil ve ge¢mis yillar igindeki tiiketimler, hizmet kapasitesindeki artis ve
azaliglar, mevcut stoklar ve alternatif temin yontemleri goz Oniine alinarak (bagis, diger
kurumlardan devir vb.) gercekei bir sekilde belirlenmelidir. Belirlenen bu ihtiyaglar Genel
Sekreterlik stok yoOnetim birimine bildirilir. Stok yoOnetim birimince; ihtiya¢ talebinde
bulunan saglik tesisinin ge¢mis tiiketim verileri, mevcut Birlik stoku, devam eden
sozlesmeler kapsaminda alinabilecek mallar, hizmet kapasitesindeki artis ve azalislar, geri
O0deme kurallari, alternatif iirtinler veya alternatif temin yontemleri, ihtiyacin hizmet sunumu
icin gerekliligi veya aciliyeti, birligin mali durumu ve 6deme dengesi gibi hususlar dikkate
alinarak saglik tesislerinden bildirilen ihtiyaglar degerlendirilir.

Bu degerlendirme sonucunda Stok Yonetim Birimi dogru malzemenin, dogru zamanda,
dogru miktarda alimi i¢in olusturacagi satin alma ihtiyac listelerini ihale edilmek {iizere
Genel Sekreterlik Satin Alma Birimine iletir.

Birlige bagli saglik tesislerince ihtiya¢ duyulan malzemeler birlik stok havuzunda bulunan
strastyla ihtiyag fazlasi, stok fazlasi ve diger {iriin stoklarindan karsilanacaktir.

Birlik digindan temin edilecek malzemelerde ise maliyet unsurlar1 dikkate alinacaktir. htiyag
tespit asamasinda ve satin alma 6ncesinde bu sorgulamalarin kimlerce ve nasil yapilacagina
iliskin hususlar Genel Sekreterlik¢e belirlenecektir.

INCELEME YONTEMI |

Ihtiya¢ Tespit Komisyonunun gorevini agiklamada belirtilen hususlara uygun olarak yapip
yapmadig1 irdelenmelidir.

SORU 3 |

Alimlarda kisimlara bélmeme kuralina uyulmakta midir?

DAYANAK

Kamu Thale Kanunu Md. 5,
Mal/Hizmet/Yapim Isleri Thaleleri Uygulama Y&netmelikleri Md. 4

ACIKLAMA

Esik degerlerin veya parasal limitlerin altinda kalmak ya da Uygulama Yonetmeliklerinde
yer alan diger hiikiimlerin uygulanmasindan ka¢inmak amaciyla; yapim isleri, mal ve hizmet
alimlar1 kisimlara boliinemez.

INCELEME YONTEMI |

Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin kisimlara boliinmemesi kuralina uyulup
uyulmadig, farkli tarihlerde veya farkl fatura karsiliginda yapilan ayni nitelikteki alimlarin
bir seferde yapilmasinin miimkiin olup olmadig1 sorgulanarak kontrol edilmelidir.
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SORU 4 |

Yaklagik maliyetler mevzuat hiikiimlerine uygun hazirlanmakta midir?

DAYANAK \

Mal Alimlar1 Uygulama Yo6netmeligi Md. 8,
TKHK Mali Hizmetler KBY ’nin 29/05/2014 tarihli ve 344 sayil1 yazisi

ACIKLAMA |

Mal veya hizmet alimlari ile yapim iglerinin ihalesi yapilmadan 6nce idarece, her tiirlii fiyat
arastirmasi yapilarak katma deger vergisi hari¢ olmak lizere yaklasik maliyet belirlenir ve
dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde gosterilir. Yaklagik maliyete ihale ve 6n yeterlik
ilanlarinda yer verilmez, isteklilere veya ihale siireci ile resmi iligkisi olmayan diger kisilere
acgiklanmaz.

Idare yaklasik maliyetin hesaplanmasinda; alim konusu malin niteligini, miktarini, teslim
stiresini, nakliyesini, sigortasin1 ve diger oOzel sartlarii belirterek KDV hari¢ fiyat
bildirilmesini ister. Ancak, idare, gergek piyasa fiyatlarini yansitmayan ve yaklasik maliyetin
hesaplanmasinda hatalara sebep olabilecek fiyat bildirimlerini ve proforma faturalar
degerlendirmeye almaz.

Idare, alimin niteligini ve piyasa kosullarni géz oniinde bulundurmak suretiyle, ihale
Uygulama Yonetmeliklerinin ilgili maddelerinde sayilan hususlar ¢ergevesinde elde ettigi
fiyatlarin birini, birka¢in1 veya tamamini kullanmak suretiyle yaklasik maliyeti hesaplar.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla secilecek 5 adet ihale/alim dosyasi incelenerek, yaklasik maliyetlerin
aciklamada belirtilen usullere uygun olarak belirlenip belirlenmedigi irdelenmelidir.

SORU 5 |

Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlar icin hazirlanacak Teknik Sartnamelerin
diizenlenmesinde gerekli rekabet ortaminin saglanmasi hususuna riayet ediliyor mu?

DAYANAK |

4734 say1li Kamu ihale Kanunu Madde 12,
2008/42 ve 2012/30 sayil1 Saglik Bakanligi Genelgeleri,
15/01/2014 tarihli ve 175 sayili Mali Hizmetler KBY Genel Yazisi

ACIKLAMA |

4734 sayili Kanunun “Sartnameler” bashkl 12 nci maddesinin ikinci paragrafinda; “Thale
konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin teknik kriterlerine ihale dokiimaninin bir
parcasi olan teknik sartnamelerde yer verilir. Belirlenecek teknik kriterler, verimliligi ve
fonksiyonelligi saglamaya yonelik olacak, rekabeti engelleyici hususlar igermeyecek ve
biitiin istekliler i¢in firsat esitligi saglayacaktir.” hiikmiine yer verilerek istekli ve adaylar
arasinda rekabeti engelleyecek hususlara yer verilmeden ve firsat esitligi saglanarak teknik
sartnamelerin hazirlanmasi hiikmedilmistir.

Kamu Hastaneleri Birlikleri ve bagl saglik tesislerince, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
kapsaminda yapilacak alimlar i¢in hazirlanacak teknik sartnamelerin diizenlenmesinde,
gerekli rekabet ortamiin saglanabilmesi i¢in gerekli hususlar 05/01/2014 tarihli ve 175
sayil1 Mali Hizmetler KBY Genel Yazisinda ayrintili olarak belirtilmisgtir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla secilecek teknik sartnameler incelenerek; rekabet ortamini engelleyici
sekilde diizenlenip diizenlenmedigi kontrol edilmelidir.
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SORU 6 |

Ilan siirelerine uyulmakta midir?

DAYANAK \

Kamu Thale Kanunu Md. 13

ACIKLAMA \

Kamu Thale Kanunu’nun 13 {incii maddesinde yer alan ilan siirelerine uyulup uyulmadig
kontrol edilecektir.

INCELEME YONTEMI |

Omeklem yoluyla segilen ihalelerde Kamu Ihale Kanunu Md. 13°de yer alan ilan siirelerine
uyulup uyulmadigi kontrol edilmelidir.

SORU 7 |

4734 ve 4735 sayili Kanunlarda yer alan ve ihalelerden yasaklanma karari alinmasini
gerektirir durumlarda, ihalelerden yasaklanmaya iliskin hiikiimlere uyulmakta midir?

DAYANAK \

Kamu Ihale Kanunu Md. 8,

Kamu fhale So6zlesmeleri Kanunu Md. 26,

Mali Hizmetler KBY’nin 2013/04 sayili Genelgesi,

Mali Hizmetler KBY ’nin 04/03/2014 tarihli ve 949 sayili yazisi

ACIKLAMA |

Kamu Thale Kanunu’nun 17 nci maddesinde belirtilen fiil veya davramslarda bulunduklar:
tespit edilenler hakkinda fiil veya davranislarinin 6zelli§ine gore, bir yildan az olmamak
tizere iki yila kadar, {lizerine ihale yapildigi halde miicbir sebep halleri disinda usuliine gore
sOzlesme yapmayanlar hakkinda ise alt1 aydan az olmamak iizere bir yila kadar, 4734 sayili
Kanunun 2 nci ve 3 iincii maddeler ile istisna edilenler dahil biitiin kamu kurum ve
kuruluglarinin ihalelerine katilmaktan yasaklama karar1 verilir.

Katilma yasaklari, ihaleyi yapan bakanlik veya ilgili veya bagli bulunulan bakanlik, herhangi
bir bakanlign ilgili veya bagli kurulusu sayilmayan idarelerde bu idarelerin ihale yetkilileri,
il dzel idareleri ve belediyeler ile bunlara bagh birlik, miiessese ve isletmelerde ise Igisleri
Bakanlig: tarafindan verilir.

Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu’nun 25 inci maddede belirtilen fiil veya davranislarda
bulunduklar: tespit edilenler hakkinda fiil veya davranislarinin 6zelligine gore, bir yildan az
olmamak tizere iki yila kadar, 4734 sayili Kanunun 2 nci ve 3 {incii maddeleri ile istisna
edilenler dahil biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin ihalelerine katilmaktan yasaklama karari
verilir. Katilma yasaklari, s6zlesmeyi uygulayan bakanlik veya ilgili veya bagli bulunulan
bakanlik, herhangi bir bakanligin ilgili veya baglh kurulusu sayilmayan idarelerde bu
idarelerin ihale yetkilileri, il 6zel idareleri ve belediyeler ile bunlara bagli birlik, miiessese ve
isletmelerde ise Icisleri Bakanlig1 tarafindan verilir.

Thaleyi yapan idareler, ihalelere katilmaktan yasaklamayr gerektirir bir durumla
karsilagtiklar1 takdirde, gereginin yapilmasi i¢in bu durumu ilgili veya bagli bulunulan
bakanliga bildirmekle yiikiimliidiir.

Yasaklama taleplerinin Kurumumuz Mali Hizmetler Kurum Baskan Yardimciligina bagh
Hizmet Alimlar ve Tedarik Yonetimi Daire Bagkanligina gonderilmesi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Thalelerden yasaklanma karari bulunan dosyalar tetkik edilerek, yasaklama islemlerinin
usuliine mevzuata uygun olup olmadig1 ve yasaklama kararlarinin Mali Hizmetler KBY
bilinyesindeki Tedarik Yontemleri Diizenleme Daire Baskanligina gonderilip gonderilmedigi
kontrol edilmelidir.
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SORU 8 |

Pazarlik ve dogrudan temin ydonteminin benimsenmesine dayanak gosterilen gerekgeler
yerinde midir?

DAYANAK |

Kamu [hale Kanunu Md. 21, 22,
Kamu Ihale Genel Tebligi Md. 22

ACIKLAMA \

Yasanin 21 ve 22 nci maddelerinde ve Kamu ihale Genel Tebliginde belirtilen hususlara ve
giincellenmis limitlere riayet edilerek islem yapilip yapilmadigina; ayrica alimlara dayanak
gosterilen gerekgelerin yerindeligine 6zellikle dikkat edilmesi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Pazarlik ve dogrudan temin yontemi ile yapilan ihaleler arasindan 6rneklem yontemiyle
secilenlerin; bu ihale yontemlerinin secilmesine dair gerekcelerinin yerinde olup olmadigi
degerlendirilmelidir.

SORU 9 |

ihaleler, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren istekliler iizerinde birakilmakta midir? |

DAYANAK \

Kamu Thale Kanunu Md. 40 ‘

ACIKLAMA |

Kamu Ihale Kanunu’nun 37 ve 38 inci maddelere gore yapilan degerlendirme sonucunda
ihale, ekonomik acidan en avantajli teklifi veren isteklinin lizerinde birakilir.

Ekonomik acidan en avantajli teklifin sadece en diisiik fiyat esasina goére belirlenmesinin
miimkiin olmadig1 durumlarda; isletme ve bakim maliyeti, maliyet etkinligi, verimlilik,
kalite ve teknik deger gibi fiyat disindaki unsurlar dikkate alinarak ekonomik agidan en
avantajh teklif belirlenir. Ekonomik agidan en avantajhi teklifin fiyat disindaki unsurlar da
dikkate alinarak belirlenecegi ihalelerde, ihale dokiimaninda bu unsurlarin parasal degerler
olarak ifade edilmesi zorunludur. Parasal degerler olarak ifade edilmesi miimkiin olmayan
unsurlar i¢in ihale dokiimaninda nispi agirliklar belirlenir.

Kamu Ihale Kanunu’nun 63 {incii maddesine gore ihale dokiimaninda yerli istekliler lehine
fiyat avantaji saglanacagi belirtilen ihalelerde, bu fiyat avantaji da uygulanmak suretiyle
ekonomik agidan en avantajl teklif belirlenerek ihale sonuglandirilir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla segilen ihale dosyalarinda; ihalenin ekonomik acidan en avantajli teklifi
veren istekliler lizerinde birakilip birakilmadigina bakilmalidir.
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SATIN ALMA ISLEMLERI

SORU 10 |

Parasal limite dayali alimlarda, % 10’luk limitin agilmamasina dikkat edilmekte midir?

DAYANAK \

Kamu Thale Kanunu Md. 62,
Saglik Bakanligt SGB’nin 2008/42 sayil1 Genelgesi IV: Boliim ve Ek:1 Cetvel,
TKHK 2014/10 sayil1 Genelgesi Md. D.3.b

ACIKLAMA \

4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin (1) bendinde “Bu Kanunun 21 ve 22 nci
maddelerindeki parasal limitler dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami, idarelerin
biitcelerine bu amagla konulacak 6deneklerin % 10 unu Kamu Ihale Kurulunun uygun
goriisii olmadikca asamaz.” hilkkmii yer almaktadir.

4734 sayili Kanunun 21 inci maddesinin (f) bendi ve 22 nci maddesinin (d) bendine gore
ihtiyaglarin temininde kurum ve kuruluslar, yillik biitgelerinde belirlenen toplam 6denek
miktarin1 dikkate alacaklardir. Kurum ve kuruluglar, mal alimi, hizmet alim1 veya yapim
isleri icin biit¢elerine konan yillik toplam ddenekleri {izerinden her biri icin ayr1 ayr1 % 10
orani hesaplayacaklardir.

INCELEME YONTEMI |

Saglik tesisinin mal alimi, hizmet alim1 veya yapim isleri i¢in biitcelerine konan yillik
toplam odenekleri lizerinden her biri i¢in ayr1 ayr1 % 10 oran1 hesaplayip hesaplamadiklar
ve alimlarda bu limitin asilmadigi kontrol edilmelidir.

BORC
(%

Sorgulama
Servisl 1

SORU 11 |

Kesinlesmis sosyal giivenlik ve vergi borcu olmadigina iliskin yazilar, ihale tarihi itibariyle
olan durumu gostermekte midir?

DAYANAK |

Kamu Ihale Genel Tebligi Md. 17.3.3,17.4.3

ACIKLAMA \

Isteklilerin sosyal giivenlik prim borcu olmadigina iliskin belgeyi isyerinin kayitli bulundugu
sosyal giivenlik il miidiirliiglinden almasi, bu belgenin; ilgili miidiirliikce aynm isverene ait
Tiirkiye genelini kapsayacak sekilde yapilacak arastirma neticesinde diizenlenmesi ve ihale
tarihi itibartyla olan durumu gostermesi gerekmektedir.

Isteklilerin vergi borcu olmadigina iliskin belgeyi, yillik gelir vergisi veya kurumlar vergisi
yoniinden bagli bulunulan vergi dairesinden almalari, bu belgenin; ihale tarihi itibartyla olan
durumu gostermesi ve ilgili vergi dairesince, gelir stopaj vergisi ile banka ve sigorta
muameleleri vergisi acgisindan diger vergi dairelerinden temin edilen bilgiler de dikkate
alinarak diizenlenmesi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yoluyla segilen ihale dosyalarinda; isteklilerin kesinlesmis sosyal giivenlik ve
vergi borcu olmadigina iliskin yazilarin bulunup bulunmadigi ve bu yazilarin ihale tarihi
itibariyle olan durumu gosterip gostermedigi kontrol edilmelidir.
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SATIN ALMA ISLEMLERI

SORU 12 |

Muayene ve kabul islemlerinde, ilgili yonetmelik hiikiimlerine uyulmakta midir?

DAYANAK

Hizmet/Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmelikleri Md. 5,
Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi Md. 3

ACIKLAMA |

Taahhiit konusu hizmet yerine getirilmedik¢e ve mal idareye teslim edilmedik¢e, muayene
ve kabul islemleri yapilamaz.

Muayene ve kabul komisyonlari, yetkili makam tarafindan, biri bagkan olmak iizere en az li¢
(3) kisiden olusturulur.

Hizmet alimlarinda ve yapim islerinde, muayene ve kabul komisyonundan ayri olarak,
kontrol teskilati olusturulur. Kontrol teskilatinda gorev yapan kisi, ayni isin muayene ve
kabul komisyonunda gorevlendirilemez.

Kontrol teskilatlari ile muayene ve kabul komisyonlari, gérevlerini yerine getirirken, idari ve
teknik sartnamede yer alan hususlari dikkate almalidirlar.

INCELEME YONTEMI |

Muayene ve kabul islemlerinin, agiklamadaki hususlar cergevesinde ilgili yonetmelik
hiikiimlerine uygun olup olmadigi kontrol edilmelidir.

-

/,‘—\". \ : ;
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SORU 13 |

Hizmet alim yoluyla calistirilmakta olan is¢ilerin; maas ve SSK prim 6demeleri, yemek, yol
ve giyim gibi 6zliik haklarinin, yiiklenici tarafindan sartname hiikiimlerine uygun olarak,
yerine getirilip getirilmedigi, hastane idaresi tarafindan kontrol edilmekte midir?

DAYANAK

Saglik Bakanligi SGB’nin 2010/29 sayil1 Genelgesi,

Hizmet isleri Genel Sartnamesi Md. 38,

Hastanenin ilgili ihaleye iligkin idari ve teknik sartnamesi,

Mali Hizmetler KBY ’nin 26/07/2012 tarihli ve 7380 sayili, 24/12/2013 tarihli ve 4907 sayili
Genel Yazilari

ACIKLAMA \

Alim yoluyla calistirilmakta olan is¢ilerin; maas ve sigorta prim 6demeleri, yemek, yol ve
giyim gibi 6zliik haklarinin, yiiklenici tarafindan sartname hiikiimlerine uygun olarak, yerine
getirilip getirilmedigi, sartnamelerde yer alan hiikiimler cercevesinde, kontrol teskilati
tarafindan takip ve kontrol edilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Hizmet alim yoluyla ¢alistirilan ig¢ilerin; maas ve SSK prim ddemeleri, yemek, yol ve giyim
gibi 0zliik haklarmin, yiiklenici tarafindan sartname hiikiimlerine uygun olarak, yerine
getirilip getirilmediginin takibinin yapildig1 hususunda kanitlayici belgeler sorgulanmalidir.
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SATIN ALMA ISLEMLERI

SORU 14 |

Personel calistirilmasina dayali hizmet alimi ihaleleri ¢er¢evesinde c¢alistirilan personelin
ihale ve sozlesme konusu is disinda bagka bir iste ¢alistirllmamasina dikkat ediliyor mu?

DAYANAK

4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu Ek Madde 8,

Personel Caligtirillmasina Dayali Hizmet Alimlarinda Uygun Gorlis Alinmasi, Gorevlilerin
Sorumluluklari Ile Yaptirrmlar Hakkinda Yénetmelik Md. 6/3,

Hizmet Isleri Genel Sartnamesi,

Saglik Tesisinin ilgili ihaleye iliskin teknik sartnamesi,

18/09/2014 tarihli ve 922 sayili Mali Hizmetler KBY Genel Yazisi

04/01/2016 tarihli ve 2 sayili Mali Hizmetler KBY Genel Yazis1 Md. 13

ACIKLAMA |

6/2/2015 tarihli ve 29259 sayli Resmi Gazete’de yayimlanan anilan Yonetmelikte ve
belirtilen diizenlemelerde; personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi ihaleleri
cercevesinde calistirilan personelin ihale ve soézlesme konusu is disinda bagka bir iste
calistirilmayacag1 ve gorevlendirilmeyecegi agik¢a hiikkme baglandigindan, idari, cezai ve
mali yaptirimlara maruz kalmamak icin, ilgili ihale dokiimanlarinin ihtiya¢ duyulan tim
alanlar dikkate alinarak belirlenmesi ve isgilerin ihale dokiimanlarinda belirtilen isler diginda
calistirrlmamasi 6nem arz etmektedir.

INCELEME YONTEMI |

S6z konusu personelin ihale ve sézlesme konusu is disinda calistirilip galigtirilmadigi
beyanlarla ve gézlemlerle kontrol edilmelidir.

(SGK

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SUT

SAGUK UYGULAMA TEBLIGI

SORU 15 |

Kron-koprii ve iskelet protez dokiim is ve islemlerinin yapilmasi/hizmet alimi ile saglanmasi
islerinde ilgili mevzuat hiikiimleri esas alinmakta midir?

DAYANAK |

Kamu Ihale Kanunu Md. 2,

KIK Karar1 No: 2010/UH.I-453,
THGM'nin 4/6/2010 tarihli yazisi,
Saglik Uygulama Tebligi 2.4.1.A

ACIKLAMA \

01/1/2011 tarihinden itibaren bahse konu is ve islemlerin ilgili biitiin sézlesmeli resmi saglik
kurum ve kuruluglarimiz tarafindan Saglik Uygulama Tebligi ve mer’i mevzuat ¢ergevesinde
yapilmasi/hizmet alimi ile saglanmasi gerekmektedir.

INCELEME YONTEMI |

S6z konusu is ve islemlerin arasindan secilenlerin mevzuat hiikiimlerine gore yapilip
yapilmadig1 kontrol edilmelidir.
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MUHASEBE YETKILISI MUTEMETLIK ISLEMLERI

17. MUHASEBE YETKILiSi MUTEMETLIK iSLEMLERI

1. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi usuliine uygun olarak gérevlendirilmis midir?

2. Saglik tesisi muhasebe yetkilisi mutemetlerinin, kasa mevcudunu her giin sonunda
bankaya yatirmalar1 kontrol ediliyor mu? Bankaya yatirilan paralarin muhasebe yetkilisi
mutemedi alindi makbuzunda ve Mutemetlikler Tahsilatlar ve Odemeler Defterinde
belirtilen miktarlarla tutarli olup olmadigi her hafta sonu giin sonunda hastane
yoneticiligince kontrol edilerek tutanak altina alintyor mu?

3. Veznede tahsil edilen paralara iligkin tanzim olunan ve muhtelif gerekgelerle iptal edilen
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilar1 usuliine uygun iptal edilmis midir? iptal edilen
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilarina iligkin paralar tahsil edilen kisilere usuliine

uygun olarak iade edilmis midir?
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MUHASEBE YETKILISI MUTEMETLIK ISLEMLERI

SORU 1 |

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi usuliine uygun olarak gorevlendirilmis midir? \

DAYANAK |

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik Md. 5

ACIKLAMA |

Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve
imza Ornegi ile gorev ve yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak

bildirilir.

INCELEME YONTEMI |

S6z konusu gérevlendirme yazisi kontrol edilmelidir. |

SORU 2 |

Saglik tesisi muhasebe yetkilisi mutemetlerinin, kasa mevcudunu her giin sonunda bankaya
yatirmalar1 kontrol ediliyor mu? Bankaya yatirilan paralarin muhasebe yetkilisi mutemedi
alindi makbuzunda ve Mutemetlikler Tahsilatlar ve Odemeler Defterinde belirtilen
miktarlarla tutarli olup olmadig1 her hafta sonu giin sonunda hastane yoneticiligince kontrol
edilerek tutanak altina alintyor mu?

DAYANAK \

Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi Md. 67,

Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 51 Sira No’lu sayili Parasal Smirlar ve Oranlar Hakkinda
Genel Tebligi Md. 5,

KHB’lerde Muhasebe Birimlerini Kurulmasi ve Muhasebe Hizmetlerini Yiiriitiilmesine
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge Md. 17/3

ACIKLAMA \

Mubhasebe birimlerince bir giin i¢inde tahsil edilen paralardan, ertesi giin kasadan yapilacak
O0demeler i¢cin Bakanlik¢a tespit edilerek duyurulan tutarlarin ii¢ kati1 alikonularak fazlasi,
diizenlenecek “Teslimat Miizekkeresi” ile bankaya yatirilir.

Saglik tesislerinde gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemedi, kasa mevcudunu her giin
gin sonunda bankaya yatirir. Bankaya yatirilan paralarin sayman mutemedi alindi
makbuzunda ve alind1 icmal defterinde belirtilen miktarlarla tutarli olup olmadig: her hafta
sonu giin sonunda hastane yoneticiligi tarafindan kontrol edilerek tutanak altina alinir.
Tutanaklar ve ilgili belgeler her ay sonu toplu olarak muhasebe birimine gonderilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

S6z konusu tutanaklar incelenmelidir. |
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MUHASEBE YETKILISI MUTEMETLIK ISLEMLERI

SORU 3 |

Veznede tahsil edilen paralara iliskin tanzim olunan ve muhtelif gerekgelerle iptal edilen
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilar1 usuliine uygun iptal edilmis midir? Iptal edilen
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilarina iliskin paralar tahsil edilen kisilere usuliine
uygun olarak iade edilmis midir?

DAYANAK |

Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y 6netmeligi Md. 592,
KHB’de Muhasebe Birimlerinin Kurulmasi1 ve Muhasebe Hizmetlerini Yiiriitiilmesine iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge Md. 16/1/¢/7

ACIKLAMA |

Seri ve sira numarasi tasiyan alindi, ¢ek ve benzeri belgelerden hatali diizenlenme nedeniyle
iptal edilmesi gerekenler; sol alt kdseden sag list koseye dogru ¢izilen iki paralel ¢izgi
arasina “Iptal” ibaresi yazilmak suretiyle iptal edilir. Ayrica, iptal edilen bu belgelerin
arkasina iptal gerekcesi de yazilarak muhasebe birimi veznesinde diizenlenen alindilar
muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan, vezne disinda diizenlenen muhasebe yetkilisi
mutemedi alindilar1 ise muhasebe yetkilisi mutemedi ile birim yetkilisi tarafindan imzalanir.
Iptal edilen dip kocanli alindi, ¢ek ve benzeri belgeler dip kocanina ilistirilmek suretiyle
muhafaza edilerek saklanir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerince ihale teminati, tedavi veya giivence bedeli gibi nakden
tahsil edilen paralar ile bu paralardan iade edilenler i¢in “Mutemetlikler Tahsilat ve
Odemeler Defteri” (Ornek:12) kullanilir. Bu defteri kullanan muhasebe yetkilisi
mutemetlerince, ayrica Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defteri tutulmaz.
Mutemetlikler Tahsilat ve Odemeler Defteri, birisi dip kogan olmak {iizere ii¢ niisha
diizenlenir.

INCELEME YONTEMI |

Iptal edilen Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alndilarinin ve bu iptallere iliskin tutarlarin
iadesinin uygun olup olmadig1 incelenmelidir.
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18. MAAS MUTEMETLIiGi iSLEMLERI

1.

Kamu personelinin aylik, tiicret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinin
mutemetlere 6denebilmesi i¢in harcama yetkililerince mutemet gorevlendirme yazisi
diizenlenmis midir?

Hastane personeline yapilan ddemelere (Maas, Sabit Odeme, Performans, Mesai vb.) ait
bordrolardaki personel ismi/6deme tutari ile 6demenin yapilacagi bankanin hesabina
Kuruma ait resmi elektronik posta adresi tizerinden gonderilen banka listesindeki personel
ismi/6deme tutarlar1 birbirini teyit ediyor mu? Banka hesabindan, personelin maas
hesaplarina aktarilan tutarlar uyumlu mudur?

Aylik olarak sabit ve sabit dis1 ek ddeme bordrolar1 tanzim edilirken, ek 6deme hakki
olmayan personele 6deme yapilmamasina uyulmakta midir?

Maas bordrolarinda yer alan kalemlerle ilgili olarak, tahakkuk evraki ekinde kanitlayici
belgeler bulunmakta midir?

Aylik maas bordrosu diizenlenirken, ek gosterge, 6zel hizmet tazminati, yan 6demeler,
aile yardimi 6denegi, asgari ge¢im indirimi gibi bilgiler dogru yansitilmakta midir?

Nobet iicreti 6demelerinde mevzuat hiikiimlerine uyuluyor mu?

Hastanede staj yapan Ogrencilere mevzuattaki usul ve esaslara gére ddeme yapilmakta
midir?

Harcama birimlerince personele fazla ve yersiz 6denen tutarlarin geri alinmasi usuliine
uygun olarak yapilmig m1?

Personele verilen gegici ve slirekli gérev yolluklarina dair 6demeler mevzuata uygun

olarak yapiliyor mu?

10. Harcama yetkilisi avanslar1 usuliine uygun alinip kapatiliyor mu?
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SORU 1 |

Kamu personelinin aylik, licret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinin mutemetlere
O0denebilmesi i¢in harcama yetkililerince mutemet gorevlendirme yazisi diizenlenmis midir?

DAYANAK |

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md. 8/1

ACIKLAMA |

Harcama yetkilisi tarafindan, sézkonusu Yonetmelik ekinde yer alan Ornek No:5 form
kullanilmak suretiyle usuliine uygun olarak mutemet (maas ve ek 6deme) gorevlendirilmesi
gerekmektedir.

Gorevlendirme onayinda yer alan isim ve imzanin dogrulugu ile gorevlendirilen personelin
devlet memuru/kamu gorevlisi teyidi (sirket elemani olmamali) gerekir.

INCELEME YONTEMI |

S6z konusu gorevlendirme yazilart kontrol edilmelidir.

SORU 2 |

Hastane personeline yapilan ddemelere (Maas, Sabit Odeme, Performans, Mesai vb.) ait
bordrolardaki personel ismi/6deme tutar1 ile 6demenin yapilacagi bankanin hesabina Kuruma
ait resmi elektronik posta adresi {iizerinden gonderilen banka listesindeki personel
ismi/6deme tutarlar1 birbirini teyit ediyor mu? Banka hesabindan, personelin maas
hesaplarina aktarilan tutarlar uyumlu mudur?

DAYANAK |

Mali Hizmetler KBY ’nin 4/5/2015 tarihli ve 359 say1l1 yazisi

ACIKLAMA |

Bordro ile elektronik ortamda bankaya gonderilen listelerin uyumlu olup/olmadigi kontrol
edilmeli, ayrica bankanin hesabina gonderilen paranintamaminin personelin maas
hesaplarna aktarilip aktarilmadigi teyit edilmeli, sayet bakiye tutar kaldiysa nedeni ve
akibetiarastirilmalidir.

Personele 6denmek iizere bankayagonderilen ek 6deme listelerinin Kuruma ait elektronik
posta adresi ile gonderilip génderilmedigi kontrol edilmelidir.

Personele yapilacak performans, fazla mesai, ndbet, icap vb. her tiirli 6demelerde, gerek
elektronik ortamda, gerekse fiziksel olarak gonderilecek listelerin, (2015 yili Mayis ayindan
itibaren) Muhasebe Yetkilisi tarafindan, 5018 sayili yasanin 61 inci maddesi geregi, gerekli
kontrollerin yapilarak bankaya gonderilmesi gerekmektedir.

Personel o6demelerinin yapildigi banka subesine yazi yazilarak muhasebe yetkilisi
haricindeki kisi veya kisilerce gonderilen listelerin higbir suretle dikkate alinmamasi, bu
konuda dogabilecek her tiirlii sorumlulugun bankaya ait olacagi konusunda ilgiyi subeye
gerekli talimatin Genel Sekreterlikce verilmesi saglanacaktir.

INCELEME YONTEMI |

Hastane personeline yapilan 6demelere ait bordrolardaki personel ismi/6deme tutari ile
O0demenin yapilacagi bankanin hesabina Kuruma ait resmi elektronik posta adresi iizerinden
gonderilen banka listesindeki personel ismi/6deme tutarlar1 karsilastirilmalidir.
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SORU 3 |

Aylik olarak sabit ve sabit disi ek ddeme bordrolari tanzim edilirken, ek 6deme hakki
olmayan personele 6deme yapilmamasina uyulmakta midir?

DAYANAK |

TKHK’ya Bagli Saglik Tesislerinde Gorevli Personele Ek Odeme Yapilmas: Hakkinda
Yonetmelik Md. 5

ACIKLAMA \

Saglik tesislerinde gérev yapan personele yapilacak ek ddemelerin hesaplanmasindaki usul
ve esaslar s6z konusu yonetmeligin 5 inci maddesinde ayrintili olarak diizenlenmistir.

INCELEME YONTEMI |

Ek 6deme hakki olmayan personele 6deme yapilip yapilmadigi kontrol edilmelidir.

SORU 4 |

Maas bordrolarinda yer alan kalemlerle ilgili olarak, tahakkuk evraki ekinde kanitlayici
belgeler bulunmakta midir?

DAYANAK \

Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Md. 9

ACIKLAMA |

Bordroda yer alan kalemlerin gergegi yansitip yansitmadigi, 6zellikle bazi personele fazla
O0deme yapmak amaciyla bordroya kisi alacagi seklinde kanitlayici evraki olmayan yersiz
kalemler eklenip eklenmedigi kontrole dilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Tahakkuk evraki ekinde kanitlayici belgeler goriilmelidir.

SORU 5 |

Aylik maas bordrosu diizenlenirken, ek gosterge, 6zel hizmet tazminati, yan ddemeler, aile
yardimi ddenegi, asgari gecim indirimi gibi bilgiler dogru yansitilmakta midir?

DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Md. 43

ACIKLAMA \

Bordro kalemleri 657 sayili Devlet Memurlan Kanununun 43 {incii ve ilgili maddeleri
gdzoniinde bulundurularak hazirlanmalidir. Ozellikle maas mutemetleri tarafindan her ay
giincellenmesi gereken parametrelerin dogru olup olmadigi kontrol edilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Orneklem yontemiyle secilen maas bordrolarnin mevzuata uygun olarak hazirlanip
hazirlanmadig1 kontrol edilmelidir.
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SORU 6 |

Nobet iicreti 6demelerinde mevzuat hiikiimlerine uyuluyor mu?

DAYANAK \

657 sayili DMK Ek Md. 33;
THGM’nin 2007/16 no.lu Genelgesi

ACIKLAMA |

Hastanelerde nobet tutturulan saglik personeline nobet ve icap ndbet iicretleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun ek 33 {incli maddesi ile Maliye Bakanliginca yayimlanan Devlet Memurlari
Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 137) hiikiimlerine gore doner sermayeden 6denmektedir. Saglik
personeline nobet sonrasi izin verilmesi esas olup, izin verilemeyen durumlarda aylik 130 saate
kadar, icap nobetlerinde aylik 120 saate kadar iicret 6denmesi gerekmektedir.

Yatakli tedavi kurumlari, seyyar hastaneler, agiz ve dis sagligi merkezleri, aile sagligt merkezleri,
toplum sagligi merkezleri ve 112 acil saglik hizmetlerinde haftalik ¢aligma stiresi disinda normal, acil
veya brang nobeti tutarak, bu nobet karsiliginda kurumunca izin kullanmasina miisaade edilmeyen
memurlar ile s6zlesmeli personele, izin suretiyle karsilanamayan her bir nobet saati igin (nobet siiresi
kesintisiz 6 saatten az olmamak iizere), asagida gosterilen gosterge rakamlarinin aylik katsayisi ile
carpilmasi sonucu hesaplanacak tutarda nobet iicreti 6denir.

Bu ticret yogun bakim, acil servis ve 112 acil saglik hizmetlerinde tutulan s6z konusu ndbetler igin
yiizde elli oraninda artirimli 6denir. Ancak ayda aile sagligi ve toplum sagligi merkezlerinde 60
saatten, diger yerlerde ve hicbir sekilde 130 saatten fazlasi i¢in 6deme yapilmaz.

Egitim gorevlisi, basasistan, uzman tabibe 150, tabip, tipta uzmanlik mevzuatinda belirtilen dallarda,
bu mevzuat hiikiimlerine gére uzmanlik belgesi alan tabip dis1 personel, ayni dallarda doktora belgesi
alanlara 135, dis tabibi ve eczacilara 120, mesleki yiiksek 6grenim gdrmiis saglik personeline 90, lise
dengi mesleki 6grenim gormiis saglik personeline 75, diger personele 55 gosterge puani iizerinden ek
O6deme hesaplanir.

fcap nobeti tutan ve bu nobet karsiiginda kurumunca izin kullanmasina miisaade edilmeyen
memurlar ile s6zlesmeli personele, izin suretiyle karsilanamayan her bir icap nobeti saati icin, icap
ndbeti siiresi kesintisiz 12 saatten az olmamak iizere, yukarida ndbet iicreti i¢in belirlenen {icretin
yiizde 401 tutarinda icap ndbet iicreti 6denir. Bu sekilde iicretlendirilebilecek toplam icap ndbeti
stiresi aylik 120 saati gegemez.

INCELEME YONTEMI |

Ornekleme yontemiyle secilen ndbet iicreti ddemelerinin agiklamada belirtilen hususlar
cercevesinde mevzuata uygun olarak hazirlanip hazirlanmadigi kontrol edilmelidir.

SORU 7 |

Hastanede staj yapan 6grencilere mevzuattaki usul ve esaslara gore 6deme yapilmakta midir? |

DAYANAK

3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu Md. 25 |

ACIKLAMA \

Aday cirak, c¢irak ve isletmelerde meslek egitimi goren Ogrencilere ddenecek iicret ve bu
ticretlerdeki artiglar; aday ¢irak veya ciragin velisi veya vasisi veya kisi resit ise kendisi;
ogrenciler i¢in okul midiirliigi ile isyeri sahibi arasinda Bakanlik¢a belirlenen esaslara gore
diizenlenecek sozlesme ile tespit edilir. Ancak, isletmelerde meslek egitimi gdren orgiin
egitim Ogrencilerine, asgari iicretin net tutarimin yirmi ve lizerinde personel ¢alistiran
igyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel calistiran isyerlerinde yilizde 15’inden,
aday cirak ve ¢iraga yasina uygun asgari iicretin yilizde 30’undan asagi licret ddenemez.

INCELEME YONTEMI

Hastanede staj yapan 6grencilere yapilan 6demeler agiklamadaki hususlar yoniinden kontrol
edilmelidir.
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SORU 8 |

Harcama birimlerince personele fazla ve yersiz ddenen tutarlarin geri alinmasi usuliine
uygun olarak yapilmis m1?

DAYANAK |

Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 16 Sira Nolu Kisilerden Alacaklar Genel Tebligi

ACIKLAMA |

Personele fazla ve yersiz 6deme yapildiginin anlasilmasi halinde, haksiz 6denen tutarlarin
makbuz karsiligi ilgili muhasebe birimine yatirilmasi saglanmalidir. Ayrica, personele
yapilan yersiz 6demede kasit olup olmadigi arastirilmali, kasit varsa gerekli islemlerin
baslatilmasi saglanmalidir.

INCELEME YONTEMI |

Secilen fazla ve yersiz 6demelerin usuliine uygun geri alinip alinmadig1 goriilmelidir.

SORU 9 |

Personele verilen gegici ve siirekli gorev yolluklarina dair 6demeler mevzuata uygun olarak
yapiliyor mu?

DAYANAK |

6245 sayili Harcirah Kanunu

ACIKLAMA |

Personele 6denen gecici ve siirekli gorev yolluklarimin mevzuata uygunlugu, gecici ve
stirekliolarak gorevlendirilen personelin yolluklarinda miikerrer 6deme olup olmadig:
kontroledilmelidir. Gegici ve siirekli gorev yaptigi kurumca mi yoksa kadrosunun bulundugu
kurumca m1 6dedigi incelenmeli, miikerrer 6deme yapilmadig: teyit edilmelidir.

INCELEME YONTEMI |

Gegici ve siirekli gorev yolluklarinin arasindan Orneklem yontemiyle secilenler
incelenmelidir.

SORU 10 |

Harcama yetkilisi avanslar1 usuliine uygun alinip kapatiliyor mu?

DAYANAK |

On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmek Md. 11

ACIKLAMA \

Her mutemet 6n 6demelerden harcadig: tutara iliskin kanitlayici belgeleri, ilgili kanunlarinda
ayrica belirtilmemis olmasi halinde avanslarda bir ay, kredilerde ise ii¢ ay i¢inde muhasebe
yetkilisine vermek ve artan tutar1 iade ederek hesabimi kapatmakla yiikiimliidiir. Ayrica,
avans kapatilmadan ayni islem igin tekrar avans verilmemelidir.

INCELEME YONTEMI |

Mutemetlerin avanslarda bir ay, kredilerde ise ii¢c ay i¢inde kanitlayici belgeleri muhasebe
yetkilisine vererek ve artan tutar1 iade ederek hesaplar1 kapatip kapatmadigi goriilmelidir.

ADSM/ADSH DENETIM REHBERI

76 /77


adsm%20mevzuat/Maaş%20Mutemetliği%20İşlemleri/16%20s.%20Nolu%20Muh.%20G.M.%20Kişilerden%20Alacaklar.docx
adsm%20mevzuat/Maaş%20Mutemetliği%20İşlemleri/6245%20s.%20Harcırah%20Kanunu.pdf
adsm%20mevzuat/Maaş%20Mutemetliği%20İşlemleri/Ön%20Ödeme%20Usul%20ve%20Esasları%20Hk.%20Yönt..docx

X

T.C. Saghk Bakanlgi

Torkiye Kamu
Hastaneleri Kurumu

2016

Denetim Hizmetleri Daire Baskanhgi





