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Idari Hizmetler ve iletisim Yonetimi Dairesi Baskanhg
Birimleri ve Gorev Tammmlar:

Genel Evrak Yonetimi Birimi

Genel evrak biriminden teslim alinan fiziki evraklar1 kontrol ederek normal, gizli ve
isme gelen evrak olarak tasnif etmek.

Tasnif edilen fiziki evraklart konularma gore hizmet birimlerine ve ilgili daire
baskanliklarina EBYS sistemi tizerinden havale etmek.

Hizmet birimi bagkanlari, daire baskanlar1 ve birimlerde ¢alisanlar adina gelen
evraklart agilmadan ilgiliye teslim etmek.

EBYS sistemi iizerinden Genel Evrak Yonetimi Birimi'ne gelen, kurum igi ve kurum
dis1 e-imzali ve 1slak imzali evraklari sistem tizerinde kontrol ederek, konularina gore
hizmet birimlerine ve ilgili daire baskanliklarina EBYS {izerinden dagitimlarini
yapmak.

Gizli ve ¢ok gizli evraklar1 agilmadan makama zimmetle teslimini yapmak.

Havalesi yapilan fiziki evraklari ilgili hizmet birimlerine ve daire baskanliklarina
zimmetle teslim etmek.

Zimmet tutanaklarini dosyalayarak arsivlemek.

Evrak birimini telefonla arayip evraklari ile ilgili bilgi isteyen personel ve vatandaslara
da bilgi verilip yonlendirmelerini yapmak.

Hizmet birimleri ve bu birimlere bagh daire baskanliklarinca iiretilen evraklar fiziki
olarak ve EBYS tizerinden imzali olup olmadiklari, ekleri, gonderildigi yer, génderme
sekilleri(gizli ¢ok gizli, o6zel, ivedi, ginlii, iadeli taahhiitlii, normal posta,
EBYS)kontrol edilerek kabul etmek.

EBYS iizerinden kabul edilen evraklar1 dagitim yerlerine gére EBYS kullanan Kamu
Hastaneleri Genel Midiirliigii ve Merkez Teskilat Birimlerine sistem tizerinden havale
etmek.

Saglik Bakanligi'na bagl tasra teskilat birimlerine ve resmi ve 6zel dis kuruluslar ile
sahislara gonderilecek fiziki evraklar1 postalanacak hale getirildikten sonra genel
evrak birimine EBYS iizerinden havaleleri yapmak zimmetle teslim etmek.

Genel Midiirliik biinyesinde g¢alisan personelin miiracaat dilekgelerini alip sisteme
tarayip ilgili birimlere teslimini saglamak.

Yanlis gelen evraklarin iade islemini yapmak.

Y onetmelik, yonerge, genelge, resmi gazete ve duyurularin hizmet birimlerine ve baglh
daire bagkanliklarina dagitimini saglamak.
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi

Genel Mudirliigiin genel yazisma, Genel Miidiir gorevlendirme ve vekalet yazisi
islerini yiirtitmek.

Genel Miudiirliigin arsiv ile ilgili is ve islemlerin, yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine
uygun sekilde yiiriitiillmesi igin, birimlerinin calismalarini izleme, degerlendirme,
yonlendirme, denetleme ve imha onay islemlerini yiiriitmek.

Genel Midirligin fiziki ve insan kaynaklari planlamasinin koordinasyonunu
yiirlitmek.

Personellerin; ise baslama, izin, rapor, terfi, ceza, ilisik kesme, sendika ile ilgili 6zliik
islemlerini yiirtitmek.

Gegici gorev alma ve uzatma islemlerini yiirtiitmek.

Genel Midiirlik ve daire bagkanliklar1 arasindaki personel gegis koordinasyonunu
saglamak.

Genel Midiirliik ile diger genel miidiirliikklerin arasindaki yazigsmalar1 koordine etmek.
Diger kurumlar ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Personel kimlik kartlarin1 koordine etmek.

. Personelin pasaport ile ilgili makam yazilarin1 yapmak.

Mutemetlik islemleri Birimi

Genel Midiirliiglimiizde calisan tiim personelin 657 sayili DMK'ya gore mali ve 6zliik
islerini takip etmek ve sonu¢landirmak.

Maas Odemeleri igin; Kuruma naklen atanan personel igin baslamaya ait tiim
belgelerin tamamlanmasii takip ederek, Kurum calisan personelinin maasa ve ek
odemeye ait diger belgelerini (atama karar1 terfi karari, aile beyannamesi vb.) intikal
ettirmek.

Maas ve ek 6deme yapilmasi i¢cin Maliye Bakanligi'nin maas programi1 KBS sistemi ile
Kurumumuz CKYS sistemine personel veri girisleri yaparak dokiimleri almak,
kontrol ederek imza asamalarini tamamlamak, sonucunda ilgili saymanliklara
intikalini saglamak ve o6deme yapilmasi igin bankaya gerekli bilgileri (disket
hazirlanarak) gondermek.

Sosyal Giivenlik Kurumunu tarafindan verilen sifre ile Genel Mudiirliigiimiize naklen
atanarak baslayan personelin baslayisini, agiktan atanan personel iginse gerek baslayisi
gerekse Emekli sicil numarasini sistem tizerinden almak.

Maas ve ek Odeme yapilacak personele anlasmali bankadan maas hesabinin
actirilmasini saglamak.

Maas Odemelerinin tamamlamas: sonucundan, Sosyal Giivenlik Kurumuna Emekli
kesenek bilgileri gondermek i¢in Saymanliktan gerekli bilgi ve belgeleri alarak kontrol
etmek ve sonucunda Sosyal Giivenlik Kurumuna internet iizerinden bildirmek.
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Genel Midirliigiimiizden ayrilan personel i¢in maas nakil ilmiihaberi diizenlemek
imza asamalarin1 takip etmek, Sosyal Giivenlik Kurumu sisteminden ayrilislarini
bildirmek.

Genel Miidiirliigiimiizde calisan personelinin Dogum/Oliim yardim gibi édemelerini
yapmak.

Yurtdisi maaslar1:2013/5103 sayili Bakanlar Kurulu Kararmma gore Yurt disinda
gorevlendirilen personel i¢in bilgi ve belgelerin Baskanligimiza intikali sonucunda
odemeye ait belgeleri manuel hazirlamak imza asamalarinin tamamlamasina miiteakip
saymanliga intikal ettirmek.

Yurtdis1 maaglarinin 6denmesinin akabinde Merkez Bankasinin 6dedigi kur ile maas
hesaplanirken kullandigimiz kur arasinda olusan kur farkindan dolay:1 ortaya cikan
farki 6deyebilmek igin gerekli belgelerin hazirlamak ve belgelerin saymanliga intikal
ettirmek.

Yurtdisi Egitim Maaglari: 657 Sayili DMK'nin 78./79. maddelerine gore yurt disina
egitim amaciyla gonderilen personeller igin bilgi ve belgelerin bagskanligimiza intikali
sonucunda oOdemeye ait belgeleri manuel hazirlamak imza asamalarinin
tamamlamasina miiteakip saymanliga intikal ettirmek.

Yurt dismna gorevlendirilen personelin  yurt dist yolluklar1 i¢in avans
actirmak/kapatmak buna ait belgelerin tamamlanmasi saglamak sonucunda 6deme
yapilmasi i¢in dokiimleri diizenlemek imza asamalari sonucunda ilgili saymanliga
teslim etmek.

Genel Midirligiimiizde gorevli personele fazla galismaya ait 6demeler igin gerekli
belgeleri diizenlemek ve sonlandirarak Saymanliga teslim etmek.

Stajyer Ogrenci Maaslart: 3308 Sayili Kanun kapsaminda staj icin gelen dgrenciler
icin bilgi ve belgelerin baskanligimiza intikali sonucunda 6demeye ait belgeleri
manuel hazirlamak, imza agamalarinin tamamlanmasina miiteakip Saymanliga intikal
ettirmek.

Maas ve ek 6demeler i¢in gelen tiim yazismalar: yapmak.

Icrasi olan personel igin icra dairelerinden gelen yazilarin akibetini takip etmek.

BES Sistemi i¢in kisilerin baslayis ve ayrilisin1 takip ederek ilgili bankaya bildirmek
ve her ay maas dokmeden Once kisilerin durumunu kontrol etmek.

Genel Midiirliigimiizden s6zlesme imzalayarak yahut ¢esitli sebeplerle ticretsiz izne
¢ikan, dogum iznine ¢ikan veya istifa eden personellere maaslarinin pesin yatmasi
sebebiyle caligmadiklar1 giin kadar kisi borcu hesaplamak ve bunlarla ilgili
yazigmalar1 tamamlamak.
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Tahakkuk Islemleri Birimi

Genel Miidiirliigiin mali ve idari ddemeleri hakkindaki yazismalar1 yapmak.

Tahakkuk ile ilgili hukuk ve mevzuat isleri hakkinda yazismalar1 yapmak.

Tahakkuk edilecek belgelerin incelenmesi, gerekli evraklarin diizenlenmesi, 6denmesi
icin Odeme Emri Belgesi veya Muhasebe Islem Fisi’ne baglanmasi islerini yapmak.
Klinik komisyon o6demeleri igin gerekli evraklarin diizenlenmesi, incelenmesi ve
odenmesi iglerini yapmak.

Genel Miidiirliikk personellerine gorevlendirmelerinde avans ve yolluk 6demesi
yapmak.

Genel Miidiirliik personellerinin gorevlendirmelerine ait ulasim giderleri i¢in firmalara
o0deme yapmak.

KDV ve muhtasar beyanname 6demeleri yapmak.

Genel Miidiirliigiin hazine hissesi 6deme payinin 6demesini yapmak.

Miidiirliigiin kurumsal mil hesaplarinin kontroliinii yapmak.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetimi Birimi

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak tiizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasiirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1  bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.
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Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

Her yilin baslangicinda tasinir kayit ve taginir kontrol onayini almak.

Her yilin baslangicinda sayim komisyonu olusturmak ve sayim yapmak.

Satin alinan veya bagis ve yardim yoluyla edinilen taginirlarin kaydin1 yapmak.
Birimlerimizde kullanilan demirbas malzemelerin ilgili kisilere zimmetlerini yapmak.
Birimlerimizce kullanilan kirtasiye sarf malzemelerinin MKYS sisteminden takip ve
¢ikis islemlerini yapmak.

Kurumumuzda kullanilan demirbaslarin kullanim 6mriinii tamamlamis olanlarin tespiti
yapilarak HEK komisyonu olusturmak ve omriinii tamamlamis malzemeleri hurdaya
ayirmak.

Kurumumuzca uygun gériilen malzemelerin ilgili birimlere devrini gergeklestirmek.
Kurumumuz merkezi satin alma tarafindan alinan tibbi cihaz ve antiseptik ilaglarin
girisi yapilarak ilgili hastanelere devrini yapmak.

Y1l sonunda Tasinir Yonetim Hesab1 ve Tasimir Kesin Hesabi cetvellerini hazirlamak
ve harcama yetkilisine sunmak.

Basin ve Kurumsal iletisim Yonetimi Birimi

Yazili ve gorsel basin takip edilerek, Kamu Hastaneleri Genel Midiirliigii hakkinda yapilan
yayinlar1 tespit etmek, belge ve bilgileri arsivlemek, gergeklere uymayan yorum ve
yayinlardan makamca uygun goriilenlere kars1 gerekli diizeltme ve tekzip haklarini kullanmasi
icin ilgili ve yetkili makamlar nezdinde girisimde bulunmak.

Medyada yer alan aleyhte haberler hakkinda bilgi notu hazirlamak, siireci takip etmek ve
genel miidiirliik makamina sunmak.

Genel midiirligiin kamuoyuna duyurulmasinmi 6ngordigii haber, bildiri, demeg ve kararlarin ig
ve dis basina, yazili ve gorsel basin ile haber ajanslarina duyurulmasi ve yayimlanmasi i¢in
calisma yapmak.

Genel mudirligi ilgilendiren toplanti, brifing, seminer ve benzeri gériismeleri diizenlemek ve
koordine etmek, bunlara ait belge ve bilgileri arsiviemek ve yayimlamak.

Kamu Hastaneleri Genel Miidirliigii tist yonetiminin faaliyetlerinde fotograf ve video ¢ekimi
yaparak, arsiv iglerini yiirtitmek.

Meslekle ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarca yapilan toplanti, brifing, seminer veya
kurultaylara katilarak sergi, stant ve afisleri hazirlamak, Kamu Hastaneleri Genel
Miidiirligii'ni tanitan film ve belgeselleri planlamak ve hazirlatilmasini saglamak.

Genel midiirlik i¢in ongoriilen kitap, gazete ve dergilerin se¢imi i¢in olusturulan “Yaymn
Inceleme Kurulu” nun sekretarya islerini yiiriitmek.

Onemli giin ve yapilan etkinlikleri planlamak ve yiiriitmek.
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Kamu Hastaneleri Genel Miidiirliigii gérev alanina giren konularda, saglik alanindaki iyi
uygulamalarin tretilmesini, medya ile paylasilmasini ve olumlu giindem olusturulmasina
yonelik tiim faaliyetleri koordine etmek.

Paydas kurumlar ve medya profesyonelleri ile saglik alanindaki gelismeler hakkinda
toplantilar ve egitimler diizenlemek.

Kurumsal sosyal medya hesaplarini yénetmek.

Paydas kurumlardan Sagligin Gelistirilmesi Genel Miidiirliigi ile koordineli olarak; Kamu
Hastaneleri Genel Midiirliigi gostergeleri basta olmak {izere, Saglik Bakanligi tarafindan
gelistirilen veriler, isler ve yapilan arastirma ciktilarinin, ilgili tim sektér ve paydaslarla
paylasilmasi faaliyetleri yiiriitmek.

Genel Midiirliik diizeyinde ve Saglik Bakanligi diger birimleri arasinda gerceklesen is ve
islemlerin yiritiilmesine yonelik bilgi akisini saglamak ve Saglik Bakanligi Basin ve Halkla
Iliskiler Miisavirligi ilgi alanma giren hususlarin kurumsal takip siirecini yonetmek.

Kurumsal kimlik, kurumsal imaj ve kurumsal aidiyet caligmalarina yonelik faaliyetler
yapmak.

Genel Midiirliik personeline yonelik soylesi, toplanti vb. sosyal etkinlik ve egitimlerin
planlamasini1 yapmak.

Saglik Tesislerinden gelen ve Genel Miidiirliik gorev alanina giren afis, brosiir gibi basili
belgelerin degerlendirilmesini saglamak.

Genel Miidiirliik internet sayfasini diizenlemek, giincellemek ve takibini saglamak.



