OLUR TARIHI: 10.08.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

_ ESREFPASA HASTANESI BASHEKIMLIGI )
HASTANE SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, {zmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi Hastane
Sube Miidiirliigii'niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.11.2018 tarih ve 05.1281 sayili karari ile
uygun goriilen izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmugtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) Bagkan : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanin
b) Belediye/Kurum/I.B.B. : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin
c) Belediye Meclisi : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini
¢) Hastane : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesini
d) Bashekimlik : Esrefpasa Hastanesi Baghekimligini
e) Bashekim : Esrefpasa Hastanesi Baghekimini
f) Bashekim Yardimcisi : Esrefpasa Hastanesi Bashekim Yardimcisini
g) Hastane Miidiirii : Esrefpasa Hastanesi Hastane Sube Miidiiriinii
g) Idare Amiri : Esrefpasa Hastanesi Hastane Sube Miidiirliigii idari Amirini
h) Personeller : Esrefpasa Hastanesinde gorev yapan personellerini,
1) HBYS : Hastane Bilgi Y&netim Sistemini
i) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu
j) SUT : Saglik Uygulama Tebligini,
ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Hastane Sube Miidirliigii idari kurulusu; Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Miidiir,
Idare Amiri, Memur, Sdzlesmeli Personel, Isci Personel ve diger personellerden olusur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili Bashekimligin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenleme ile gecerlilik kazanir.

(3) Hastane organizasyon semasina gore Sube Midiirliigiine bagli birimler soyledir;

a) Hastane Sube Mudiirliigii

1) Ozliik Birimi

2) Yazi Isleri Birimi

3) Satin Alma Birimi

4) Faturalandirma Birimi

5) Istatistik ve Yazilim Destek Birimi

6) Bilgi islem Birimi

7) Mutemetlik Birimi
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8) Atdlye ve Klinik Miihendislik Birimi

9) Santral Birimi

10) Arsiv Birimi

11) Ara¢ Sevk Amirligi Birimi

12) Mutfak ve Yemekhane Birimi

13) Giivenlik Birimi

14) Ambarlar

15) Terzihane Birimi

16) Camasirhane Birimi

17) Meydan, Cevre, Tagima Hizmetleri Birimi

18) Sirket Personelleri Puantaj Birimi

Hastane Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Hastane Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Hastane Miidiirii, Esrefpasa Hastanesi Bagshekimligi Hastane Sube Miidiirliigii'niin yonetiminde tam
yetkili ve sorumlu olan kisidir. izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi Hastane Sube
Miidiirliigii Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yénerge gercevesinde ve Yatakl tedavi kurumlari isletme
yonetmeligi, 147. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitiir.

b) Bashekimligine bagli olarak kurumun idari, mali ve teknik hizmetlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik
ve emirler uyarinca yliriitmekle yiikiimlii ve yetkilidir.

c) Miidiirlige baglh birimlerde yiiritiilen is ve islemlerin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar, tim birimlerde gorev yapan calisanlardan sorumludur.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na tabi olarak ¢alisir. Ozliik isleri biriminin ¢alismasi ile ilgili
yetkisi dahilindeki iglemleri yiiriitiir, personellerin diizenli olarak ise gelip gidisini kontrol eder.

d) Kurumun en verimli sekilde c¢alismasini saglamak tizere idari, tibbi ve teknik ihtiyaglarim
zamaninda tespit eder ve saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Baghekimin verecegi talimata gore
sonuglandirir.

e) Tedarikgilerden saglanan hizmet ve {riinlerin idari ve teknik sartnamelere uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar.

f) Tedarikgilerden saglanan hizmetlerin (Camasir yikama, temizlik, yemek, bilgi islem vb.) satin alma
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

g) Satin alma depolama, ambar ve depodan ¢ikis hizmetlerini yakindan izler ve geregi gibi yapilmasini
saglar.

§) Gida maddelerinin vaktinde, uygun alinmasini, depolanmasini ve mutfaga teslim edilmesini saglar.

h) Tiim cihaz, her tiirlii motor, esya ve bina onarimi gibi islerin ilgililerce zamaninda yapilmasini
saglar.

1) idari birimlerin gorevlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yapmalarin1 saglamakla genel idare
hizmetlerinde c¢alisan kendisine bagh personelin mevcut kanun, tiizilk ve yonetmelikler uyarinca gorev yetki
ve sorumluluklarini belirlemekle yiikiimli ve dogrudan Bashekime karsi sorumludur.

i) Bina tadilat1, boyama, ekleme iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

j) Kurumda gerekli emniyet tedbirlerini alir. Sivil savunma uzmani yoksa sivil savunma, deprem,
yangin ve su baskinlar1 gibi olaganiistli haller ig¢in genel olarak Devlet Kuruluslar1 Amirlerine yiiklenmis
gorevleri titizlikle yiiriitiir.

k) Bahgede otopark ve giivenlik hizmetlerinin uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.

I) Kurumun periyodik istatistik, poliklinik ve laboratuar ¢aligma cetvellerini vaktinde, dogru ve
eksiksiz olarak diizenletir. Sihhi, idari, mali ve her ¢esit evrak ve cetvellerin de hastane tarafindan zamaninda
diizenlenip ait oldugu makama génderilmesini saglar.

m) Bulasict hastaliklar teshisi konulan vakalart ve bunlardan 6lenleri kurumun bulundugu yerin saglik
amirine giinil giiniine ve ayrintili bir sekilde haber verir.

n) Ambarda bulunan ve ambardan ¢ikarilan her g¢esit maddenin ambar kayitlarindaki miktarlara ve
giinliik yiyecek ve iceceklerin tabeladaki miktarlar ile sartnamelerindeki nitelikleri uygunlugunu kontrol
eder. Noksan ve kusurlar goriirse Baghekime bilgi vererek diizeltilmesini saglar. Uygun nitelikte olmadigi
ilgililerce bildirilen besin maddelerini Baghekimin izniyle geri ¢evirir.
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0) I¢ ve dis yazismalar1 hazirlattirir, paraf eder, Bashekimlik Makamina sunar.

0) Bagli bulundugu amirinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir, getirilmesini
saglar.

p) Personelin egitim gereklerini tespit eder ve yeni personellerin egitilmesini saglar.

r) Miidiirliikte tretilen tiim bilgi ve belgelerin Midiirligiin arsivine aktarilmasinin ve giivenli bir
sekilde arsivlenmesini saglar.

s) Gelen tiim sikayet dilekgelerinin cevaplanmasini ve sikayetlerle ilgili diizeltici tedbirlerin alinmasini
saglar.

s)Is sagligi ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak c¢alisir ve Kurumda gerekli caligmalarin
yapilmasini saglar. Calisan giivenligi uygulamalar1 konusunda {iizerine diisen yiikiimliiliikkleri yerine getirir
(kisisel koruyucu ekipmanini ve donanimini kullanir, ¢alisan sagligr ile iliskili bildirimlerini yapar, risklerin
belirlenmesi ve dnlenmesi konusunda amirine bilgi akisi saglar..vb)

t) Hastanemiz biinyesinde tanimli Saglikta Kalite Sistemi sartlarina uygun olarak ¢alisir, hizmetin
kalitesinin iyilestirilmesi konusunda duyarlidir, bu konuda goriislerini, varsa aksaklik gordiigli noktalari
Bashekime ve kalite birimine bildirir.

u) izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi Hastane Sube Miidiirliigii, faaliyet
alanlar1 ile sinirlh olmak iizere yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluglarda inceleme ve
arastirma yapmak ilizere personel gorevlendirilir. Bu tiir gorevlendirmeler i¢in Bagkanlik Meclisi'nden,
gerektiginde Belediye Meclisi'nden onay alinmasi gerekir.

i) Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren is ve isler gorevler s6z konusu oldugunda; is, isler veya
gorevler Bashekimlik ve Baskanlik Makami'nca belirlenir.

UCUNCU BOLUM
Hastane Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Hastane idare Amirinin ¢calisma usul ve esaslar

MADDE 6- (1) Hastane Idare Amirinin Calisma Usul ve Esaslarim igerir;

a) idare Amiri, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi Hastane Sube
Midiirligii Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yo6nerge cergevesinde gorevini yiiriitiir.

b) Gorevlerini ’Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’” hiikiimlerine uygun olarak yapar.

Ozliik Birimi Cahsanlarinin ¢cahsma usul ve esaslar

MADDE 7- (1) Ozliik Birimi Calisanlarmin Calisma Usul ve Esaslarin igerir;

a) Memur personelin yillik izin ve rapor islemlerinin takibini yapar,

b) Memur personelin 6zIiik islemlerini yapar ve takip eder,

c) Personel nobet ve icap listelerini hazirlar,

¢) Calisanlarin sevk evraklarinin yazimi, memur personelin senelik izinlerinin ayarlanmasi, giinliik ve
saatlik izinlerin yazimin1 yapar,

d) Gérev tanimu igerisinde yer alan isleri yerine getirir, is takibini yapar izmir Biiyiiksehir Belediyesi
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi, Memur Personel ve Isci Personel Sube Miidiirliigii ile
koordineli olarak ¢aligir.

Yaz Isleri Birimi Cahsanlarimin calisma usul ve esaslar

MADDE 8- (1) Yazi Isleri Birimi Calisanlarmin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Tim yazigmalar1 kayda alarak gelen ve giden evraklarin takibini yapar,

b) Bashekimlige bagli resmi ve 6zel yazilarin standart dosya planina uygun olarak kodlayarak ayirir ve
dosyalar,

C) Hastane i¢i yazigmalar, tebligat ve duyurularin hazirlanarak kisiye iletilmesini saglar,

¢) Yazismalarin Baghekimlige sunularak yonlendirilmesini ve takibini saglar,

d) Hastaneye postalanmis olan, personel ile iligkili resmi evraklari personele iletir,

e) Yazismalari, Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yapar ve bu Yoénetmelikteki degisikleri takip eder.
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Mutemetlik Birimi Cahsanlarimin calisma usul ve esaslari

MADDE 9- (1) Mutemetlik Birimi Calisanlarinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Calisana ait 6zel sigorta poligelerini toplar,

b) Stajyer 6grenci puantaji ve ig¢i puantajlarini hazirlar,

c) Elektrik, su telefon tahakkuklarini yapip 6denmesini saglar,

¢) Nobet puantajlar1 cesitli 6demeler ve memur maas bordrolar1 ve sézlesmeli memur bordrolarin
diizenler,

d) Stajyer maas 6demeleri, kurs ve kongre katilim yol harcirahlar1 6deme tahakkuklarini diizenler,

e) Dis miidiirliik personellerinin puantajlarini génderir.

Faturalandirma Birimi Cahsanlarimin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 10- (1) Faturalandirma Birim Sorumlusunun Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Fatura takip personelleri tarafindan yatan ve ayaktan hastalar i¢in HBY'S programi iizerinde brang
bazinda hazirlanan klasorlerin incelenmesi

b) Her ayin 15 inde SGK ya teslim edilmesi zorunlu olan faturalarin HBYS ve MEDULA sistemi
tizerinden hazirlanmasini saglayarak, gerekli yazigmalarin yapilmasindan ve faturalarin tesliminden
sorumludur.

c) SGK internet sitesini giinliik olarak takip edip SUT'taki degisiklikleri gézlemler, bu degisiklikleri
sorumlu bashekim yardimcisi ve bashekime iletir. Servis sekreterleri ve poliklinik sekreterlerinin bu
degisikliklere gore islem yapmasini saglar. Degisikliklerle ilgili birime egitim verir.

¢) Teslim edilen faturalarin Medula sistemi iizerinden takibini yaparak SGK'nin fatura incelemeleri
bittikten sonra kesinti yapilmus ¢iktilar1 alir ve “Hastane Fatura itiraz Komisyonu” tarafindan incelenmesini
saglar.

d) “Hastane Fatura Itiraz Komisyonu” tarafindan incelenen fatura kesintileri ile ilgili tiim yazismalari
hazirlar, sorumlu Bashekim Yardimcist ile birlikte “SGK Itiraz Degerlendirme Komisyonu™na katilir.

e) Fatura takip personelleri ile birlikte MEDULA sistemi iizerinden SGK ya kesilen fatura sonrasinda
fatura eki ve belgelerini igeren brans bazinda klasorleri hazirlar ve kontrol eder.

f) Fatura takip gorevlileri tarafindan hazirlanan yurt dist SSK’li hastalara ait faturalarin listesini
hazirlayarak yazigmalarini yapar.

0) Is gormezlik belgelerine ait yazismalar1 yapar.

&) Kizilay’dan alinarak hastanemizde yatan hastalarda kullanilan kan {iriinlerine ait faturalarin 6deme
emirlerini ve istatistik tablolarini hazirlar.

h) Fatura Takip Birimi tarafindan kesilmis olan faturalarin 6demeleri ile ilgili takip islemlerini yapar.

1) Hizmet alimu ile ilgili (MR, Sintigrafi vb.) kurumlardan gelen fatura ve ekli belgeleri kontrol eder.

i) Poliklinikte kay1t yaptirip muayene olmayan hastalarin kayit iptal islemlerini yapar.

j) Hastanemiz Acil Servisinden 112 ile bagka bir kuruma sevk edilen hastalarm listesini il Saglik
Miidiirliigiine yazi ve mail ile gonderir.

K) Vezneden gelen makbuz icmal raporuna gore ticretli hastalarin takibini yaparak Baghekimlige
bildirir.

Satin Alma Birimi Calisanlarinin calisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) Satin Alma Birimi Calisanlarinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Hastane Sube Miudiirligi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
Belediye Bagkanimin biit¢e ¢agrisina istinaden, yillik biitgce tasarisini hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligi'na bagl Biitge Sube Miidiirliigii'ne gondermek zorundadir.

b) Hastane Sube Miudiirliigii, ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati1 (4734
sayili Kamu Kanunu) g¢ercevesinde satin almak, midirliige ait malzemelerin giris ¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan mal ve malzemelerin diisiim evraklarini hazirlatip bunlara iligkin ayniyat
kayitlarmin tutulmasin saglamakla yiikiimlidiir.

) Hastanenin ilgili birimleri tarafindan belirlenen ihtiyaglarin (Sarf malzeme, tibbi sarf malzeme,
demirbas malzeme, tibbi cihaz, ilag vb.) HBYS {izerinden talep formlarini doldurur ve teknik sartnamelerini
diizenler, “Ihtiyag Belirleme ve Satin Alma Komisyonuna sunulmasini saglar.

¢) “Ihtiyag Belirleme ve Satin Alma Komisyonu”na katilir. “Ihtiya¢ Belirleme ve Satin Alma
Komisyonu” tarafindan onaylanan ve satin alinmasma karar verilen malzemelere ait teknik sartnamelerin
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gbozden gegirilmesini saglar. Ilgili satin alma isleminin (stratejik plan dahilinde) belirlenen hangi biitce
kodundan yapilabilecegini ve belirlenen biitce kodunda yeterli 6denek olup olmadigini belirler. Yeterli
0denek bulunmamasi durumunda amirlerine bilgi vererek 6denek aktarimi yapilabilecek biitce kalemlerini
tespit eder ve gerekli yazigsmalari hazirlar.

d) Belediye Ust Y&netimi tarafindan OLUR verilen satin alma islemleri icin Satin Alma Dairesi
Baskanlig1 ile gerekli yazigsmalar1 yapar ve sonuclarini takip eder. Meydana gelen aksakliklar ile ilgili
amirlerini bilgilendirir.

e) Sonuglanarak satin alma birimine havale edilen satin alma dosyalarinin kontroliinii yapar, mal veya
hizmetin kabul edilebilmesi igin gerekli komisyonlarin (Muayene komisyonlari, kontrol teskilatlari)
baskanlik OLUR ’larin1 hazirlar.

f) Hakedis dosyalarini hazirlar.

g) Satin alma dosyalart ile ilgili ihtar yazilarin1 hazirlar ve takibini yapar.

Istatistik ve Yazilim Destek Birimi Calisanlarinin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) istatistik Birimi Calisanlarinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Yapilan istatistik caligmalar1 Hastane Ust Yonetimi, 1l Saglik Miidiirliigii, Saglik Bakanliginin
Talimat ve Genelgeleri dogrultusunda veri toplama ve hazirlama ¢alismalar1 seklinde yiiriitiiliir. Istatistik
Birimi hastane idaresinin istemis oldugu istatistikleri, verilerden yararlanilarak brifing hazirlayip tablo ve
grafikler halinde sunar.

b) Yatakli Tedavi Kurumlar1 Mevzuati dogrultusunda kuruma ait tiim g¢alismalar1 gosteren Tibbi
Istatistik verilerini toplar, kontrol eder, diizenler.

c) Istatistik Birimi tiim servislerden gelen verileri (il Saglik Miidiirliigii’niin istedigi veriler) aylik, 3
aylik ve yillik olarak hazirlayarak hastane idaresine yazili olarak sunar.

¢) Istatistik Birimi aylik olarak hazirlanan tiim formlar1 3 suret olarak diizenler. Ash 1l Saghk
Miidiirliigiine génderilir. Bir sureti hastanemiz Ozliik Biriminde, bir sureti de hastanemiz statistik Biriminde
dosyalanarak arsivlenir.

d) Kurumda yapilmast miimkiin olan istatistiki degerlendirmeler i¢in gerekli tablo ve grafikleri
hazirlar. Bashekimlikge kurum capinda yapilacak degerlendirme calismalarina katilir ve istatistiki rapor
diizenler. Istatistiklerin diizenlenmesinde temel kavramlara uyar.

e) Yatakli Tedavi Kurumlari Mevzuati dogrultusunda kuruma ait tiim g¢alismalar1 gosteren Tibbi
Istatistik verilerini toplar, kontrol eder, diizenler.

f) Baghekimlik makaminin ve Saglik Bakanliginin rutin isler disinda isteyebilecegi verileri amirlerinin
talimat1 dogrultusunda hazirlar.

0) il Saglik Miidiirliigii’ne sunulmak {izere giinliik bildirimi zorunlu hastaliklarin hastane otomasyon
sisteminde ICD kontrollerini yapip varsa e-posta ile bildirilmesini saglar.

g) Baskanlik makamina sunulmak iizere haftalik olarak Poliklinik Gelis Istatistigi, Radyoloji Tetkik
Istatistigi, Yatan-Cikan Hasta Sayilari, Ameliyat Sayilari, Laboratuar Tetkik Istatistigi, Dogum Oranlar
Istatistikleri, Uyku Apne Boliimii ve ESWL Sayilari ile Toplum Sagligi Calismalarini hazirlar ve bildirir.

Atolye ve Klinik Miihendislik Birimi Cahsanlarinin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Miihendisin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Miihendis teknik islerde ¢alistirilan biitiin memur ve hizmetlilerin gérevle ilgili hususlarda amiridir.

b) Kurumun tesislerinin igletilme, bakim ve miistemilati gibi bina ve tesislerin tamir, sair islerinde
caligan biitiin teknik personelin is bolimiinii yapar.

c) Her sabah basteknisyenle beraber hastaneyi gezerek teknik ekibi ve verilen islerin yapilip
yapilmadigini kontrol eder, tespit ettigi teknik aksakliklar1 amirlerine bildirir, gereginin yapilmasini saglar.

¢) Hastanenin tiim cihazlarinin bakiminin, onariminin ve gerektiginde kalibrasyonlarimin yapilmasini
saglar. Musluk, kapi1 kilidi, sihhi tesisat ve sair gibi yerinde kolay tamir edilebilir arizalarin siiratle
giderilmesini saglar.

d) Hastanenin ihtiyaci olan her cihaz ve yedek pargalarin teknik sartnamesinin hazirlanmasinda, satin
alma ve muayene siirecinde gorev alir.

(2) Bas Teknisyenin Caligma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Kadrosunda birden fazla teknisyeni bulunan kurumlarda, bunlardan birisi hastane miidiiriiniin teklifi
ile baghekim tarafindan basteknisyen olarak gérevlendirilir.
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b) Basteknisyen, Miihendis bulunan hastanemizde Miihendisin yardimcist olup, verecegi hizmetle
ilgili emirlere gore gorev yapar.

c) Basteknisyen hastanede bulunan tiim sihhi ve fenni tesisler ve cihazlarin muayene, kontrol, bakim,
isletme ve kii¢iik onarimlarin yaptirilmasi ve muhafazasi ile ylikiimliidiir.

¢) Teknik hizmetlerde miihendis tarafindan verilen gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

d) Biriminde kullanilan elektrikli aletlerin, el aletlerinin ve malzemelerin diizgiin, yerinde
kullanimindan ve muhafazasindan sorunludur.

e) Teknisyenlerce teknik hizmet verilen yerlerde hem kendini, hem teknisyeni hem de diger ¢alisanlar
koruyucu giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Santral Birimi Calisanlarimin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 14- (1) Santral Birimi Calisanlarinin Caligma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Kurumun i¢ ve dig haberlesme hizmetlerini yuritiir.

b) Dis aramalara nezaketle cevap verir. Aranilan birimlere hatlarin aktarimlarini saglar.

c) Nobet ve vardiya sistemiyle gorev yapar.

¢) Dahili hatlarin arizalarmin giderilmesini takip eder ve santral dahili hatlarin periyodik bakimlarinin
takibini yapar.

d) Mavi, pembe, beyaz ve kirmizi kod, ihbarlarim ivedilikle cevaplar, bu kodlarda gorevli kisilere
ivedi olarak haber verir, gelen renkli kod ihbarlarimin kayit formuna isler ve formlar1 zamaninda kalite
birimine bildirir.

e) Hastane 1s1 takip sistemini izlemekle ve goriinen ikazlari ilgili birime iletmekle yiikiimliidiirler.

Arsiv Birimi Cahisanlarimin calisma usul ve esaslari

MADDE 15- (1) Arsiv Birimi Calisanlarinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Yatan hasta dosyalarinin tesliminde evrak kontroliinii saglar.

b) Adli dosyalarin kilit altinda muhafazasini saglar.

c) Disaridan resmi yazi ile istenen dosyalarin ilgili dokiimlerinin sayilarak ilgili evraklar diizenlenerek
teslimini saglar.

¢) Eksik dosyalarin tamamlanmasi igin ilgili yerlere ulasip eksikliklerin giderilmesini saglar.

d) Servislerden gelen istem {izerine hasta dosyalarmin ¢ikartilip gorevli personele zimmet usulii
verilmesini saglar.

e) Servislerden yilin1 doldurup gonderilen evraklarin arsiv depolarina kaldirilmasini saglar.

f) Her ay diizenli olmak {iizere istatistik birimine, birimi ile ilgili olan indikatdr raporunu verir.

Arac¢ Sevk Amirinin calisma usul ve esaslari

MADDE 16- (1) Arag Sevk Amirinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Goreve gidecek araglarin sevk ve idaresini saglar.

b) Gorevlerle ilgili olarak is planini ve sofor gorevlendirmelerini yapar.

c) Gorevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol eder, kayitlarin uygunlugunu degerlendirir.

¢) Hastaneye ait araglarin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigin1 kontrol ederek eksikliklerin
giderilmesini saglar.

d) Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim, onarim ve degisim zamanlarini kontrol ederek gerekli
islemlerin yapilmasini saglar.

Mutfak ve Yemekhane Birimi Calisanlarinin calisma usul ve esaslari

MADDE 17- (1) Beslenme ve Mutfak Teknikerinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Gida maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak iiretilmesi, ambalajlanmasi, depolanmasi ve
tiketiciye ulastirilmasini saglayan kimyasal ve mikrobiyolojik analizlerini yapan, yorumlayan ara meslek
elemanidir.

b) Amiri ile sorumlulugunu tasidig kisiler arasinda iletisimi saglar.

c) Yemek dagitim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
talimatlar1 verip, personeli tam ve eksiksiz koordine eder ve denetler.

¢) Ambarin diizenli, stoklarn usuliine uygun olup olmadigini kontrol eder. Bu hususta gerekli temel
ilkeleri saptayarak en iyi sekilde uygulanmasini saglar.

d) Kuruma satin alinacak beslenme ile ilgili maddelerin teknik sartnamelerinin hazirlanmasinda
bulunur.
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e) Mutfakta bulunan gidalarin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.

f) Hastane mutfagina gelen yemek ve meyve sipariglerinin kabul kontrollerinin yapilip, hasta
sayilarinin belirlenip siparisin verilmesini saglar.

g) Mutfagin temizlik ve hijyenik ortam sartlarina uygunlugunu denetler.

Giivenlik Amirinin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 18- (1) Giivenlik Amirinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Hastane icinde galisan tiim giivenlik personelinin 5188 sayili 6zel giivenlik hizmetlerine dair
kanunda belirlenmis olan gorev ve yetkilerini hi¢bir aksakliga meydan vermeden en iyi sekilde etkin ve
titizlikle yerine getirilmesinde gozetim, denetim, koordinasyon ve kontroliinii yapmaktir.

b) Afet durumlarinda ve acil durumlarda gorev alanlarimin kontroliinii ve giivenligini saglamakla
yikimlidiir.

) Hastaneye ait alanlarda hammadde, malzeme ve mamul malzemelerin giris — ¢ikis kontroliinii,
demirbas esya, stok ve sarf malzemelerin bulundugu bdlgelerin korunmasini saglar, kontrol ve koordine
eder.

¢) “Mavi Kod” ¢agrisi durumunda olayin oldugu yerin ¢evre korumasini saglar.

d) “Pembe Kod” g¢agrisi durumunda giivenlik personelinin hastanenin tiim giris-¢ikislarini tutmasini
saglar.

e) “Beyaz Kod” ¢agrisi durumunda, olay yerine en yakin giivenlik personelinin intikal etmesini
saglayarak olaya miidahale eder, olayin sonlandirilmasini saglar. Tuttugu raporu “Kalite Hizmet Birimine*
teslim eder. Kirmiz1 Kod ve Beyaz Kod uygulamasi sorumlularindandir.

Ambar Veri Kayit Personelinin calisma usul ve esaslari

MADDE 19- (1) Ambar Veri Kayit Personelinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Hastanemize temin edilecek olan malzemelerin siparislerini hazirlamak.

b) Firmalardan gelen mallarin, muayene kabul raporunu hazirlamak ve malzemenin kabuliine
miiteakip girig evraklarini tanzim etmek.

c) Birimlerden gelen malzeme istem taleplerinin ¢ikis kayitlarini yapmak.

¢) Protez ameliyatlarinin hasta basi evraklarinin fatura ile birebir karsilagtirilmasini ve kontroliinii
yapmak ve bu kontroliin sonucunda giris ve ¢ikis belgelerini hazirlamak.

d) Baghemsirelige malzeme durum raporlarini elden teslim etmek.

e) Yukarida belirtilen gorevleri “Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi”nin bilgisi, talimati, takibi ve
sorumlulugunda yapar.

Terzihane Birimi Calisanlarinin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 20- (1) Terzihane Birimi Calisanlarinin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Ameliyathanenin ihtiyac1 dahilinde gaz kompres dikimi ve sterilize edilecek kumaglarin uygun
sekilde katlanip sterilizasyona verilmesini saglar.

b) Hastane amirinin bilgisi dahilinde, sarf ambarindan kumas teslim alir ve amacina uygun olarak
kesip diker. Tiim bu islemlerin kayitlarin1 6zenle tutar ve istatistiki verilerini hazirlar.

) Yipranan, tamir edilerek kullanilabilecek durumda olan kumas malzemelerin ( Carsaf, yastik kilifi,
v.b) onarimini yapar.

¢) Utiilenmesi gerekli olan kumas malzemeleri iitiiler.

d) Gorev tanimu icerisinde yer alan isleri yerine getirir, is takibini yapar ve gerektiginde diger birimler
ile koordinasyon kurup hastane igleyisinde verimlilik, iyilestirme ve etkinlik saglar.

e) Gorevi dahilindeki tiim uygulamalarini etik kurallar ¢cercevesinde yapar.

f) Kendi gorevi ile ilgili her tiirlii yonetmelik, yonerge, genelge, tiiziik, i¢ disiplin vb. mevzuati takip
eder ve uygular.

g) Ilgili personel yonetmeligi, mesai saatleri ve kilik kiyafet gibi unsurlar1 da igeren mevzuata uygun
olacak sekilde calisir.

g)Is Saghg ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak calisir ve kurumda gerekli calismalarin
yapilmasini saglar. Calisan giivenligi uygulamalar1 konusunda iizerine diisen yiikiimliiliikleri yerine getirir
(kisisel koruyucu ekipmanini ve donanimini kullanir, ¢alisan saglig ile iliskili bildirimlerini yapar, risklerin
belirlenmesi ve dnlenmesi konusunda amirine bilgi akist saglar..vb)
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h) Hastanemiz biinyesinde tanimli kalite yonetim sistemi sartlarina uygun olarak caligir, hizmetin
kalitesinin iyilestirilmesi konusunda duyarlhidir, bu konuda goriislerini, varsa aksaklik gordiigli noktalari
Amirine ve Kalite Birimine bildirir.

1) Gorevi ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen yazili ve sozlii talimatlar1 yerine getirir.

i) Amirlerine gorevi ile ilgili veri akisini, gerekirse rapor akigini saglar.

j) Idare Amirinin ve Birim Amirinin gerekli gordiigii tiim egitimlere katilir.

k) Kurumsal gizliligi korumaya 6zen gosterir. Kullandigi bilgisayarlarda, dokiimanlarda, kayitlarda ve
gorevi ile iligkili kullandig sifrelerinde gizlilige dnem verir. Gorevini yerine getirirken hizmet siireci ile ilgili
bilginin, korunmasina dikkat eder.

I) Hasta ve ailesi haklarini, kisisel bilgilerini ve mahremiyetlerini korumaya Ozen gosterir, hasta
bilgilerinin gizliligini ve mahremiyetini aciga ¢ikaran davraniglardan kaginir.

Camasirhane Birimi Cahsanlarimin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 21- (1) Camasirhane Birimi Calisanlarmin Calisma Usul ve Esaslarini igerir;

a) Klinik, poliklinik ve ameliyathaneden kirli ¢gamasirlarin toplanmasi, yikanmasi ve sonrasinda temiz
camagirlarin ilgili birimlere gonderilmesinden sorumludur.

b) Gelen ve giden ¢amasirlari, gamasir takip formu ile takip eder.

) Camasirhane personeli gamasir makineleri ile enfekte ¢amasir ve kirli ¢amasirlari ayr1 makinelerde
yikamak ve kurutmakla ylikiimliidiir.

¢) Yikanan ¢camasirlar1 kuruduktan sonra iitiiye, tamiri gerekenleri terziye gonderir.

d) Camasir personeli, ¢camasir yikama, sitkma ve kurutma makinelerinin kullanma ve bakimindan
sorumludur.

e) Arizalar1 zamaninda Teknik Birime ve / veya Amirine bildirir.

f) Hastane hizmetlileri tarafindan usuliine uygun olarak getirilen bulasici hastalikli hastalara ait
camagirlart birbirine karistirmayarak ayri ayri yerlerde bulundurur. Bunlardan bulasici hastaliklara ait
olanlar1 digerlerinden ayr1 olarak yikar. Bu ¢esit ¢amasirlart yikarken ¢amasirhanenin hicbir tarafina
bulagsmamasina ve ayni zamanda kendini korumaya son derece dikkat eder.

g) Camasirhanenin tertip, diizen ve temizliginden sorumludur.

g) Boliimlerde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizenleyici Onleyici Faaliyet) baslatir.

h) Is Sagh@g ve Giivenligi Mevzuatina uygun olarak cahgir ve kurumda gerekli calismalarin
yapilmasini saglar. Calisan giivenligi uygulamalari konusunda iizerine diisen yiikiimliiliikleri yerine getirir.

1) Kisisel koruyucu ekipmanini ve donanimini kullanir (maske, onliik, eldiven, bone), ¢alisan saglig
ile iligkili bildirimlerini yapar, risklerin belirlenmesi ve 6nlenmesi konusunda amirine bilgi akisi saglar.

i) Gorev tanimu igerisinde yer alan isleri yerine getirir, is takibini yapar ve gerektiginde diger birimler
ile koordinasyon kurup hastane isleyisinde verimlilik, iyilestirme ve etkinlik saglar.

j) Gorevi dahilindeki tiim uygulamalarim etik kurallar ¢ergevesinde yapar.

k) Kendi gorevi ile ilgili her tiirlii yonetmelik, yonerge, genelge, tiiziik, i¢ disiplin vb. mevzuati takip
eder ve uygular.

) Ilgili personel yonetmeligi, mesai saatleri ve kilik kiyafet gibi unsurlar1 da igeren mevzuata uygun
olacak sekilde calisir.

m) Personel tanitim kartini, gérevi siiresince kullanir.

n) Hastanemiz biinyesinde tanimli Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak ¢alisir, hizmetin
kalitesinin iyilestirilmesi konusunda duyarlidir, bu konuda goriislerini, varsa aksaklik gordiigli noktalari
Amirine ve Kalite Birimine bildirir.

0) Gorevi ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen yazili ve s6zIi talimatlar1 yerine getirir.

0) Amirlerine gorevi ile ilgili veri akigini, gerekirse rapor akisini saglar.

p) idare Amirinin ve Birim Amirinin gerekli gordiigii tiim egitimlere katilir.

r) Kurumsal gizliligi korumaya 6zen gosterir. Kullandigr bilgisayarlarda, dokiimanlarda, kayitlarda ve
gorevi ile iliskili kullandig: sifrelerinde gizlilige 6nem verir. Grevini yerine getirirken hizmet siireci ile ilgili
bilginin, korunmasina dikkat eder.

S) Hasta ve ailesi haklarini, kigisel bilgilerini ve mahremiyetlerini korumaya 6zen gosterir, hasta
bilgilerinin gizliligini ve mahremiyetini a¢iga ¢ikaran davraniglardan kaginir.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 22- (1) Bu Yonergede yiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan Onceki Yonerge
yiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 23- (1) Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi
yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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