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1. AMAC

Bu talimatin amac1, Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi A1z
ve Dis Saglig1 Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezinde gorev yapan personelin tutanak
diizenleme siire¢lerini standart hale getirmek, tutanak hazirlanmasina iliskin yetki ve
sorumluluklar1 belirlemek ve kurum igi disiplin ile isleyis diizeninin saglikli sekilde

yiriitiilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat;

Merkez biinyesinde gorev yapan;
» Akademik personel

« Idari personel

» Saglik hizmetleri personeli

* Destek hizmetleri personeli olmak {izere tiim ¢aligsanlar1 kapsar.

3. DAYANAK

Bu talimat;

* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu (6zellikle 124—136. maddeler disiplin hiikiimleri)
* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlari Disiplin Yonetmeligi

* Hasta Haklar1 Yonetmeligi

* 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

4. TUTANAK TANIMI

Tutanak; kurum igerisinde meydana gelen olaylarin, eksikliklerin, uygunsuz davraniglarin veya
idari uyarilarin tarih, saat, yer ve ilgili kisiler belirtilerek yazili sekilde kayit altina alinmasidir.
Tutanaklarin temel amaglar1 sunlardir:

 Kurum igerisinde meydana gelen olaylarin resmi olarak belgelenmesi

* Disiplin ve hukuki siireglerin saglikl ytiriitiilmesine katki saglanmasi

* Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarinin hatirlatilmast
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» Kurumsal diizen ve ¢alisma disiplininin korunmasi

5. TUTANAK TUTULMASINI GEREKTIREN DURUMLAR

5.1 Disiplin Ve Gorev ihlalleri

Asagidaki durumlarda tutanak diizenlenebilir:

* Gorev yerinde izinsiz devamsizlik veya ge¢ gelme

* Gorev sirasinda verilen talimatlara uymama veya gorev aksatma

* Hasta, hasta yakin1 veya diger personele karsi uygunsuz davranis

* Sozlii veya fiziksel saldirt niteligindeki davraniglar

* Hastane kurallarina ve kurum yonetmeliklerine aykir1 hareket edilmesi
* Yetki ve sorumluluklarin ihlal edilmesi

5.2 Is Saghg Ve Giivenligi ihlalleri

* Hijyen ve enfeksiyon kontrol kurallarina uyulmamast

» Klinik, ameliyathane veya steril alanlarda talimatlara aykiri uygulamalar
* T1bbi cihaz veya malzemelerin hatali kullanimi

* Hasta giivenligi veya calisan giivenligini tehlikeye diisiiren davranislar
« Is sagligi ve giivenligi kurallarinin ihlal edilmesi

5.3 Idari Ve Performans Konular

* Rotasyon veya gorev degisikliklerine uyum saglanmamasi

* Egitim, sertifika veya mevzuat gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

* Hasta sikayetlerine iligkin gorev ve sorumluluklarin ihmal edilmesi

* Kurum i¢i gorev dagilimi1 ve ¢aligsma diizenine uyumsuzluk

5.4 Acil Durum Ve Olay Kayitlan

* Acil durumlarda gorev ihmali veya hatali uygulamalar

* Olay sonrasi degerlendirmelerde tespit edilen aksakliklar

* Hasta giivenligini veya kurum giivenligini riske atan durumlar

6. TUTANAK HAZIRLAMA KURALLARI
Tutanak hazirlanirken asagidaki hususlara dikkat edilir:

1. Olayin tarihi, saati ve yeri agik sekilde belirtilir.
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2. Olayda yer alan kisiler ve varsa taniklar belirtilir.
3. Olay anlatim1 tarafsiz ve objektif sekilde yazilir.
4. Yorum, suglayici veya kisisel ifadelerden kaginilir.
5. Gerekli goriildiigiinde ilgili personelin yazili savunmasi alinir ve tutanaga eklenir.
6. Tutanak en az iki kisi tarafindan imzalanir.
7. Tutanaklar dncelikle Birim Sorumlusu ve Anabilim Dali Bagkani tarafindan degerlendirilir.
8. Gerekli goriilen durumlarda konu Hastane Miidiir Yardimciligi, Hastane Miudiirligi ve

Baghekimlige iletilir.

7. Tutanaklarin Saklanmasi

» Tutanaklar ilgili personelin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

* Gerekli durumlarda resmi evrak kayit sistemi veya dijital arsiv sistemi tizerinden kayit
altina alinabilir.

* Tutanaklar yetkili idari personel disinda erisime kapali sekilde saklanir.

* Belgeler yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda en az 5 yil siireyle muhafaza edilir.

8. YURURLUK
Bu talimat, KSU Agiz ve Dis Saghg Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Bashekimligi

tarafindan onaylanarak yayimlandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.




