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Agiklama

2021 - 2022 Kamu g Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani E.2.6.1 ve E.2.6.3 eylemleri icin doldurulacaktir. *Ana Siireg Adi: Daire Baskanlig/Baskanlig ifade eder.
Bu form Birim diizeyinde hazirlanacaktir.
» **Silreg Ads: Daire Baskanligina/Baskanliga bagli birimleri ifade eder.
ilgili galisma yénergesinde belirtilen siralama ile numaralandirmaya baslanacaktir.
Ana Siireg: 1.,2,3.,....; ***Alt Siireg Adi: Birimlerde yiriitilen isleri ifade eder.

siireg: Bali bulundugu ana siirecin kodunu basina alarak 1.1,, 1.2, 2.1., 3.1

***%is Adimi: isin nasil yiriiti nii ifade eden faaliyet adimlaridir. is Adimlari yazilirken ciimle sonu —mesi, -masi ifadeleri ile bitirilmelidir

Alt Siireg: Bagl bulundugu sirecin kodunu basina alarak 1.1.1, 1.1.2,, 1.2.1,, 2.1.1,, 3.1.1,, *****Kadro unvani degil, yaptigi gorevin unvani yazilmalidir. (Ornegin ....... Birimi Birim Sorumlusu, ....... Birimi Birim Personeli gibi)

is Adimi: Bagli bulundugu alt siirecin kodunu basina alarak 1.1.1.1,,1.1.2.1,, 1.2.1.1,, 2.1.1.1, 3.1.LL,.....numaralarini alir.

(bknz: Stirec ve Risk jisi Rehberi)
Ana Siireg No: 5 Ana Siireg Adi*: PERSONEL HIZMETLERI BASKANLIGI ANA SURECI
siireg No: 5.2 Siireg Adi**: OZLUK iSLERi BIRIMI SURECI
Siirecin Sahibi: Uzman Mahmut Can KOCA
iirecin Amaci: Ozliik isleri Biriminin gorev alanina giren her tiirlii is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
Alt Siireg No: 5.2.1 Alt Siireg Adi***: Ayliksiz izne Ayrilis islemleri Alt Siireci
Al siirecin Girdiler: Personelin dilekgesi ve igil evrakdari
A siirecin Giktilar: lgili Makam Onayinin alinmasi
At stirecin il icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Talep halinde siirekii olarak
Al siirecin il igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siireki olarak tekrarlaniyor.
is Adimin is Adimi igerisinde Kullanilan .
s Adimi No is Adimpesx Gereklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem AT
e o Gergeklestirilme Siire:
5211 Ayliksiz izne ayrilmak isteyen personelin gerekgesini de belirterek calistig saglik tesisine dilekge ile basvurmasi. Ozliik sleri Birim Calisani | Dilekge 1Giin
52,12 ilgili kurum tarafindan ayliksiz izin almak isteyen personele ait dilekgenin ekleri ile birlikte tist yazi ile birimimize génderilmesi Ozliik isleri Birim Calisani  |EBYS 1Giin
5213 Kisinin bilgilerinin kontrol edilip, uygun gériilmesi halinde Midirlik Makam Onayinin alinmasi Ozliik isleri Birim Calisani | CKYS, EBYS 1Giin
5214 Alinan Onayin ayrilis baslayis islemleri icin personelin kurumuna génderilmesi Ozliik isleri Birim Calisani | EBYS 1Giin
5215 Talep ile ilgili tiim evraklarin personelin 6zliik dosyasina konulmak iizere arsive génderilmesi. Ozliik isleri Birim Calisani | Ozliik Dosyas 1Giin
Alt Siireg No: 5.2.2 Alt Siireg Adi***: Ayliksiz Izin Sonlandirma Islemleri Alt Sireci
Siirecin Girdileri: Personelin dileksesi ve ilgii evraklari
siirecin iktilan: gl Makam Onayinin alinmasi
Alt stirecin il icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Talep halinde siireKii olarak
Al siirecin il igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siireki olarak tekrarlaniyor.
is Adimin is Adim igerisinde Kullanilan .
s Adimi No s Adimr**+* [GErceRlestiren Persorelin Dokiiman ya da Sistem A
o o Gergeklestirilme Siiresi
5221 Ayliksiz iznini sonlandirmak isteyen personelin calistigi saglik tesisine dilekce ile basvurmasi. Ozliik sleri Birim Calisani | Dilekge 1Giin
5222 ilgili kurum tarafindan ayliksiz iznini sonlandirmak isteyen personele ait dilekgenin dist yazi ile birimimize génderilmesi Ozliik isleri Birim Calisani  |EBYS 1Giin
5223 Kisinin bilgilerinin kontrol edilip, Mdiirlik Makam Onayinin alinmasi Ozliik sleri Birim Calisani | CKYS, EBYS 1Giin
5224 Alinan Onayin ayrilis baslayis islemleri igin personelin kurumuna gnderilmesi Ozliik isleri Birim Calisani  |EBYS 1Giin
5225 Talep ile ilgili tiim evraklarin personelin &zliik dosyasina konulmak iizere arsive génderilmesi. Ozliik isleri Birim Calisani | Ozliik Dosyas 1Giin



https://sgb.saglik.gov.tr/TR,78161/surec-ve-risk-metodoloji-rehberi.html

Alt Siireg No: 5.2.3

Alt Siireg Adi***: Terfi Islemleri Alt Siireci

Sirecin Girdileri: CKYS'den

ve Miidirlik Makamindan alinan terfi onay!

siirecin Giktilan: ilgili Makam Onayinin alinmasi

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Rutin olarak yilda 1 defa, intibak, hizmet birlestirme gibi durumlarda ise personelin talebi halinde.

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siirekli olarak tekrarlaniyor.

is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimp**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . :I f’fl""'"s__ .
Unvani*+ss o erceklestirilme Siiresi
231 Bulunulan ay igerisinde terfiler gelen vilayet ve bakanik memurlarinm fstesinin (Ggrenim Degerlendirmes, Hizmet Birlestirme, Asale, P | S Lot
Sicil Onay gibi) GKYS sistemden gikarilmas!
o232 Bakanlik Personelinin kademe ilerlemesi iin Madurluk Makamindan onay alinmas, derece ilerleme onayimin ise CKYS'den dokumanan AN | . ot
alinmasi.
5233 Vilayet Personelinin derece ve kademe ilerlemesinin CKYS'ye girisinin yapilarak dokim alinip Madirlik Makamindan onay alinmasi. Ozlik isleri Birim Galisani | CKYS, EBYS 16iin
5234 Alinan Onayin Maas Mutemetligine ve personelin gérev yaptigi sagik tesisine bildirilmesi. Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
5235 Terfi islemile lgili evraklarin personelin &zlik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilmesi. Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyast 16iin
Alt Siireg No: 5.2.4 Alt Siireg Adi***: Intibak (Ogrenim Degerlendirme) Islemleri Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Dileke ve Orenim Belgesi
Siirecin Ciktilari: CKYS'den ve Mdiirlik Makamindan alinan terfi onayi
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde.
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siirekli olarak tekrarlaniyor.
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k5| _"f'l""'“s__ .
Unvani*+sss e erceklestirilme Siiresi
5241 Ogrenim degerlendirmesi yapmak isteyen personelin salistig Saglik Tesisi Ozlik isleri Birimine dilekge basvurmast Ozlik isleri Birim Galisani | Dilekge, Ogrenim Belgesi 16iin
5242 Basvuru yapan Bakanlik Personeli ise, 6grenim belgesinin CKYS'ye islenmesi ve dilekse ile birlikte Bakanlik Makamina sunulmast Ozlik isler Birim Galisani | CKYS, EBYS 3Gin
243 Bagvur yapan Vilayet Personell s, GErerim belgesinin CKYS'ye senmes! ve G210k dosyas: etk el ek gl Makam Onaymim T TSR S — ot
alinmasy, Alinan intibak onayinin GKYS ‘ye girilmesi
5244 intibak onayinin personele teblig edilmesi ve Maas Mutemetligine bildirilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
5245 intibak onayi ile lgili evraklarin personelin &zlik dosyasina konulmak zere Arsiv Birimine gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 1Giin
Alt Siireg No: 5.2.5 Alt Siireg Adi***: Hizmet Birlestirme Islemleri Alt Streci
Siirecin Girdiler: Dilekse, prim giin sayisini gdsteren belge ve unvan belgesi
Siirecin Cikilart: Yaz,, terfi karar, Mdirlik Makam Onayi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde.
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde siireKli olarak tekrarlaniyor.
is Adimini s Adimi igerisinde Kullanilan e
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem o k’I _"_'I""'"s__ )
Unvanutsess o erceklestirilme Siiresi
5251 Hizmet birlestirme islemini yapmak isteyen personelin calistigi saglik tesisine dilekse ile bagvurmasi. Ozlik Isler Birim Calisani | Dilekge, Unvan Belgesi 1Gin
5252 Sosyal Gvenlik Kurumundan basvuru yapan personele ait prim gan sayisini gosterir belgesinin istenmesi, gelen belgenin GKYS'ye e PRSP —— o
islenmesi
253 Personel Bakank Memuru fs dilekgesi ve 1gi yazismalarin Yonetim Hizmetleri Genel MUdUrUgU ne gbnderimes), Vilayet memuru S e e —— 2ot
ise dosyasinin tetkik edilerek Midiirliik Makam Onayi alinmasi ve hizmet birlestirme isleminin yapilmast
5254 GKYS sisteminden personelin yeni terfi durumunun gikarilmasi, personele teblig edilmesi ve Maas Mutemetligine gonderilmesi Ozlik Isler Birim Galisani | CKYS, EBYS 16iin
5255 Hizmet Birlestirme ile lgili evraklarin personelin &zlik dosyasina konulmak izere Arsiv Birimine gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No: 5.2.6 Alt Siireg Adi***: Fiili Hizmet Zamm islemleri Alt Sureci
Siirecin Girdiler: Dilekse, Yazi ve icmal bordrosu
Siirecin Giktilan: Yaz:
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini s Adimi igerisinde Kullanilan e
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"_'I""'"s__ )
Unanutsess o erceklestirilme Siliresi
201 Fiili hizmet suresi an faydalanmak isteyen personeln calst sagl tessi Ozl Isleri Birimine dilekse e basvurmas, et | [
yapilan basvurunun Bakanligimiz Yénetim Hizmetleri Genel Midirlagiine gonderilmesi
5262 Yonetim Hizmetieri Genel MUdirlugnin gelen yazy: Sosyal Givenlik Kurumuna gondermes, Sosyal Givenlik Kurumundan gelen T S .
yaziya istinaden kisinin gorev yerinden icmal bordrosu ve maas mutemetliginden HITAP'a giris islemlerinin yapilmasinin talep edilmesi
5263 Personelin kurumunun icmal bordrolarini slak imzal suretini ve HITAP'a giis belgelerini gondermesi, Birimimize ulasan fll izmet e e ey ey ot
zammi e ilgili belgelerin Yénetim Hizmetleri Genel Midirligiine génderilmesi
Yénetim Hizmetleri Genel Madarligantn filli hizmet zammi ile lgil belgeleri Sosyal Guvenlik Kurumuna gondermesi, SGK'nin
5264 fi filli hizmet ne kadar sire gin birimimize bildirmesi, SGK'dan gelen yaziya istinaden toplam filli hizmet Galik isleri Birim Calisani | CKYS, EBYS 3Gin
siiresinin CKYS'ye islenmesi
o265 Fill izmet sires! zammindan ne Kadar sire yararland i 51 personele tebl edimes, tm evraklari personelin 621Uk dosyasina oo e e e | Gaa ey Lot
konulmak iizere Arsiv Birimine gonderilmesi
Alt Siireg No: 5.2.7 Alt Siireg Adi***: Emeklilik slemleri Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Dilekse
Siirecin Ciktilari: Emekilik Onay:
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemiz Herhangi bir dénemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"f':"‘"‘s__ .
Unvanit+ss e erceklestirilme Siiresi
71 Emeki omak steyen personelin calitii sagiik tesisine dilekce ile basvurmas, gl personelin dilekgesinin Ozlik Isler Birimine ulasmasini takiben | o joc o e ™ [ e L Gin
CKYS kayitlari ve ézliik dosyas tetkik edilerek emekilik sartlar! tasiyip tasimadiginin tespit edilmesi
5272 Personel emeki oma kriterlerini saglyorsa ve kisi Bakaniik Memur ise personelin dieksesi e bilikte tim evraklari ilak imzai e s .
suretlerinin Bakanligimiz Yonetim Hizmetleri Genel Midirligine sunulmasi,Personel Vilayet Memuru ise Valilik Makamindan emekiilik onayr alinmasi
5273 Alinan emekilik onaymin personelin gérev yaptigi kuruma génderilmesi ve personele ayrils iin 1 ay si Ozlik Isler Birim Calisani | EBYS 1Gin
ara Personelin ayrls yapmasi ve g belgelerin Oz1Lk lsleri Birimine gonderilmesi belgelerin Oz1uk lleriBirimine ulasmasini takiben personelin ayris | i o o ™ [ e e Lot
tarihinin GKYS'ye girilmesi ve lgili birimlere / kurumlara ayrilisin bildirilmesi
5275 Emekilik ile tim evrakiarin personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive génderilmesi Ozlik Isler Birim Calisani | Ozlik Dosyast 1Gin

Alt Siireg No: 5.2.8

Alt Siireg Adi***: Hizmet Belgesi ve Isyeri Gorev Belgesi Diizenlenmesi islemi Alt Sireci

Siirecin Girdileri: Dilekge

Siirecin Ciktilar: Belge

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde




Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor

is Adimi No

s Adimi****

Gergeklestiren Personelin

is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan 5
i I . N . - " is Adiminin
s Adimi No s Adimi’ Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme Siiresi
Unvams*+es o ergeklestirilme Siiresi
5281 Hizmet Belgesi veya isyeri gorev belgesi talep eden personelin dilekge ile Miidirligimiiz Ozliik isleri Birimine bagvurmasi Ozliik isleri Birim Calisani | Dilekge 1Giin
5282 Ozliik ileri Birimine havale edilen dilekgeye istinaden kayitlarin tetkik edilerek talep edilen belgenin diizenlenmesi Ozliik isleri Birim Calisani | GKYS, Office (word) programi 1Giin
5283 Diizenlenen hizmet belgesi veya isyeri gorev belgesinin sirali amirler tarafindan imzalamasi, belgenin mithiirlenmesi ve teslim edilmesi Ozlik isleri Birim alisani | Office (word) programi 1Giin
284 Duzenlenen hizmet belgesi veya isyeri gorev belgesinin ikinci nishasinin ve personelin dilekgesinin ozldk dosyasina konulmak izere aiik stor Birim caltgan | Gaiik Dosyast 1 6tn
arsive gonderilmesi
Alt Siireg No: 5.2.9 Alt Siireg Adi***: HITAP (Hizmet Takip Program) ile ilgili islemler Alt Siireci
Siirecin Girdileri: CKYS'den alinan HITAP verileri
siirecin Giktilan: Raporlama
Alt Siirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Sayssi: Yilda 2 defa
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: 6 aylik dénemler halinde
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
is Adiminin

Dokiiman ya da Sistem

Gergeklestirilme Silresi

52134

Sihhi izin e lgili tim yazismalarinin personelin 6zlik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilmesi

Unvani**++s Adi
5291 GKYS'deki Hitap raporundaki sekmelerin belirl aralikiarla rutin olarak kontrol edilmesi Ozlik Isleri Birim Calisani [ CKYS 1Gin
5292 HITAP programina aktarilan eksik veya hatali verilerin CKYS programinda kontrol edilerek eksikligin tespit edilmesi Ozlik Isleri Birim Calisani [ CKYS 1Gin
5293 Eksik veya hatall verilerin CKYS programinda diizeltiimesi ve GKYS sisteminden HITAP programina veri aktariminin yapiimast Ozlik Isleri Birim Calisani [ CKYS 1Ay
s 204 Verilern programar araci@yla gitmemesi durumunda telefon, e-posta, yazssmalar vo. sekide gl kurumar il gorstlerek e e T e .
verilerin diizenli olarak HITAP ‘a aktariimasinin saglanmasi
Alt Siireg No: 5.2.10 Alt Siireg Adi***: Yillk izin Islemleri Alt Siireci
Siirecin Girdiler: Yilik izin Formu
Siirecin Ciktilar: izin Belgesi
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde.
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siirekli olarak tekrarlaniyor.
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan e
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k5| _"f'l"“'"s_ .
Unvanis+ss e erceklestirilme Siiresi
52101 Yillik zin talep eden personelin yillk izin formunu doldurarak EBYS izerinden talepte bulunmas! Ozlik isleri Birim Galisani  [izin Formu, EBYS 16iin
Birinci izin amirinin is ve islemlerde aksamaya mahal vermeyecek sekilde personel ihtiyacini da g6z éniinde bulundurup kendisine gelen
52102 iin talebini degerlendirip imzalamasi ya da reddetmesi ik iznin kurum CKYS kullanicis: tarafindan CKYS'ye islenmesikincizin amirinin i ve AT | ES L
islemlerde aksamaya mahal vermeyecek sekilde personel ihtiyacini da g6z éniinde bulundurup kendisine gelen izin talebini degerlendirip imzalamas1
va da reddetmesi,imza islemleri tamamlanan izin formunun EBYS de personelin bilgi klasdriine diismesi
2103 Personel iznini yurt disinda gegirecek ise, imzadan gk yillk izn formunu dileksesinin ekine koyarak talepte bulunmasi iznini yurtdisinda gegirecek | i o e eaye L
personel igin yurt disina gikis onayr alinmas1
52104 imzadan gikan yurt disi izin onayinin ist yaz:ile personelin gérev yaptigi birime gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
52105 Yillk zin ile ilgli tim belgelerin personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No: 5.2.11 Alt Siireg Adi***: Mazeret [zni Islemleri Alt Sireci
Siirecin Girdileri: izin Formu, Mazeret Belgesi
Siirecin Cikilan: izin Belgesi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde.
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde siireKli olarak tekrarlaniyor.
is Adimini s Adimi igerisinde Kullanilan e
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . :I 4",'|""'"s__ )
aniteees o erceklestirilme Siliresi
52111 Mazeret izni talep eden personelin lgili mazeret belgesini izin formunun ekine ekleyip EBYS iizerinden talepte bulunmasi Ozlik Isleri Birim Calisani | izin Formu, EBYS, Mazeret Belgesi 1Gin
52112 Birinci izin amirinin izin talebini imzalamasi, Mazeret izninin kurum CKYS kullanicis tarafindan GKYS'ye islenmesi Ozlik Isler Birim Calisani | EBYS, CKYS 1Gin
52113 ikinci izin amirinin izin talebini imzalamasi ve izin formunun EBYS de personelin bilgi klassriine diismesi Ozlik Isleri Birim Calisani  |EBYS 1Gin
52114 imzadan cikan izin formunun personelin &zliik dosyasina konulmak tizere arsive génderilmesi Ozlik Isler Birim Calisani | Ozlik Dosyas! 1Gin
Alt Siireg No: 5.2.12 Alt Siireg Adi***: Kongre izni Islemleri Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Dilekse, Kongre Davetiyesi
Siirecin Ciktilari: Kongre izin Onay:
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Dénemiz Herhangi bir dénemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan e
is Adimi No is Adimi**+* Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"_':"""s__ .
Unvanis+ss o erceklestirilme Siiresi
52121 Kongre iznine katilmak isteyen personelin kongre ekine koyarak salstig saglik tesisine dilekge ile basvurmasi Ozlik isleri Birim Galisani | Dilekge, Kongre Davetiyesi 1Gin
s2122 Personelin dilekgesi ve eklerinin MUdarlagumiz Gzlik Birimine gonderimes, Gzllk lleri Brimince CKYS kontroli yapiarak personelin e | Lo
yiligerisinde kag defa kongre izni kullandiginin tespit edilmesi
s2123 Yapian kontrol sonucunda kongre iznine katimasi uygun gordlen personele gerekli makam onayinin alinmas, uygun goriimeyen B | Lot
personelin talebinin reddedilmesi
2124 Alinan onayin personelin g3rev yapt sagIk teisine ganderiimes, i 2k tesisinde gbrevl CKYS/IKYS kullamcsimin kongre iznini U TS F—— Lo
CKYS'ye girmesi
52125 Kongre izni ile ilgil tiim belgelerin personelin ézliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 1Gin
Alt Siireg No: 5.2.13 Alt Siireg Adi***: Sihhi izin Islemleri (Usuline Uygun) Alt Sireci
Siirecin Girdiler: Izin Formu, Saglik Raporu
Siirecin Ciktilan: izin Belgesi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
i I vess N . " is Adiminin
is Adimi No s Adimi Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gercekastiim stresi
Unvanitsess o erceklestirilme Siliresi
52131 Personelin almis oldugu saglik raporunu en geg takip eden giiniin mesa bitimine kadar gérev yaptig birime teslim etmesi Ozliik Isleri Birim Calisani | zin Formu, Sagik Raporu 1Gin
o132 Alinan saglK raporunun personeli izin amirleritarafindan kontrol il degerlendirimesi, Personeln alms oldugu saglk raporunun TS | m. Lot
sihhi izne cevrilmesi igin gerekl onayinin alinmast
2133 gl sagiik raporunun ve alinan sihhi izin onayinin Ozllk Brimine génderiimesi, izin slemlerinden sorumlu birim calsaninin usuline PR ——— Lot
uygun raporu CKYS'ye islemesi
Ozlik isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyast 1Gin




Alt Siireg No: 5.2.14

Alt Siireg Adi***: Sihhi izin islemleri (Usuliine Uygun Olmayan) Alt Silreci

Siirecin Girdileri: Sagik Raporu

siirecin Giktilan: izin Belgesi, Sorusturma islemi

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: intiyag halinde

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor

belgesinin Midirligiimiz Gzliik isleri Birimine gonderilmesi

teblig etmesi, tebelli

is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
" i oo . " . " is Adiminin
s Adimi No s Adimi Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gercekastiiimm stresi
o o ereklestirilme Silresi
52141 Personelin almis oldugu saglik raporunu en geg takip eden giiniin mesai bitimine kadar gérev yaptig birime teslim etmesi Ozlik Isler Birim Calisani | Saglik Raporu 1Giin
2102 Alinan saglk raporunun personelin izin amireritarafindan kontrol edilp degerlendirimesi, usul ve fenne uygun olmad degerlendiriten sagik e |Es Lot
raporunun Oziik isleri Birimine gonderilmesi
Gzlik Isleri Birimine gelen saglik raporunun kayit altina alinmas! amaciyla CKYS'ye girilmesi bolumane raporun
52143 hakem hastaneye génderildigi notunun disilmesi, Gzlik Isleri Biriminin ilgili saglik raporunu, usul ve fen ysniinden incelenmesi talebi ile ilgili hakem | Gzlik Isleri Birim Calisani | EBYS, CKYS 1Giin
hastaneye géndermesi
2104 gl hakem hastanenin kendisine gelen saglk raporunu usul ve fen yniinden inceleyerek sonucu Ozlik sleri Birimine gondermesi, e s 36t
Hakem hastaneden gelen rapor sonucu usuliine uygun ise gelen raporun sihhi izne gevrilmesi igin personelin gorev yaptigi birime gonderilmesi
2145 Personelin amis oldugu saEIk raporunun S zne cevrimesiicn gereKl onaymim alinmasi, g1 saglKk raporunun ve alinan s zin U S ———— T — Lot
onayinin Ozliik Birimine gonderilmesi
52146 Onaylanmadan GKYS'ye girilen saglik raporunun onaylanmasi Ozlik isleri Birim Galisani [ CKYS 16iin
2107 Hakem hastaneden gelen rapor sonucu usul ve ferne uygun deil se personel hakkinda sorusturma agimasi igin konu e gi tm belgelerin Disipin | o1 10 oo™ oy Lot
islemleri Birimine gonderilmesi
52148 Sihhi izin ile lgili tm yazismalarinin personelin &zlik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No: 5.2.15 Alt Siireg Adi***: Hususi Damgali Pasaport Talep Belgesi Dizenlenmesi islemi Alt Sireci
Siirecin Girdiler: Dileke
Siirecin Ciktilar: Pasaport Belgesi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini s Adimi igerisinde Kullanilan e
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem o :I _"_'I“"'"s__ )
aniteees o erceklestirilme Siiresi
52151 Bakangmiz personeli olup, calisan ya da emeki olaniarin kendisi, esive goculdarina hususi dameal pasaport almak igin MUdUrlugdmiiz alok terBirim calsam I | Dilekce L6in
Ozlik Isleri Birimine dilekge ile bagvurmasi
2152 Basvuru yapan personelin hususi damali pasaport alabiimek icn gerekliolan 3 Gncil veya daha Ustindek bi kadro derecesine sahip T | . Lot
olup olmadiginin GKYS sisteminden kontrol edilmesi
2153 Diizenlenen hususi damgall pasaport talep formunun sirall amirler tarafindan imzalamast, muhtrlenmesi, evrak kayit numarast alinip TS | m. Lot
teslim edilmesi
2154 Dizenlenen hususi damgall pasaport talep formunun ikinci nishasinin ve dilekgenin personelin GzIuk dosyasina konulmak Uzere arsive i e e e | Gai aaya Lot
gonderilmesi
Alt Siireg No: 5.2.16 Alt Siireg Adi***: Refakat izni Islemleri Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Dilekse, Heyet Raporu
Siirecin Ciktilar: Refakat izin Onay:
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim icerisinde Kullanilan .
i I ees N ; " is Adiminin
is Adimi No s Adimi Gergeklestiren Personelin an ya da Sistem Gercek astiiimm stresi
Unvarutsess o erceklestirilme Siliresi
Personelin bakmakia yakamid oldugu ve refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklart ile
52161 kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun siren hastaliginin bulunmasi halinde dilekse ile g6rev yaptigi birimin Gzlik Isleri Gzl isleri Birim Calisani | Dilekge, Heyet Raporu 1Gin
Birimine basvuru yapmasi
2162 Personelin dilekgesi ve ekinde yer alan heyet raporunun Midirligimiiz Ozl ster Birimine gonderimesi, Ozlik st Birimine gelen dilekse ve hevet | ico o e |pys L
raporunun incelenmesi, inceleme neticesinde refakat izni almas! uygun gérilen personele refakat izin onayinin alinmasi
2163 Alinan refakat zin onaymin personelin gorev yaptg! sagii tesisine gonderiimesi personelin gbrev yapugi saglk tesisinin refakat izin U PR —— Lot
onayini personele teblig etmesi ve ayrils tarihini CKYS'ye girmesi
52164 ilgili saglik tesisinin personele ait teblig tebellig belgesini Ozlik Isler Birimine géndererek gérevden ayrils tarihini bildirmesi Ozlik Isleri Birim Calisani  |EBYS 1Gin
52165 Refakat izni ile lgil tiim belgelerin ve personelin 6zlitk dosyasina konulmak tizere arsive gonderilmesi Ozlik Isler Birim Calisani | Ozlik Dosyast 1Gin
Alt Siireg No: 5.2.17 Alt Siireg Adi***: Yari Zamanli Galisma Islemi Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Dilekce, Dogum Raporu
Siirecin Ciktilari: Mdirlik Makam Onay!
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde.
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siirekli olarak tekrarlaniyor.
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"f'l""'“s__ .
Unvani**ss o erceklestirilme Siiresi
o171 Yari zamanli calisma (dogum sonrast analk zni bitiminden iibaren 1inci dogumda 2 ay, 2inci dogumda d ay, 3 Uncil dogumda 6 ay) e | — Lot
talebinde bulunan personelin calistig1 salik tesisine dilekse ile basvurmasi
Personelin dilekgesi ve eklerinin Mudarlgumuz Ozluk Birimine g6 , Bzlik Birimine gelen dilekge ve eklerinin incelenmesi,
52172 inceleme neticesinde yar zamanli galisma talebi uygun gérlen personele gerekli Midirlik onayin alinmasi, uygun gérillmeyen personelin talebinin | Ozlik Isleri Birim Galisani ~ [EBYS 1Gin
52173 Alinan onayin personele teblig edilmek izere gorev yaptigi saglik tesisine gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
5217.4 Personelin gérev yaptig sagik tesisinin alinan onay teblig etmesi, tebelli belgesini Mudrligimiz Ozlik isleri Birimine gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
52175 Yari zamanli galisma ile lgili ttim belgelerin ve personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No: 5.2.18 Alt Siireg Adi***: Kismi Zamanli Galisma Talep Islemi Alt Sureci
Siirecin Girdiler: Dilekge, Dogum Raporu
Siirecin Ciktilari: Mdirlik Makam Onayi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, talep halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
i I vess N . p " is Adiminin
is Adimi No s Adimi Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gorcek astiimm stresi
aniteees o erceklestirilme Siliresi
2181 Kismi zamani calsma (personelin dogurm izninin btiminden itbaren gocugunun ikogretim cagina basladi tarii takip eden ay basina O e |[Res, B g Lo
kadar) talebinde bulunan isgi personelin calistigi saik tesisine dilekse ile basvurmasi
52182 isgi personelin dileksesi ve eklerinin Mudirligumiiz Ozlik isleri Birimine gonderilmesi Ozlik isleri Birim Calisani ~ [EBYS 1Gin
s2183 Baliklsleri Birimine gelen dilekge ve eklerinin incelenmesinceleme neticesinde kismi zamanii Galisma talebi uygun gorilen personele S | F. Lt
gerekli onayin alinmasi, uygun goriilmeyen personelin talebinin reddedilmesi
o184 ‘Alinan onayin personele teblig edilmek uzere gorev yaptig! birime gonderiimesi, personelin gorev yaptig! sagk tesisinin alinan onay! T | m. Lot




|| 52185 Kismi zamanli calisma le lgii tdm belgelerin ve personelin zlik dosyasina konulmak izere arsive gonderiimesi Ozl sleri Birim Calisani | Ozlik Dosyasi 1Gun ||
Alt siireg No: 5.2.19 Alt Sireg Adi***: Sevk Tehiri Talep Islemleri Alt Sireci
Stirecin Girdileri: Dilekge, Sevk Tehir Formu
Stirecin Giktilar: Uygun Gordis Yazisi
Alt sirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Sirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siireki olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan .
is Adimi No is Adimp*+rx Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem LRImn
s - Gergeklestirilme Siresi
5219.1 Sevk tehiri talebinde bulunan personelin sevk tehir formunu dilekse ile saik tesisine basvurmasi Oaliik sleri Birim Calisani | Dilekce, Form 1Gin
52192 Personelin dileksesi ve eklerinin Midrligimiz Gzlik isleri Birimine gonderilmesi Oaliik isleri Birim Calisani | EBYS 1Gin
o100 BakanliEmz YGnetim Hizmetler Genel MUdurlagann talebi degerlendirerek uygun gordug takdirde Mill Savunma Bakangmdan v T | — 060
uygun gorils istemesi
52195 Milli Savunma Bakanligindan gelen cevabin (uygun ya da uygun degil) ksiye teblig edilmesi cin calisti birime gonderilmesi Oaliik sleri Birim Calisani | EBYS 3Gn
52196 Sevk tehiri talebi ile igil tiim belgelerin ve personelin ézliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Oaliik sleri Birim Calisani | Ozlik Dosyas 1Gin
Alt siireg No: 5.2.20 Alt Siireg Adi***; Uzmanik Belgelerinin ilgii Personele Teslim Islemi Alt Sireci
Stirecin Girdileri: Belge, Dilekse
Stirecin Giktilan: Teslim Tesellim Belgesi
Alt sirecin Vil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Sirecin Vil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siireki olarak tekrarlaniyor
is Adimimi is Adimi igerisinde Kullanilan )
is Adimi No s Adimi**sx Gereklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem o
e i Gergeklestirilme Siresi
52201 Bakanligimizin uzmaniik veya yan dal etimlerini tamamlayan uzman tabiplere ait uzmaniik belgelerini Mdirligimiize gondermesi Oaliik isleri Birim Calisani  |EBYS 10Gin
52202 Uzmaniik belgesini teslim almak steyen personelin Mudarlggimiz Oz sleri Birimine dilekse ile basvurmasi Oaliik isleri Birim Calisani | Dilekge 1Gun
52203 Uzmaniik belgesinin lgii personele tutanakla teslim edilmesi ve GKYS'de yer alan meniye girisinin yapimas! Oaliik isleri Birim Calisani | Tutanak, CKYS 1Gn
52204 Dilzenlenen teslim tesellim belgesinin Bakanligimiza tist yaz: le génderilmesi Ozliikisleri Birim Calisani ~ |EBYS 1Gn
52205 ilgli belgelerin personelin ozlik dosyasina konulmak tizere arsive gonderilmesi Ozliik isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyasi 1Gn
Alt siireg No: 5.2.21 Alt Sireg Adi***: Deviet Hizmeti Yiikamlligi (DHY) Sonlandirma islemleri Alt Sireci
Siirecin Girdileri: CKYS
Stirecin Giktilar: DHY Sonlandirma Formu
[Alt siirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Gainliik Olarak
[Alt sirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, ginliik olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan .
s Adimi No s Adimr**+* [GErceRlestiren Persorelin Dokiiman ya da Sistem lbrdmem
i - Gergeklestirilme Siresi
oot m:;i:‘(r:i;iipr:i;;;‘ee;aéll saglik tesislerinde gorev yapan tabip ve Uzman tabiplerin DHY sirelerinin CKYS'nin lgili mentsanden ganiik v T | — Lo
52212 Kontrol sonucunda DHY siiresini tamamlayan personelin DHY durumunun GKYS'de sonlandiriimas! Oaliiksleri Birim Galisani | CKYS 1Gn
52213 DHY durumunun sonlandinidigina dair CKYS sisteminden dokim alinmasi Oaliiksleri Birim Calisani | CKYS 1Gn
52214 Alinan dékiimin Bakanligimiz Yénetim Hizmetleri Genel Madrligtine gonderilmesi Oaliiksleri Birim Calisani ~ |EBYS 1Gn
2215 gD:::elr::\'::“ YGKumIGligt (DHY) sonlandirma talebi e igil tam belgelerin personelin 6zlik dosyasina konulmak izere arsive P P |y —— Lin
Alt siireg No: 5.2.22 Alt Siireg Adi***: Sendikalara Uyelik ve Sendikalardan stifa islemleri Alt Sirreci
Stirecin Girdileri: Sendika tyelik ya da gekilme formu
Siirecin Giktlar: Yaz
Alt siirecin Vil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: Personelin talebi halinde
Alt Sirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, talep halinde siireki olarak tekrarlaniyor
is Adiminy is Adimi igerisinde Kullanilan .
is Adimi No s Adimr**+* [GErceRlestiren Persorelin Dokiiman ya da Sistem (Brdmmm
s - Gergeklestirilme Siresi
52221 {iye olan ya da sendikalardan stifa eden personelin lgii formu calstig saglik tesisi teslim etmesi Oaliik isleri Birim Calisani | Form 1Gin
52222 ilgili formun Mddrlugimaz Ozlik isleri Birimine gonderimesi Oaliik sleri Birim Calisani | EBYS 1Gin
52223 Personelin sendika tiyelik durumunun CKYS'den giincellenmesi Oaliik sleri Birim Calisani | CKYS 1Gin
52224 Personelin sendikaya iyelik ya da sendikadan istifasi le ilgil formun (st yaz ile Midirligimiz Mali Hizmetler Birimine gonderilmesi Oaliik sleri Birim Calisani | EBYS 1Gin
52225 Sendikaya tiyelik ya da sendikadan istifa le ilgil tim belgelerin personelin dzlik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Oaliik isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyas 1Gin
Alt siireg No: 5.2.23 Alt Siireg Adi***: Bakaya Duruma Diisen Personele Durumunun Teblig islemi Alt Sireci
Stirecin Girdileri: Askerlik Durum Bilgisi
Stirecin Giktilan: Teblig Tebellig Belgesi
Alt Sirecin Vil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Ihtiya halinde
Alt sirecin Vil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir dénemi yok, intiyag halinde siirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan .
s Adimi No s Adimi**sx Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem badmm
e e Gergeklestirilme Siresi
52231 Personelin bakaya duruma diistiigd bilgisinin igil Askerlik Subesince M milze bildirimesi Oaliiksleri Birim Calisani ~ |EBYS 1Gin
2232 Madirlogamiz Oalok Birmince Askerlik gelen yazinin lin fili gorev yerine teblig edilmesi isin st yazi fle U PERSTRSP - Lo
gonderilmesi
52233 Personelin bakaya durma diistig ile ilgli yaziy teblig etmesi, diizenlenen teblig tebellig belgesinin Midirligimiz Ozlik isleri Birimine gonderilmesi |Ozlik isleri Birim Galisani | EBYS, Teblig Tebellig Belgesi 16iin
52234 Midirligimiize gelen teblig tebellig belgesinin personelin bagl oldugu Askerlik Subesine gonderilmesi Oaliik sleri Birim Calisani | EBYS 1Gin
52235 Personelin bakaya duruma diistii ile lgli tim yazismalarin personelin daliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Oaliik sleri Birim Calisani | Ozlik Dosyas 1Gin

Alt Siireg No: 5.2.24

Alt Siireg Adi***: CKYS/IKYS Kullanicilarinin Yetki Tanimlamasi Islemi Alt Siireci

Siirecin Girdileri: Yazi, Yetki talep formu

Siirecin Ciktilari: Yetki tanimlamasi

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayist: ihtiyag halinde




Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor

is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
i oo . . . " is Adiminin
is Adimi No s Adimi Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gercekastiiimm stresi
o o ergeklestirilme Silresi
2201 CKYS/IKYS yetkilsi olarak goreviendirilecek personeln bilgilerin geren yetki tlep formunun st yazi fle MUdUrIGUm Uz OZIuk seri e e e Far ot
Birimine gonderilmesi
2202 MdirlGgimiiz O2Iik Birimine gelen talebin degerlendirierek g sagik tesisinde is ve islemlerde aksakiiga maha vermeyecek sayida T | S © ot
GKYS/IKYS yetkilisinin belirlenmesi
52243 Belirlenen sayida personele CKYS/IKYS yetki tanimlamasi yapilmas1 Ozlik Isleri Birim Calisani [ CKYS 1Giin
52244 Yetki tanimlamas! yapilan personelin saglik.gov.tr uzantili mail adreslerine gegici sifrelerinin gonderimesi Ozlik Isleri Birim Calisani  |E-posta 1Giin
52245 GKYS/IKYS yetki tanimlamas ile lgili tim yazismalarin personelin 6zlik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilmesi Ozlik Isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyast 1Giin
Alt Siireg No: 5.2.25 Alt Siireg Adi***: CKYS/IKYS Bloke Kaldirma ve Sifre Sifirlama Islemi Alt Sireci
Siirecin Girdiler: Sifre Sifirlama talebi
Siirecin Ciktilar: Bloke kaldirma
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Danemiz Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde streki olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem k5| _"f'l‘""" _
——hs e Gergeklestirilme Siiresi
2251 gl sagk tesisinde CKYS/IKYS yetils olarak grev yapan ve sifresini unutan p iI'saglik U CKYS/IKYS TR A Lot
yetkilisine bildirmesi
52252 il saglik Midarligi GKYS/IKYS yetkilisinin gerekl kontrolleri yapip, pasife diisen kaydh aktif hale getirip sifre sifirlama islemi yapmasi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [CKYS 16iin
52253 ifre sifirlama islemi yapilan personelin saglik.gov.tr uzantih mail adresine gegici sifrenin génderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani  |E-posta 16iin
Alt Siireg No: 5.2.26 Alt Siireg Adi***: Hizmet Puan itiraz islemleri Alt Sureci
Siirecin Girdiler: Dilekge, Hizmet Puani itiraz Formu
Siirecin Giktilari: Hizmet Puaninin Diizeltilmesi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: intiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini s Adim igerisinde Kullanilan e
is Adimi No is Adims*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"_'I""'"s__ )
Unvarutsess e erceklestirilme Siiresi
52261 Hizmet puanina itiraz etmek isteyen personelin, hizmet puani itiraz formunu doldurarak galistig saglik tesisine basvurmas1 Ozlik Isler Birim Calisani | Dilekge, Hizmet puan itiraz formu 1Gin
52262 Kurum amiri tarafindan imzalanan hizmet puani itiraz formunun tist yaz! ile Madrligimiz Ozlik isleri Birimine gonderimesi Ozlik Isleri Birim Calisani  |EBYS 1Gin
52263 Galik Brimince GKYS'den personelin hizmet belgesinin gikartiip gereki kontrollerin yapimas), hizmet puaninda hata oldugu tespit T —— 16t
edilen personele ait tim belgelerin Bakanligimiz Yonetim Hizmetleri Genel Mudirligine gonderilmesi
52264 Bakanligimiz Yénetim Hizmetleri Genel Midiirlignin gerekli hizmet puani diizeltmesini yapmast Ozlik Isleri Birim Calisani [ CKYS 3Gin
52265 Hizmet puan itiraz il ilgil tim belgelerin personelin &ziik dosyasina konulmak (izere arsive gonderilmesi Ozlik Isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyast 1Gin
Alt Siireg No: 5.2.27 Alt Siireg Adi***: Géreve Baslayan Personele Ozlik Dosyasi Agma islemi Alt Siireci
Siirecin Girdileri: Personelin goreve baslayis evraklari
Siirecin Ciktilar: Ozlik dosyast olusturulmast
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Danemiz Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde streki olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan e
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem k’I _"f'l‘""" _
——hs e Gergeklestirilme Silresi
a1 Mdirligimiz ve bagl birimlerine naklen atanan baslayis islemleri sonra ilgili evraklarinin Ozlik isleri Birimi T | . Lot
biinyesindeki arsive gonderilmesi
52272 Goreve baslayan personele yeni bir 6zlik dosyasi olusturulmasi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
52273 Personelin eski gorev yerinde tutulan 6zlik dosyasinin yazi ile Midurligimiize gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
2274 Personel iin olusturulan 6zlik dosyasindaki evrakia e eski gorev yerinden MUdirligumize génderilen oelik dosyasindaki evraklarn ik e e o | Baak aayas Lot
birlestirilmesi
52275 Personelin ézliik dosyasinin arsiv mevzuatina uygun olarak arsivienmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Al Siireg No:  5.2.28 Alt Siireg Adi***: Kurumumuzdan Naklen Tayin Olan Personelin Ozlik Dosyast islemleri Alt Sireci
Siirecin Girdileri: Ozlik Dosyas
Siirecin Ciktilari: Teslim Pusulasi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: itiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini s Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem o k’I _"_':"""s__ )
aniteees e erceklestirilme Siliresi
s2281 Mdirligimiz ve bagh birimlerinde gbrev yapmakta iken baska bir Il ya da kuruma naklen atanan personelin ayrils islemleri S S — ein
yapildiktan sonra lgili evraklarinin Ozliik Birimi biinyesindeki arsive gonderilmesi
52282 Arsiv birimince tayin olan personelin 6zliik dosyasina dizi pusulast yapilarak dosyanin atandig kuruma génderilmesi Ozlik Isler Birim Calisani | EBYS, Ozlik Dosyas! 3Giin
52283 Ozlik dosyasi gonderilen dosyast teslim alindiginda dizi {ist yazyla Mudirligamize gonderilmesi Ozlik Isleri Birim Calisani  |EBYS 10Giin
52284 Teslim alindi pusulalarinin arsivienmesi Ozlik Isleri Birim Calisani | Arsiv 1Gin
Alt Siireg No:  5.2.29 Alt Siireg Adi***: Hizmet Borglanmas! Islemleri Alt Sireci
Siirecin Girdileri: Dilekse
Siirecin Ciktilari: Borglanma fisi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil Igerisinde Tekrarlanma Danemiz Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde stireki olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adimi igerisinde Kullanilan -
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"f':"‘"‘s_ .
Unvanis+ss o erceklestirilme Siiresi
c2201 Hizmet borglanmasi talebinde bulunan personelin borglanma tirtine gore (askerlk, ayliksiz izn, segimer nedeni e agikta gecen sireler, T e L et
yurt dis hizmet borglanmas! vb.) mevzuatta belirlenen evraklari diizenleyip dilekse ile gorev yaptigi saglik tesisine basvuruda bulunmasi
52292 ilgili saik tesisinin personelin talebini evraklarinin asillar le birlikte Midarlgimaz Ozluk isleri Birimine gondermesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 1Giin
s2293 Baliklsleri Birimine gelen personele ait talebin ve gl belgelerin SGK'ya gonderiimesi, SGK'ni talebi degerlendirip sonucu ve borglanma fsini S | F. o
Midirligamiize gondermesi,
52294 SGK'dan gelen cevabin ve borglanma fisinin personelin gérev yerine génderilmesi Ozlik isler Birim Calisani ~ [EBYS 1Giin
s2295 Personelin gl yaz1y bl ederek borclanma bdemesini yapip dekontu Midirl(gimiiz Ozl sleri Birimine gondermesi, Mid S S — L et
dekonta istinaden borglanilan siirelerin CKYS girislerinin yapilmas1




52296 Yapllan islemlerin Bakanligimiza ve SGK'ya bilgi amagh yaa: e bildirilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 1Gin
52297 Hizmet borglanmasi le lgili tm belgelerin personelin 6zlik dosyasina konulmak iizere arsive génderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 1Gin
Alt Siireg No:  5.2.30 Alt Siireg Adi***: Nifus Bilgileri ve Adres Degisikligi Islemleri Alt Sireci
siirecin Girdileri: Dilekge, Kazai riist karari
siirecin Gikulan: CKYS Giincelleme
Alt Silrecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim icerisinde Kullanilan .
I PO N . . " is Adiminin
is Adimi No s Adimi’ Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme Siiresi
P s erceklestirilme Siiresi
2301 Kimiik bilglerinde ve adresinde degiskik olan personelin g evraklar, yas tashini ve kazairist karari olan personelin ise g e e — 1 Gt
mahkeme kararlarini dilekgesinin ekine ekleyip gérev yaptig: salik tesisine basvuruda bulunmasi
52302 ilgil sagik tesisinin personelin talebini ile ilgili evraklari Mdarligumiz Ozlk isleri Birimine gndermesi Gzlk sleri Birim Calisani ~ |EBYS 1Gin
52303 Baliklleri Birimine gelen personele ait nifus ve adres degisikilerinin mernis sisteminden gekilip CKYS kaydimin dizeltimesi yas tashini ve Kazai rUSt |51 et irim Calisant | cKYS Lot
kararinin ise CKYS'de ilgili meniye girilmesi
52304 Konu le ilgili tim belgelerin personelin ézliik dosyasina konulmak iizere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No:  5.2.31 Alt Siireg Adi***: Engelli Personel Veri Giris Islemleri Alt Sureci
Siirecin Girdileri: Dilekce, Engelli Saglik Kurulu Raporu
siirecin Giktilan: CKYS Gincelleme
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma D&nemi: Herhangi bir dsnemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan e
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem k5| A"fl'""" .
e o Gergeklestirilme Siiresi
2311 Engelipersonelin e ik giriste alms oldugu sagiik kurulu raporunun yenilenmesi ya da gorevde iken engell duruma diisen personelin elik lteriBirim Calisamt | Diekee, Enzelf Sagik Kurul Raporu 1 Gt
almis oldugu saglik kurulu raporunu dilekgesinin ekine ekleyip gérev yaptig: saglik tesisine basvuruda bulunmasi
52312 ilgili salik tesisinin personelin talebini ile lgili evraklari Mudirligimz Ozl isleri Birimine gondermesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 16iin
52313 Ozlik isleri Birimine gelen engelli personele ait saglik kurulu raporunun GKYS'de ilgili meniye girilmesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [CKYS 16iin
52314 Engelli personelin almis oldugu saglik kurulu raporu ve tim belgelerin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
Alt Siireg No:  5.2.32 Alt Siireg Adi***: Kayip Kase ve Personel Kimlik Karti islemleri Alt Sureci
siirecin Girdileri: Dilekge
siirecin Gikulan: Yazi
Alt Silrecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Herhangi bir donemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim icerisinde Kullanilan e
is Adimi No s Adimys*** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem . k’I _"_'I""'"s__ )
aniteees o erceklestirilme Siliresi
Personel limizde gorev yapiyor ise, personelin kendisine ait kase ya da personel kimlik kartini kaybetmesi durumunda dilekse yazarak
52321 gorev yaptigi saglik tesisi ézlik birimine basvuruda bulunmas, ilgili saglik tesisinin personelin dilekgesini Mudarlugumuz Ozlik isleri Birimine Ozlik isleri Birim Galisani [ Dilekge 1Giin
gondermesi
52322 Galik birimine gelen dilekseye istinaden personelimizin kase ya da personel Kimlik kartin kaybettigine dair fimiz Emniyet Mudurligine ve 801 S e | L 60n
Valiligine dagitim yapilmasi
52323 Kayip kase ya da personel kimlik karti le ilgli tim belgelerin personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 16iin
52924 Personel baska bir de gorev yapiyor ise, g1 Sag)ik MudUrluginin personelinin kase ya da personel kimik kartin kaybettigine dair L T — © 6t
yazyi Mudirligimze gondermesi
52325 Gk birimine gelen yazya istinaden gl personelin kase ya da personel Kimiik kartini kaybettigine dair Mudurligimile ve bagi e —— | ©6tn
kurumlarina dagitim yapilmasi
Alt Siireg No:  5.2.33 Alt Siireg Adi***: Personel Kimlik Karti Dizenlenmesi Islemi Alt Sireci
siirecin Girdileri: Dilekse, Fotograf
sirecin Giktilan: Personel Kimlik Karti
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Danemi: Herhangi bir dsnemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem k’I _"f':""" _
o o Gergeklestirilme Siiresi
s2331 ik defa personel Kimiik kart almak isteyen ya da meveut kartin yipranma nedenile deistirmek steyen personelin dilekce yazarak e e e Lot
bulundugu saglik tesisi zIk birimine kimlik karti fotokopisini ve fotorafini da ekleyerek basvuruda bulunmast
o2332 gl sagii tesisinin personele ai dilekse ife ekerini ve kart yipranma nedeni e degisecek ise eskipersonel kimiik kartni yazi le I e T 6t
Midirligamiz Ozluk isleri Birimine gondermesi
52333 Midarligumiz Ozluk Birimi tarafindan personelin daha 6nce personel kimlik karti alip almadiginin tespit edilmesi, kart almissa talebin L T — 6t
reddedilmesi
52334 Personele yeni bir personel kimlik kart diizenlenmesi Gzl sleri Birim Calisani | Personel Kimlik Kari Cihaz: 1Gin
52335 Kartin teslim tesellim tutanag ile personele teslim edilmesi Gzl isleri Birim Calisani | Teslim Tesellum Belgesi 1Gin
52336 Personel Kimlik kart: diizenlenmesi ile lgili tm belgelerin personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Gl isleri Birim Calisani | Ozlik Dosyasi 1Gin
Alt Siireg No:  5.2.34 Alt Siireg Adi***: Personel Kimlik Karti Teslim Alinmasi islemi Alt Sireci
Siirecin Girdileri: Personel Kimlik Karti
siirecin Ciktilan: Teslim Islemi
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: ihtiyag halinde
Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma D&nemi: Herhangi bir dsnemi yok, ihtiyag halinde sirekli olarak tekrarlaniyor
is Adimini is Adim igerisinde Kullanilan .
is Adimi No is Adimi**** Gergeklestiren Personelin Dokiiman ya da Sistem k’I _"f':"‘"‘ o
e o Gergeklestirilme Siiresi
s23a1 Midirligimiz ve bagh kurumlularinda gorev yapmakta iken herhangi bir nedenle kurumumuzdan ayrian (tayin, emekilk isifa vb) N SN Lt
personelin ayrils islemini teblig ederken adina dizenlenen personel kimlik kartini son calistig: saglik tesisine teslim etmesi
52342 ilgili salik tesisinin ayrilis islemi evraklari ile birlikte kisiye ait personel kimlik kartini Mudirlgamiz Ozlik isleri Birimine gondermesi Ozlik isleri Birim Galisani ~ [EBYS 1Gin
52343 Personel kimlik kartinin teslim alinarak, ilgili tam belgelerin personelin 6zliik dosyasina konulmak izere arsive gonderilmesi Ozlik isleri Birim Galisani | Ozlik Dosyas! 1Gin

Alt Siireg No:  5.2.35 Alt Siireg Adi***: Kadro Talep ve Tahsisi islemleri Alt Siireci

Siirecin Girdileri: Personel Listesi

Siirecin Giktilari: Mudurliik Makam Onayi

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Sayisi: 2 defa

Alt Siirecin Yil igerisinde Tekrarlanma Dénemi: Ocak ve Haziran aylarinda




is Adimini

is Adimi igerisinde Kullanilan

s Adimi No s Adimr**+* [GErseRlestiren Persorelin Dokiiman ya da Sistem . L’I A‘:I"I'I“"'"s__ .
e enrs it ergeklegtirilme Sires
o231 Bakanligmizca yida 2 defa yapilan kadro tahsiicalimasi le i yazya stinaden MUdGrlGgumizce derece kademesine gore tahsis el |[GE Lot
edilecek kadro lstesinin hazirlanmasi
2352 azranan stenin Bakanligmz Yonetim Hizmetlel Genel MUdurlugane gonderimes, Bakanlimiz Yonetim Hizmetleri Genel T S — | — Lo
Miidirlaginan her yilin ilk aylarinda kadro tahsisi yapilan Kisilerin listesini Midirligamiize gandermesi
52353 Miidirligimiize gonderilen listeye istinaden CKYS'den den kadro talebi olusturulmast Oaliik Isleri Birim Galisani | CKYS 1Gin
52354 Olusturulan kadro taleplerinin GKYS iizerinden Bakanligimiz Ynetim Hizmetleri Genel Midirligii tarafindan onaylanmasi Oaliik Isleri Birim Galisani | CKYS 1Gin
52355 Onaylanan kadro talebinin dékiimiiniin GKYS'den alinip ve Miidiirliik Makam onayina sunulmasi Oliik Isleri Birim Galisani | CKYS, Miidiirliik Makam Onayi 1Gin
2356 imzadan gikan Kadro taleplerinin personele ebIg lgin ururuna y1ia personelin gorev yeri 1 Sag1K MUGUrIGga e MallHizmeter e s o
Birimine yazilmasi
52357 Kadro talep ve tahsisi e ilgili tiim belgelerin personelin szliik dosyasina konulmak izere arsive génderilmesi Oaliik Isleri Birim Calisani | Ozliik Dosyast 1Giin
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