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MANAVGAT BELED iYESI
HASTA VE HASTA YAKINLARI M iSAFIRHANESI YONETMEL iGi

BIiRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1 — Bu yonetmefiin amaci Manavgat BelediyesineghaHasta ve Hasta
Yakinlari Misafirhanesinde kalacak vatagldan saptanmasi, verilecek hizmetin tir ve

niteligi ile isleyis esaslarini belirlemek, personelin goérev, yetki serumluluklarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik; ilcemizde bulunan hastanelerde tyaleya yatarak
tedavi gérmekte olan vAntalya ili ilgelerinden veya cevre il ve ilgelerden gelkalacak yer
sorunu bulunan, sosyo-ekonomik yoksunluk icindeubah hasta ve hasta yakinlarinin
korunmasi, fiziksel, sosyal, psikolojik ihtiyaclam kagillanmasi amaci ile kurulan
misafirhanenin ¢cayma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nl® maddesinin “b”
38. maddesinin “n” bendi , 60. maddesinin “i” bemeldayandirilarak hazirlangtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte yer alan;

a)Belediye: Manavgat Belediyesi'ni

b) Gorevli Personel:Tesislerde hizmeaanie gorevlendirilen personeli,
¢)istirakci: Hasta ve Hasta Yakinlari Misafirhanesinganarlanacaklari

d) Yonetmelik: Hasta ve Hasta Yakinlstisafirhanesinin Cajma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmegi'ni

IKINCI BOLUM
Hasta ve Hasta Yakinlari Misafirhanesinin Amag Vdlkeleri
MADDE 5 — Hasta ve Hasta Yakinlari Misafirhanesi’nin ameaglkelerisunlardir;
a) Manavgat ilcesinde gecici konaklama ihtiyaci igede olan hasta ve hasta
yakinlarinin, konaklama ihtiyaclarinin giderilmesi,
b) Bunun dsinda meslek elemanlari tarafindan sosyo-ekononikwyauk icerisinde

oldugu tespit edilen hasta ve hasta yakinlarinin tesist@rarlanmasi
amaclanmaktadir.
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UCUNCU BOLUM
Hasta ve Hasta Yakinlari Misafirhanesine Kabul Istenecek Belgeler

Tesislerden Yararlanacaklar ve Yararlanma Esaslari:
MADDE 6 — Tesis hizmetlerinden yararlanacak hasta ve hadtanlga gagidaki

sekilde gosterilmitir.

a)

b)

Tedavi ve kontrol maksadiyla yakinlarini Manavgektld hastanelere getiren,
Manavgat'da kalacak yeri olmayan, sosyo — ekonoyoksunluk icinde olan hasta ve
hasta yakinlari misafir edilecektir,

Misafirler, yosun tedavileri devam efii ve bunu belgelendirebildikleri stire zarfinca
kalabileceklerdir.

Misafirhaneye Kabul
MADDE 7 — Misafirhaneye kabulde belirlengartlar gagidaki gibidir;
a) Konaklamak isteyen hasta ve yakinlarinin huzer gélven ortami icerisinde

misafirhaneden yararlanabilmesi i¢in; misafirhangyeste kimlik kontroll yapilir. Bgkasi
adina tesiste kalmak kesinlikle yasaktir.

b) Misafirhaneye gig islemleri, konaklama b@angi¢c guni saat 11.00'den itibaren

baslar, tesisten ayrgiislemleri konaklama bigiglini saat 11.00'de tamamlanir.

c) Konaklayicilar para ve benzeri kiyimesyalarindan kendileri mesuldir. Bunlarin

kaybindan tesis personeli sorumlu tutulamaz.

Konaklama i¢in istenecek Belgeler

MADDE 8 — Misafirhanede konaklamak isteyen hasta ve hadtmlari Manavgat'da
ikamet etmediklerine dair belge, hastaneden tem@tekleri, hasta tedavisinin devam
ettigine dair belge ve misafirhaneden temin edecekl&fisdfirhane Yararlanma
Dilekcesi" ile bavuracaklardir. Konaklama siresince meslek elemamdaafindan
sosyo-ekonomik yoksunluk icerisinde ofautespit edilen hasta ve hasta yakinlarina
oncelik taninacaktir.

Misafirhanenin Kurallar
MADDE 9 — Uyulacak kurallar madurlukce tespit edilerekjgesherkesin

gorebilecgi uygun yerlere asilir.

Belirlenen Kurallara Uymayanlarin Durumu

MADDE 10- (1) Misafirhanede konaklayan hasta ve hasta Yakibu yonetmelik
hikumlerine ve tesislerle ilgili olarak yapilan duylara uymak zorundadirlar.
Uyulmamasi durumunda birim sorumlusu tarafindssiske ilisigi kesilir.

(2) Konaklama yapan hasta ve hasta yakinlari Hibmnasinda yer alan demirfar

korumakla mukelleftir. Cikiislemleri siirecinde yapilacak olan oda kontrollerasinda
tahsis edilen odada bulunan demgtaan eksik, bozuk ya da kirik olmasi durumunda
demirbg bedeli konaklayicidan tanzim edilir.
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DORDUNCU BOLUM
Hasta Ve Hasta Yakinlari Misafirhanesi’nde Calsan Personelin, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Personelistihdami

MADDE 10 - Kurulusun kapasite ve gereksinime gore belediye, uyguilgomitelik
ve sayida birim sorumlusu, blro personeli ve yacdimzmetler sinifindan olmak lzere
cssitli personeller istihdam edilir.

Birim Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklar

MADDE11 — Birim sorumlusu gagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Kurumun batinglerini kanun, tizak, yonetmelik, yonerge ve emglerygun olarak
yaratar, dizenler ve denetler.
b) Misafirhanenin gorevleri ile ilgili cagmalari planlar, planlari uygular, koordine eder,
calismalari ve sonuglar takip ederek gerekli tedbirddmi ve aldirir.
¢) Mal ve hizmet Uretiminde kaliteyi ve verimii arttirabilmek amaciyla, insan,
zaman, malzeme ve mekan unsurlarinin rasyondrkilithasini sgar.
d) Personelin yetki ve sorumluluklarini diizenlekagteri suratli ve diizenli yarimesini
saglar.
e) Islemlerin yasal siresi icerisinde kayitlara yansiini, evrak ve belgelerin
muhafazasini géar ve sglatir.
g) Demirba egsya ve malzemenin iyi korunup kullaniimasinglsa.
g) Maudurlukge verilen gier gorevleri yerine getirir.

Biro Memurunun Goérevleri

MADDE 12 - Buro memuru gagidaki gorevleri yerine getirir

a) Kendisine verilen yazi ve galtma glerini yapar. Gelen giden evraklarin evrak
kayit defterine kaydini, ilgili yerlere ufariimasini ve giden evrakin sevkini yapar. Evrakin
asil veya orneklerini saklar, gizle riayet eder.

b) Kurumdaki goérevli personelin dosyalarini, sidigfterlerini tutar bunlarla ilgili
desismeleri defter ve belgelergler.

c) Kendisine teslim edilen bilgisayar, fotokopik$acihazi gibi hizmet araclarini iyi
kullanir ve bakimini yapar.

Resepsiyon Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 13 - Resepsiyon personelagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Misafiri ayakta ve guler yuzle kalar.

b) Misafiri ginln saatine gore selamlar ve insaileri cercevesinde iyi davranir.

c) Misafirle minakgaya girmez ve dgabilecek problemlerde idareye bilgi verir.

¢) Telefonda komgurken o6nce kendini tanitir, nazik olur ve mesajtiliteesi
gerekiyorsa mutlaka kimin hangi saatte agadinot alir, ilgililere bildirir.

d) Misafirden usuline goére kimlik isteyerek kayiapar, hesap alir ve nezaket
kurallarina uygun hitap eder.

e) Misafiri kayit defterini dizenli bigekilde kler.

f) Resepsiyonu bobirakmaz, zorunlu hallerdegdir birimlerden yardim ister.
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g) Misafirlerin istek vesikayetlerini ilgili birimlere iletir.

g) Ayrilan misafirleri nezaketlegurlar.

h) Misafirle hizmetin gerektirginin disinda kongmaz, senli-benli olmaz.

1) Misafirhanede konaklamayan kimselerin gegiuygun birsekilde engeller.

I) Rezervasyon ve randevu kayitlaringdove eksiksiz yapar, ilgili yerlere bildirir.

j)Konaklayan misafirler kurumdan ayrilmadan veskiierini kesmeden &nce
bosaltilan odalarin kontrollerinin yapiimasinigsar.

k) Her gun konaklama Unitesini duzenler, kayitlarar, internet tzerinden ilgili
birimlere gbénderilmesini $ar.

Guvenlik Gorevlileri Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 14 - Guvenlik gorevlileri aagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Y1l boyunca tesisin demirpae malzemelerinin bakim ve muhafazasigiaa

b) Gorev suresince tesisin guventi saglar.

c) Tesise yabancilarin girmesini onler, misafirngeti halinde idareye bilgi verir,
misafir dangma bolimune alinarak gerekli habgneyi sa&lar.

SON HUKUMLER
DENETIM

MADDE 15- Hasta Ve Hasta Yakinlari Misafirhanesi Tesisi geg@rildigu hallerde
ust makamlarca denetlenebilir.

YURURLUK
MADDE 28- Bu yotnetmelik, Manavgat Belediye Meclisi'nin onagan sonra
yarurlige girer.

YURUTME
MADDE 29- Bu yonetmelik hiikiimlerini Manavgat Belediyeskani yuratir.
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