
HASTA HAKLARI KURULU İŞLEMLERİ

Hasta hakları kurulu oluşturulur. Kurul sekreteri 
görevlendirilir.

Hasta Hakları Başvuru dosyası HBBS üzerinden kurul 
sekreterliğine gönderilir. Dosya kontrolü yapılır.

Dosya 
uygun mu?

HBBS

HBBS üzerinden ilgili 
hasta hakları 

birimine gönderilir.

Hasta hakları kurul toplantısı tarihi belirlenir. Kurul 
üyeleri daveti yapılır.

Kurul üyeleri karar alır, Kurul karar formu 
hazırlanarak kurul üyelerine imzalatılır.

Hasta Hakları Başvuru Sonucu Formu(Başvuran ve 
personel için) hazırlanır ve kurul başkanına 

imzalatılır.

Kurul Toplantısı 
Daveti

Kurul karar 
formu 

Hasta Hakları 
Başvuru Sonucu 

Formu

Kurul kararı HBBS ye kaydedilir. Karar ve sonuç 
formu HBBS ye eklenir. Kurul karar özeti Müdürlük 

Web sayfasında yayımlanır.

Hasta hakları birimleri tarafından kurul sonucu 
ilgililere tebliğ edilir. İhlal var/öneri kararı ilgili birime 

resmi yazı ile gönderilir.

K1

HAYIR

EVET

HBBS

Kurul Kararları

E1



Hak ihlal kararı verilen dosya ile öneri/düzeltici işlem 
kararı verilen dosya sonuçları takip edilir.

Kurul üyeleri sonuç hakkında bilgilendirilir. Belgeler 
arşivlenir.

ARŞİV

E1 Aynı personel hakkında son 6 ay içerisinde ihlal var kararı verilen ve kurum idaresi tarafından 2 (iki) den  fazla  yazılı ikaz veya 657'ye göre işlem 
yapılan personellere ait başvuru dosyaları, Sağlık Hizmetleri Genel Müdürlüğüne, sağlık meslekleri kuruluna iletilmek üzere gönderilir.

K1 Dosya kontrolü Yapılır.



HASTA HAKLARI BİRİM SORUMLUSU İŞLEMLERİ

Yeni açılan kurumlara resmi yazı gönderilir.

Faaliyete yeni başlayan/ faaliyetini sürdüren sağlık 
kurumları,  hasta hakları birim sorumlusu  

görevlendirme talebinde bulunur.

Belge uygun 
mu?

İlgili kuruma gerekçeli 
resmi yazı gönderilir.

Valilik Oluru alınır, Valilik Oluru ilgili kuruma 
gönderilir. HBBS yetki işlemleri yapılır.

Görevlendirilen  birim sorumlusuna 2014/32 sayılı 
Genelgeye uygun eğitim almaları sağlanır (Eğitim İş 

Akış Şemasına uygun).

Valilik Oluru

K1

HAYIR

EVET

Resmi Yazı

K1 Belgeler Kontrol edilir.

E1

E1
Birim sorumlularının resmi izin döneminde, birim sorumlusu vasıflarına uygun bir personel  kurum idaresi 
tarafından görevlendirilir ve Koordinatörlüğe bilgi verilir. Görevlendirilen personele bu süre için HBBS yetkisi 
verilir.

HBBS

ARŞİV



HASTA HAKLARI KURUL ÜYESİ İŞLEMLERİ

İlgili kurumlara resmi yazı gönderilir.

Hasta hakları kurul üyesi talepleri ilgili kurumlar 
tarafından gönderilir.  Kurul üyesi değişiklik talepleri 

gönderilir.

Belge uygun 
mu?

İlgili kuruma 
gerekçeli resmi yazı 

gönderilir.

Dernek üyesi için gerekirse kura işlemleri yapılır, 
Valilik Oluru alınır. Görevlendirme/Görevlendirme 

iptal olurları ilgili kuruma gönderilir. 

Kurul üyesi görevlendirilen personellere tebliğ 
işlemleri yapılır ve tebellüğ belgesi Koordinatörlüğe 

gönderilir.

Valilik Oluru

K1

HAYIR

EVET

ARŞİV

Resmi Yazı

K1 Belgeler Kontrol edilir.

E1

E1
Toplantıya mazeretsiz  üst üste 3 kez katılmayan üyelerin görevlendirmesi iptal edilir. Hasta hakları 
mevzuatına aykırı davranışı tespit edilen üyelerin görevlendirilmesi iptal edilir.

Görevlendirme/
Görevlendirme iptal 

olurları 



HASTA BAŞVURU BİLDİRİM SİSTEMİ (HBBS) İŞLEMLERİ

Kurullar HBBS ' ye tanımlanır, Sağlık kurumları ilgili 
kurula aktarılır.

HBBS yetki işlemleri yapılır, Başvuru süreçlerinin 
uygunluğu takip edilir. Sorun olan hasta hakları 

birimleri sözel veya yazılı uyarılır.

Hasta hakları kurulu iş akış şemasına uygun HBBS de 
işlemler yürütülür.

Kurul kararı tebliği, ihlal var kararı ile kurul öneri 
karar sonuçları takip edilir ve sistem çıktıları alınarak 

arşivlenir.

ARŞİV

HBBS

HBBS

HBBS de yetki iptalleri gereğinde yapılır. Belgeler 
arşivlenir

Kurul kararı 
tebliği



EĞİTİM İŞLEMLERİ

Eğitim planlanır, Eğitimci, katılımcı, eğitim programı 
ve planı, eğitim yeri vb belirlenir.

Valilik Oluru alınır, İlgili Kurum ve kişilere resmi yazı 
gönderilir, Eğitim tamamlanır, varsa katılım belgeleri 

dağıtılır

Uygulama eğitimi yapan hasta hakları birim 
sorumlusu katılımcı listesini Koordinatörlüğe 

gönderir.

Uygulama eğitimine katılan birim sorumlusunun 
kurumuna resmi yazı gönderilir.  Sağlık kurumları, 
2014/32 Sayılı Genelge kapsamında yaptığı eğitim 
istatistiklerini 6 ayda bir Koordinatörlüğe gönderir.

ARŞİV

Eğitim 
Programı

Katılımcı 
Listesi

Yılsonu eğitim istatistikleri hazırlanır,  Belgeler 
arşivlenir

Eğitim 
İstatistikleri

Valilik Oluru Katılım Belgesi



DENETİM İŞLEMLERİ

Denetim Planı hazırlanır, Müdürlük Makam Oluru 
alınır, Denetim Oluru ve planı ilgili kurumlara resmi 

yazı ile gönderilir.

Müdürlüğümüz web sayfası üzerinden "Araç Talep 
Formu" doldurularak araç temin edilir.

Denetim gerçekleştirilir ve denetim tutanağı tutulur. 
Denetimlerin gerçekleşme tarihleri tutanağı tutulur.

Denetlenen kurum, tutanakta belirtilen süre 
içerisinde, uygunsuzluk tespit edilen konulara 

yapılanlar hakkında Koordinatörlüğe resmi yazı 
gönderir.

ARŞİV

Denetim Planı

Uygunsuzluk devam ederse Müdürlüğün ilgili 
birimine gereği için resmi yazı gönderilir. Belgeler 

arşivlenir

Resmi Yazı

WEB Sitesi

Denetim oluru

E1 Denetim, eğitim, izlem vb işlemleri için yıllık Valilik Oluru alınır.

E1

Denetim 
Tutanağı

Denetim 
Gerçekleşme 

Tutanağı

HAYIR

Denetime uygun 
mu? 

EVET



KOORDİNASYON VE DANIŞMANLIK İŞLEMLERİ

Sağlık Bakanlığı ve sağlık kurumlardan gelen resmi 
yazı /mail/sözel talep.

Sağlık Bakanlığı talimat yazıları, mevzuatlara  uygun il 
genelinde düzenlemeler yapılır ve takip edilir. Gereği 

halinde ilgili kurumlara resmi yazı gönderilir. 

Hasta hakları uygulamaları kapsamında yazılı ve sözel 
yapılan bilgi talepleri konusunda  ilgililere bilgi verilir. 

Gereğinde Sağlık Bakanlığına resmi yazı gönderilir.

İlin geneline ait hasta hakları uygulamaları ile  ilgili 
istatistikler  yıllık hazırlanır. Belgeler arşivlenir

ARŞİV

Talep Yazısı

Hasta Hakları 
İstatistikleri



ARŞİV İŞLEMLERİ

Belgeler Standart Dosya Planına uygun dosyalanır.

Yıl sonunda "Dosya Muhteviyatı Döküm Formu" 
hazırlanır.

Koordinatörlükte arşivlenen dosyalar, 3 yılın sonunda 
kurum arşivine teslim edilir.  Belgeler arşivlenir

ARŞİV

Dosya 
Muhteviyatı 

Döküm Formu



PERSONEL  İŞLEMLERİ

Özlük,yolluk  vb işlemleri için ilgili birime resmi yazı 
gönderilir. Personel  ve Destek Hizmetleri Başkanlığı 

tarafından personele ait işlemler veya duyurular 
gönderilir. Koordinatörlüğün gönderdiği yazılara 

cevabi yazı gönderilir.

Gelen cevabi yazılara istinaden tebliğ işlemleri yapılır. 
İlgili birime bilgi verilir.

Koordinatörlüğe yeni başlayan personele uyum 
eğitimi yapılır ve  "Genel ve Mesleki Uyum Eğitimi 

Formu" hazırlanır. İlgili birime gönderilir.

Koordinatörlüğe yeni başlayan ve ayrılan personeller  
hakkında ( EBYS vb, demirbaş işlemleri için ) ilgili 

birimlere bilgi verilir. Belgeler arşivlenir.
ARŞİV

Özlük, Yolluk 
başvurusu

Genel ve 
Mesleki Uyum 
Eğitimi Formu

E2

E1

E1

E2

Geçici görev yollukları hazır şablon dilekçe ve form ile yapılır.

Personelin özlük işlemlerine ait belgeler (aslı), personelin özlük dosyasında ilgili birimce  arşivlenir.



RESMİ YAZIŞMA  İŞLEMLERİ

EBYS üzerinden resmi yazı gelir. Resmi yazılar 
değerlendirilir. İşlem yapılması gereken yazılara  

gereği işlemler yapılır. Resmi yazı yazılması 
gerekiyorsa EBYS üzerinden yazılır ve imzaya sunulur. 

Koordinatörlüğün yürüttüğü iş ve işlemler nedeniyle 
Müdürlük birim ve dış kurumlara gönderilecek resmi 
yazışma, EBYS üzerinden yazılır ve imzaya sunulur.

İmzalanmış olan resmi yazılar normal posta vb ile 
gönderilecekse çıktısı alınarak kurum evrak birimine 

teslim edilir.

İşlemi bitmiş resmi yazışma EBYS üzerinden arşive 
kaldırılır. Fiziksel ortamda gelen resmi yazılar ile EBYS 

den çıktısı alınması gereken resmi yazılar  standart 
dosya planına uygun birimde dosyalanır.

ARŞİV

EBYS

EBYS



WEB SAYFASI  İŞLEMLERİ

Web sayfası yetkili personel belirlenir, Web 
sayfasında bulunan Koordinatörlüğe ait bölümler 

düzenli güncellenir.

Hasta hakları kurul karar özetleri düzenli yayımlanır.

Koordinatörlüğe ait haber ve duyuruların web 
sayfasına girişi yapılır.

İlgili birim tarafından  haber ve duyurular 
onaylanır. Web sayfasında yayımlanır.

WEB Sayfası

Hasta Hakları 
Kurul Karar 

özetleri 
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