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MODULUN ADI Kurum Yazismalan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

- Hakkindaki Yonetmelik’e ve yiiriirlikteki mevzuatlara

MODULUN TANIMI R . Y
uygun resmi yazi yazmaya yonelik bir O&grenme
materyalidir.

SURE 40/32

ONKOSUL Resmi Yazi1” ve “Yazi Cesitleri” modiillerini basarmis
olmak

YETERLIK Kurum yazismalarini yapmak
Genel Amag
Bu modiil ile simf/bilgisayar laboratuvarinda ve saglik
kurumunun ilgili  biriminde, ilgili ydnetmelik ve
mevzuatlara gore personel ve egitim yazismalari ile kurum
raporlarini yazabileceksiniz.

.. Amaclar
MODULUN AMACI

1. Personel ile ilgili yazisma ve evrak islemlerini ilgili
yonetmelik ve mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

2. Egitimle ilgili yazismalart ilgili yOnetmelik ve
mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

3. Kurum raporlarini kurum isleyisine, ilgili yonetmelik ve
mevzuatlara gore yazabileceksiniz.

EGITIiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donamm: Bilgisayar, yazici, biiro malzemeleri vs.

DONANIMLARI Ortam: Smif ortam, ofis /biiro
Modiil iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6l¢me araglan ile kendinizi degerlendireceksiniz.
]())Eg]\EAIEL\}éENDIRME Ogretmen modiil sonunda dlgme araci (¢oktan segmeli test,

dogru-yanlis vb.) kullanarak modiill uygulamalart ile
kazandigimz  bilgi  ve
degerlendirecektir.

becerileri  Olgerek  sizi







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Her alanda oldugu gibi is yasammin da kendine &zgii bir lisam bulunmaktadir. Is
yasaminda yoneticilerin ve ¢alisanlarin kendilerini dogru ve etkin bir sekilde -6zellikle yazili
olarak- ifade edebilmeleri, calistiklari isletme veya kurumun isleyisini dogrudan
etkilemektedir. Bu nedenle, ¢alisma yasaminin her kademesinde calisanlarin kurum igi ve
kurum dis1 yazisma ve goriismelerde uyacagi kurallari, kullanacag lisam1 ve sozciikleri
dogru secmesi gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir.

Gliniimiizde is hayatinda yapilan iletisimin yazili olmasi biiyilkk énem tagimaktadir.
Yapilan iletisim sonrasinda ortaya ¢ikan anlagsmalarin daha sonra taraflarca unutulmasi veya
inkar edilmesi riskini yazili iletisim ortadan kaldirmaktadir. Saglik kuruluslarina bagvuran
hastalar ve saglik ¢alisanlarimin haklarinin korunmasi ve devami agisindan yazili iletisimin
resmi kurallara uygun olarak yapilmasi 6nemlidir.

Bu modiilde; saglik kuruluslarinda diizenlenen raporlarin hazirlanmasi, yazim ve ilgili
birimlere gonderilmesi hususunda yonlendirici ve Ggretici olmak iizere gesitli bilgiler ve
ornekler goreceksiniz. Raporlama iglemlerinin belli bir standardi olmasina ragmen
uygulamada bazi farkliliklarin olabilecegini unutmamalisiniz.

Modiil sonunda kazanacaginiz bilgi ve beceriler ile saglik kuruluslarinda mevzuatlara
uygun personel ve egitim ile ilgili yazigsmalari, raporlama iglemlerini yapabileceksiniz.

Modiilden edineceginiz kazanimlarin artmasi i¢in verilen drneklerin ¢ogaltilmasi bire
bir uygulanmasi ve arastirma konularinin degerlendirilmesi size fayda saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETI-1

( AMAC )

Personel ile ilgili yazisma ve evrak islemlerini ilgili mevzuatlara gore
yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Size en yakin saglik kurulusuna giderek, personel subesinde yapilan islemler hakkinda
bilgi aliniz ve bu bilgileri sinifta arkadaglarimzla paylasiniz.

1. PERSONEL iLE ILGILI YAZISMALAR

1.1. Atama Kararnamesi

Atama kararnamesi, bir kisinin kamu hizmetine girisi, belirli makamlarda bulunmasi,
bagka bir hizmet sinifina gegmesi, baska bir yerde gorevlendirilmesi ile ilgili kararlarin yazil
oldugu yasal dayanagi bulunan resmi yazilardir. Kararnamede kisinin eski ve yeni gorev
yerine kadro derecesine iliskin bilgiler bulunur.

Atama yazisinin geldigi miidiirlik yer degistirmenin yapilip yapilmadig ile ilgili
bilgiyi 15 giin i¢inde personelin yeni kurumundan resmi bir yazi ile ister.
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Belge 1.1: Saghk Bakanhgi atama kararnamesi 6rnegi




1.2. Teblig-Tebellig Yazsi

Teblig: Haber vermek, bildirmek anlamina gelir. Kurum i¢inde is ile ilgili, kurum
disindan herhangi bir konu ile ilgili kisilere bilgi vermek ya da haberdar etmek igin teblig
yazisi gonderilir.

Her teblig alinan evrak i¢in mutlaka iki niisha tebelliig belgesi hazirlanir. Teblig edilen
yazinin alindigina ve okuduguna dair ilgili tebelliig yazisinin imzalanmasi gerekir.

Tebelliig: Bir bildirimi almak anlanuna gelir. Insanlarin kendilerine teblig edilen bir
evraki (tayin yazisi, mahkeme karar1 vb.) aldiklarina dair yazidir.

Kurum iginden teblig edilecek yazilar kisiye dogrudan teblig edilebildigi gibi sorumlu
bir gorevli tarafindan da teblig edilebilir.

Kurum digindan gonderilen tebligler 7201 Teblig Kanun ve Tiiziigli’'ne gore yapilir.
Teblig olunacak her tiirlii evrak, biri dosyasina konulmak ve digeri teblig edilecek kisilere
verilmek lizere gerektigi kadar ¢ogaltilir. Bu niishalarda is sahibi veya vekilinin imzasi
bulunur.

Kurum digindan gelen teblig ve tebelliig belgesinde;

Tebligi ¢ikaran mercinin adi,

Tebligi isteyen tarafin adi, soyadi ve adresi,

Teblig olunacak sahsin adi, soyadi, gérev yeri ve adresi,

Teblig edilecek yazimn ait oldugu kurumun tarih, sayisi ve tiirii,

Tebligin konusu,

Teblig ve tebellig edenin adi soyadi, gorevi ve imzasi mutlaka olmak
zorundadir.

YVVVYVYVY

Kurum i¢inden gelen teblig ve tebelliig belgesinde;

Tebligat yapilan memurun adi ve soyadi,

Teblig tarihindeki gorev yeri ve unvan,

Teblig edilen yazi, onay veya kararin tarih ve sayist,
Tebligatin konusu,

Tebligatin yapildigi tarih,

Teblig ve tebelliig edenin imzas1 mutlaka olmak zorundadir.

YVVVVYY

Teblig ve tebelliig belgeleri resmi yazigsma kurallarina gore hazirlanir.


http://nedir.antoloji.com/tayin/
http://nedir.antoloji.com/mahkeme/
http://nedir.antoloji.com/gibi/

TEBLIG — TEBELLUG BELGESI

Tebligat Yapilan Memurun Adi ve Soyadi

Teblig Tarihindeki Gorev Yeri ve Unvani

Teblig Edilen Yazi, Onay veya Kararin Tarih ve Sayisi
Tebligatin Konusu

Tebligatin Yapildigi Tarih

TEBLIG EDEN: TEBELLUG
EDEN:

Imzas1 : Imzas1

Ad1 ve Soyadi : Ad1 ve Soyadi

Unvanm : Unvanm

Belge 1.2: Kurum i¢i Teblig-tebelliig yaz1 6rnegi




TEBELLUG BELGESI

TEBLIG OLUNACAK SAHSIN
a.Ad1 ve Soyadi
b.Gorevi ve Gorev Yeri Adresi

TEBLIG EDILECEK YAZININ
a.Ait Oldugu Kurum

b.Tarih ve Sayisi

¢. Tiiril

TEBLIGATIN Y APILDIGI
a.Yer
b.Tarih ve Saati

TEBLIGATIN BASKASINA YAPILMASI HALINDE

a.Muhatabin yakinlig veya 111$k151

b.Yasi

NOT: 15 yasindan kiigiik olanlar ile sihhi ve akli yonden teblig alamayacak durumda olanlara
tebligat yapilmaz.

TEBLIG OLUNACAK SAHIS ADRES DEGISTIRMIS ISE
Yeni Gorev Yeri veya Adresi:

TEBLIG IMKANSIZLIGI VEY A TEBELLUGDEN IMTINA DURUMLARINDA
a.Gerekli Agiklama

b.Bulundurulacak Sahidin

. Ad1 ve Soyadi

. Gorevi
. Imzas1
TEBLIG EDEN : TEBELLUG
EDEN
Adi1 ve Soyadi : Adi1 ve Soyadi
Gorevi : Gorevi
Imzast : Imzas1
Aciklama:

1.7201 sayili Tebligat Kanunu geregince raporlu, izinli ve benzeri durumda olanlara da
tebligat yapilir.
Ancak gece tebligat yapilmaz.
2.Ceza yazilari kapali zarf iginde teblig edilir.

Belge 1.3: Kurum dis1 Teblig-tebelliig yazi1 6rnegi
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1.3. Ise Baslama Yazsi

Agiktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen personelin ise bagladigi tarihi
gdsteren yazidir. Ise baslama yazisi atandigia dair belgeyi gordiigiinii teblig eden yazi ile
birlikte bir iist kuruma génderilir. Ornegin; il merkezinde bulunan bir hastane, saglik
miidiirliigiine, ilcede bulunan saglik ocagi veya hastane, saglik grup baskanligina baslayis
yazisim gonderir.

Baglayis yazisinin personelin eski gorev yerinden ilisigini kestigi 15 gilin iginde
yazilmas1t yasal zorunluluktur ve personelin sorumlulugundadir. Bu siire ayni belediye
sinirlari iginde yer degistirme yapildiginda ise 1 giindiir.

TEBELLUG BELGESI

11 Saglik Miidiirliigiiniin 27.06.2008 tarih ve 3391 sayil yazilar
ile Afyonkarahisar Kocatepe Devlet Hastanesi hemsireligine atandigim
bildirir yaziy1 tebelliig ettim. 09.07.2008

Teblig ettiren Tebelliig
eden
Serkan KARA Hatice ZEYBEK
Memur Hemsire

Belge 1.4: Tebelliig belgesi 6rnegi



T.C.
AFYONKARAHISAR VALILIGI
Kocatepe Devlet Hastanesi Bastabipligi

(iki satir araligy)

Sayi: B 104 ISM 40300010/11200
09/07/2008

(Bir satzr aral 257)

Konu: Hemsire Hatice ZEYBEK’in

goreve baslayist

(iki-dort sat1r aral 141)
AFYONKARAHISAR VALILIGI
(11 Saglik Miidiirliigiine)

. (Iki satir arahgy)
Ngi:........... tarihli ve .......... sayil yaziniz.

(Iki satir arahgy)

Hastanemize naklen tayin olan Hemsire Hatice ZEYBEK 09/07/2008
tarihinde hastanemizdeki gorevine baslamus olup, tebelliig belgesi yazimiz
ekinde gonderilmistir.

(iki-dort satir arahigr)

(imza)
Uzm.Dr. Mehmet DURAN
Hastane Bashekimi
(Uygun satir aralig)

EKLER:
EK-1.Bir adet tebelliig belgesi

.../07/2008 Memur : Serkan KARA
.../07/2008 Sef :Sevki OZDEMIR
.../07/2008 Midiir : Faruk OZTEKIN

Belge 1.5: ise baslama yazis1 6rnegi




1.4. Gorevlendirme Yazisi

Calisanin kadrosunun bulundugu kurumdan baska bir gorev yerine ya da kurum iginde
baska bir hizmeti yiiriitmesi i¢in gérevlendirildigine dair kurum onayl yazilardir.

T:C.
SAGLIK BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii
Sayi: B.08.0.PGM.0.23.06.1-E-08/11200 06/06/2008

Konu: Gorevlendirme

AFYONKARAHISAR VALILIGINE

Ilgi: 05/05/2008 giin ve B.08.0.PGM.0.23.06.1-E-08/007 say1l1 makam onay1

Aile hekimligi ¢aligmalarinda gorevlendirilen doktorlar hakkindaki ilgi makam
onay1 Oornegi ve eki liste ilisikte gonderilmistir.

Bilgilerinize ve ilgili kurumlara bilgi verilmesini arz ederim.

Bahadir DOGAN
Bakan a.
Genel Midir Yardimeist

EKLER
Ek-1. Onay 6rnegi
Ek-2.Liste (2 sayfa)

Belge 1.6: Gorevlendirme yazis1 6rnegi
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1.5. Askerlik Ayrilis ve Baslayis Yazsi

Askerlik gbrevini yapmak iizere ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakli
kalarak ayliksiz izinli sayilirlar. Askere gidecek personel yazili dilekgesi ve sevk belgesiyle
calistigi kuruma miiracaat etmesi durumunda kurum valilik veya kaymakamlik olur yazisi
almaktadir. Alinan olur yazisina istinaden personel, kurumdan ilgili yaziy1 teblig ederek
ayliksiz izne ayrilmis olur.

Devlet memuru iken askerlik hizmetini yapmak {izere silahaltina alinanlardan askerlik
gorevini tamamlaylp memuriyete donmek isteyenleri, ilgililer terhis tarihinden itibaren 30
giin icinde gdreve baglatmak zorundadirlar. Askerlik siiresinin bitiminde personel calistig
kuruma gelir, ise baslama yazisi yazilir.

T.C.
ANTALYA VALILIGI
11 Saglik Miidiirliigii

Sayi: B.100PER.98033/5630
11/10/2008
Konu: Laborant Murat KAPLAN

VALILIK MAKAMINA

Ilimiz ~ Atatirk Devlet Hastanesinde Laborant olarak gorev yapan
(TC:12...746523) Murat KAPLAN 30/10/2008 tarihinden itibaren askerlik gorevini ifa
etmek iizere ayliksiz izinli sayilmak istegi hakkindaki hastane bagtabipligine 10/10/2008
tarih ve 4987 sayili yazisi ekinde, 09/09/2008 tarihli dilekgesi ve sevk belgesi ilisikte
sunulmustur.

657 Devlet Memurlann Kanunu’nun 108. maddesinin 6. paragrafina istinaden
Laborant Murat KAPLAN’mn muvazzaf askerlik gorevini ifa etmek iizere 30/10/2008
tarihinden itibaren askerligi siiresince gorev yeri sakli kalmak kaydiyla izinli sayilmasi
hususunu,

Tensiplerinize arz ederim.

Uzm. Dr. Neslihan GOCMEN
il Saglik Miidiir V.

OLUR
..../10/2008

Omer KAYGISIZ
Vali a.
Vali Yardimcisi

Belge 1.7: Askerlik ayrilis olur yazisi 6rnegi

11




T.C.
ANTALYA VALILIGI
Atatiirk Devlet Hastanesi Bastabipligi

Sayi: B 104 ISM 40300010/198 30/10/2009
Konu: Laborant Murat KAPLAN’1n
askerlik doniisii ise baslayis

ANTALYA VALILIGI
(I1 Saglik Miidiirliigiine)

Hastanemizde laborant olarak ¢alisan Murat KAPLAN, askerlik gorevini
yapmak tizere 30/10/2008 tarihinden itibaren ayrilmis oldugu ticretsiz izin siiresi sona
erdiginden; 30/10/2009 tarihinde hastanemizdeki gorevine baslamis olup, bu hususta
diizenlenen tebelliig belgesi yazimiz ekinde gonderilmistir.

Uzm.Dr. Merve BABACIK
Hastane Bashekimi

EKLER:
EK-1.Bir adet tebelliig belgesi

.../10/2008 Memur : Sefa ISIK
.../10/2008 Sef :Havva OZDEMIR
.../10/2008 Miidiir : Halil 0Z

Belge 1.8: Askerlik doniisii ise baslayis yazis1 6rnegi
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1.6. istifa Yazs:

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 94. maddesine gore devlet memurlari,
¢ekilme isteginde (istifa etme) bulunabilir.

Cekilme isteginde iki durum vardir. Birincisi, gekilme isteginin yazili olarak bagvurulmak
suretiyle yapilmasi ve bunun kabul edilmesi veya yerine bir kimsenin atanmasi; ikincisi ise
gorevini haber vermeden 10 giin siireyle terk etmesi memurun g¢ekilmis sayilmasidir. 4/B’li
statiisiinde sozlesmeli ¢aligsan saglik personeli kurumuna yazili olarak bagvurmasi hélinde istifa
edebilir. Istifanin kabulii ya da reddi kurum tarafindan calisana yazili olarak bildirilmek
zorundadir.

10 giin siireyle gorevine gelmeyen memurlar i¢in kurum amiri tarafindan gelmedigi
giinlerde tutanak tutulur. 10 giinliik siirenin ardindan tutulan tutanaklar ile birlikte istifa yazisi
saglik miidiirliigline goénderilir.

T:C.
' IHSANIYE KAYMAKAMLIGI
Ihsaniye Devlet Hastanesi Bastabipligi

Say1: B.104.ISM.4030003/109 04/12/2008
Konu: Dr. Ogiin AKBAS 1n istifasi

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
(Saglik Grup Baskanlig)

Hastanemizde doktor olarak gorev yapan (Dip. Nu.:32456) Dr. Ogiin AKBAS
ailevi nedenlerinden goérevinden istifa etmek istemektedir.

Bastabipligimizce de uygun bulunan 17.11.2008 tarihli dilekgesi yazimiz ekinde
gonderilmistir.

Bilgilerinizi arz ederim.

Uzm. Dr. Songiil DOLU
Hastane Bashekimi

EKLER
Ek-1: Bir adet istifa dilekgesi

Belge 1.9: istifa yazis1 6rnegi
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1.7. Miistafi Yazsi

Kendi istegiyle isinden c¢ekilmis, istifa etmis devlet memurlarinin gorevlerinden
ayrilmalarinda belirli usullere uyulmamasi sebebiyle kisinin istifa etmis sayilmasina miistafi
say1lmak denir.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 94. maddesinin ikinci fikrasina gore ¢ekilmek
isteyen memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya g¢ekilme isteginin kabuliine kadar
gorevine devam eder. Memurun gorevden ayrilma isteginin kabuliiniin ya da yerine gelecek
kimsenin gelmesine kadar beklemesi gereken birer aylik siireyi beklemeksizin ayrilmasi
durumunda da miistafi sayilir.

Miistafi sayilan personel igin ise gelmedigi giinler igin tutanak tutulur ve istifa
islemlerinde yapilanlar miistafi sayilan memurlar iginde uygulanr.

T.C.
AFYONKARAHISAR VALILIGI
Gogiis Hastaliklar1 Hastanesi Bagtabipligi

Say1: B 104 ISM 4030006/900 20/03/2008
Konu: Tuncay YAYLALI

AFYONKARAHISAR VALILIGI
(11 Saglik Miidiirliigiine)

Hastanemizde memur olarak gorev yapan olan Tuncay YAYLALI ailevi
nedenlerinden dolayt 09/03/2008 tarihinde gorevinden c¢ekilmek tizere kurumumuza
bagvurmus olup, Devlet Memurlari Kanunu’nun 94. maddesine gore yerine atanan kimsenin
gelme siiresini beklemeden gorevinden ayrilmustir. Bastabipligimizce tespit edilen bu hususta,
konu olan personelin miistafi sayildigini gdsteren belgeler yazimiz ekinde sunulmustur.

Bilgilerinizi arz ederim.

Op. Dr. Zuhal TONKA
Hastane Bastabibi
EKLER
EK 1: 1 Adet dilekge
EK 2 : 10 Adet tutanak

.../03/2008 Memur:Koray SAHIN
.../03/2008 Sef : Mehmet YAMAN
.../03/2008 Miidiir : Hiisnii DEMIREKEN

Belge 1.10: Miistafi yazis1 6rnegi
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1.8. Terfi Yazsi

Kademe, memurluk sisteminde ilerleme gostergesidir. Kademe, her derecenin i¢inde
bir yillik hizmet siiresi anlamina gelir. Bir yillik hizmet siiresini tamamlayan ve o yilin sicil
notu olumlu olan memur, yilin sonunda otomatik olarak kademe ilerlemesini almaktadir.
[lerleme alamayan memurlar, kurumlarca ilgili ayin sonunda toplu onayla belirlenmektedir.

Kademe Ilerlemesi: Kademe, derece icinde, gorevin onemi veya sorumlulugu
artmadan, devlet memurunun olumlu sicil almasina ve bulundugu derecedeki hizmet siiresine
bagli olarak ayligindaki ilerleyis adimidir. Aymi derecenin 4. kademesinde ayliga hak
kazanan ve olumlu sicil alan memur bir iist derecenin ilk kademesinden aylik almaya hak
kazanir.

Derece Yiikselmesi: 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun hiikiimlerine gore
asagidaki kosullardan biri saglandiginda;

>  Ogrenim durumlar,

> Hizmet siiflari,

> Gorev unvanlan itibariyle azami ylikselebilecekleri derecelerin dordiincii
kademesinden aylik almaya hak kazanan,

»  Son alt1 yillik sicil notu ortalamasi doksan ve daha yukari olanlardan son sicil
notu olumlu bulunanlarin kazanilmig hak ayliklan kadro sart1 aranmaksizin bir
iist dereceye yiikseltilir.

Kisaca bir {ist dereceye yiikselebilmek igin; personelin {ist derece gorevin gerektirdigi
niteliklere sahip olmasi, bulundugu derecede en az ii¢ yil ¢alismis olmasi, olumlu sicile sahip
bulunmasi, bir iist derecede bos kadro olmasi gerekir.

Derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili onay merci atamaya yetkili amirdir.

Onay mercileri kademe ilerlemeleri ile ilgili yetkilerini devredebilirler. Kademe
ilerlemelerini bagh oldugu miidiirliik, derece terfilerini ise bakanlik yapar.
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T.C.
ANTALY A VALILIGI
il Saglik Miidiirliigii
Sayi: B.100PER.98033/5839
14/03/2008
Konu: Tibbi Sekreter Yasemin
BAKIRKAY A’nin terfisi
DAHILI

Midiirliigimiizde tibbi sekreter olarak gorev yapan Yasemin BAKIRKAYA’ya ait
kademe ilerlemesine ait degisiklikler asagida gdsterilmistir.
Geregini rica ederim.

Hiiseyin
KIVRAK
Saglik Miidiir
Yardimcisi

..../03/2008 Memur: Musa SAHIN
..../03/2008 Sef : Kadir CAN
..../03/2008 Per. Sb. Miid.: Naile KOCAN

Sicil Nu.: 135553

Ad1 Soyadi Yasemin BAKIRKAY A
Gorev Unvani Tibbi Sekreter

Kadro Derecesi 5

Almakta Oldugu Aylik Derece ve|4/1

Kademesi
Yiikselecegi Derece ve Kademes 4/2
Terfi Tarihi 01/03/2008

ACIKLAMA: 657 sayih D.M. Kanunu’nun 65, 67, 68. maddeye ek 631 SKHK ve
30.02.2008 tarih sicil dosyasinin incelenmesine istinaden 28.02.2008 tarihinden gecerli
olmak tizere terfisine karar verildi.

Belge 1.11: Terfi yazis1 6rnegi
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1.9. Ceza Yazsi

Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile, kanunlarin,
tiiziiklerin ve yonetmeliklerin devlet memuru olarak emrettigi 6devleri yurt iginde veya
diginda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildigi hususlari yapmayanlara,
yasakladigi isleri yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore uyarma, kinama,
ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve devlet memurlugundan ¢ikarma gibi
disiplin cezalarindan biri verilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar1 disiplin amirleri tarafindan; kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, memurun bagli oldugu kurumdaki disiplin kurulunun
karann alindiktan sonra, atamaya yetkili amirler il disiplin kurullarimin kararina dayanan
hallerde valiler tarafindan verilir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi amirlerin bu
yondeki istegi lizerine, memurun bagli bulundugu kurumun yiiksek disiplin kurulu karan ile
verilir.

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalar1, Yiiksek Disiplin Kurulu karari kurul
baskani tarafindan en geg¢ kararlarin verildigi tarihi izleyen 15 giin iginde ilgililerce teblig
edilir.

Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezas1 verilemez.
Sorusturmay1 yapanin veya yetkili disiplin kurulunun 7 giinden az olmamak tiizere verdigi
siire i¢inde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayan memur, savunma hakkindan
vazgecmis sayilir.

Ceza alan personele aldiklan ceza ile ilgili bilgiler teblig edilir. Ceza yazisi, savunma
yazis1 ve teblig belgesinin bir 6rnegi personelin 6zlilk dosyasina kaldirnlir. Ceza yazisinda
memurun hangi sebepten dolay1 ceza aldigina ve cezanin ne olduguna iliskin bilgiler yer
almalidir.

Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda
yapilan yazismalarda yazi format1 ayn1 olup, metnin igerigi alinan cezaya yonelik olmalidir.
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T.C.
AFYONKARAHISAR VALILIGI
Atatiirk Devlet Hastanesi Bastabipligi

Say1: B.100PER.98033/1097 16/11/2008
Konu: Uyarma Cezasi

Saym:Dr. Yavuz EKINCI
Atatiirk Devlet Hastanesi Acil Servis Hekimi

Hgi: a) 02/09/2008 tarih ve 124 sayili savunma istek yazimiz
Ilgi: b) 05/09/2008 tarihli savunmaniz

20/08/2008 tarihinde bir hasta yakinina hakaret ettiginiz iddiasi ile ilgili olarak,
bastabipligimizce yaptirtlan sorusturma neticesinde, hakkimzda getirilen teklif
dogrultusunda ilgi (a) sayili savunmaniz istenmisti.

Ancak ilgi (b) sayili yazimiz ile vermis oldugunuz savunmaniz yeterli
bulunmamistir. S6z konusu fiilinizin  bastabipligimizce = degerlendirilmesi
neticesinde; devlet memuru vakarna yakigmayan tutum ve davraniglarda
bulunmanizdan dolayi, 657 Devlet Memurlart Kanunu’nun 2670 sayili Kanunla
degisik 125.maddesinin A/e fikrasi geregince “Uyarma” cezast ile tecziye edildiniz.

Bundan sonra, gorevinizde daha dikkatli olmaniz hususunda,
Geregini bilgilerinize rica ederim.

Opr.Dr. Nihat KUCUK
Hastane Bastabibi

EKLER:
Ek-1: 1 adet tebelliig belgesi

Belge 1.12: Uyarma cezasi yaz1 6rnegi
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1.10. Personel Kisisel Evraklari

Personelin ise basladiginda ¢ikarilan ve gorev siiresince kullandiklari Kurum kimligi,
tedavi beyannamesi, sevk kagidi, sicil raporu, personel izin karti, personel bilgi formu, saglik
karnesidir.

1.10.1. Kurum Kimligi

Personelin calistigt kurum tarafindan verilen, personele ait kisisel bilgilerin
bulundugu, unvanlarim gosteren, istendigi zaman kurum disinda, yetkililere gosterilmesi
zorunlu olan karttir.

Kurum kimlik kart1 diginda isletmelerin kendilerine ait personel yaka kartlari bulunur.
Yaka kart1 diizenlenen personelin, taninmalar1 agisindan kimlik kartlarini gérevli olduklart
kuruma girislerinde yakalarina takmak ve goérev siiresince yakalarinda bulundurmak
zorunlulugu vardir. Yaka kartlarinda kurum kimlik kartindan farkli olarak isletmenin
amblemi bulunur.

Kimlik kartlari, niifus kayitlar esas alinarak doldurulur. Kimlik kartlarina" 25/11/1982
tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak son 6 ay i¢inde
¢ekilmis renkli fotograf yapistinlir. Fotografin sag alt kosesi kiigiiltiilmiis soguk damga ile
miihiirlenir.

KIMLIK KARTI T.C.
SAGLIK BAKANLIGI

Ad1

Fotograf Soyadu :

Birimi :

Gorevi

Sicil Nu. :

Ver.Tarihi: IMZASI

Belge 1.13: Saghk Bakanh@ kurum kimlik kart1 6rnegi ( 6n yiiz)
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NUFUS KAYIT ORNEGI

DOGUM YERI/TARIHI

BABA ADI ANA ADI

iL ILCE
MAHALLE/KOY

CILT | KUTUK
EM.SAND. SICIL NU.

NUFUS CUZDANINU SERINU.

KAN GRUBU YETKILI IMZA

KART NU.

Belge 1.14: Saghk Bakanh@ kurum kimlik kart1 6rnegi (arka yiiz)
1.10.2. Tedavi Beyannamesi

Tedavi yardimi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 209. maddesi uyarinca
Devlet Memurlart Tedavi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi hiikiimlerine gére memurun
kendisine, esine veya bakmakla yiikiimlii bulunduklart ana-baba ve gocuklarina 6denen bir
yardimdir.

Bu 6denegin alinmasi igin ¢alisanin asagidaki islemleri yapmasi gerekir. Bunlar;

»  Tedavi yardim beyannamesi memur tarafindan el yazisi ile 6nce es, sonra
cocuklar ve daha sonra ana baba gelmek iizere sirasiyla bilgi basliklart tam
olarak doldurulur, imzalamr ve beyanname tarihi yazilir.

Beyannamelere ................. TL damga pulu yapistirilir.

Beyannamelere 6zel duruma gore yazili belgeler de eklenir.

Beyannamelere, beyannamede gosterilen sahislarin niifus ciizdan onayh
ornekleri de eklenir.

[k defa devlet memurluguna atananlar goreve basladig1 tarihte, nakil gelenler
ise bu kurumda goreve basladiklan tarihte beyanname verirler.

Beyannamede gosterilen sahislarin durumunda meydana gelen degisikligi
izleyen 15 giin icinde memur tarafindan beyanname yenilenir.

Beyannamelere kurumca istenen belgeler mutlaka eklenmelidir.

YV VYVVYV

A\

A\ 4
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DIKKAT: Beyanname tek niisha olarak el ile
doldurulacaktir. Beyannamede doldurma es,gocukla
ve ana sirasin takip edecektir.

TEDAVi YARDIMI BEYANNAMESI

1- Ad1 ve Soyadi : 2-Sicil Nu. :

3-Gorevi

4-TEDAVI YARDIMINDAN YARARLANACAK OLAN AILE FERTLERININ

5-Ad1,soyadi 6-Yakmlig1 7-Dogum tarihi 8-Mesguliyeti

1-Esimin Devlet Memuru veya 657 sayili Kanun’a 1327 sayili Kanun ile eklenen ek gegici 6-7-9-12-13-
14 ve 16. maddelerde s6z konusu edilen personel veya bir ziimreye saglik yardimi saglayan bir kanuna
tabi olmadigni,

2-Cocuklarimm kendileri hesabma ticaret yapmadiklarini, gercek veya tiizel kisiler yaninda menfaat
karsilig1 caligmadiklarni, iivey ¢ocuklarimin ge¢iminin tarafimdan saglandigini, bundan bagka ;
a)Cocuklarimdan ortadgrenimde olanlarm 19 yagmi, yiiksek Ogrenimde olanlarm 25 yasmi
doldurmayanlarin niifus kagidi 6rnekleriyle 6grenci olduklarint gosterir belgelerini,

b)Ogrenim yapmayan gocuklarimdan 19 yasini doldurmayanlar ile 19 yasmn1 gegtigi halde evlenmemis kiz
cocuklarimdan 25 yasin1 doldurmayanlarin niifus kagit 6rneklerini,

¢)Cocuklarimdan yas haddini gegmis fakat malulliigii dolayisiyla ¢alisgamayacak durumda olanlarin bu
durumlarini belirten saglik kurulu raporlarmni,

d)Evlat edindiklerimin mahkeme tescil belgelerini ekledigimi,

3-Beyannamede gosterdigim ana, babama bakmakla yiikiimlii oldugumu,

4-Beyannamede gosterdigim sahislarm durumunda meydana gelen degisiklikleri 15 giin i¢inde yeniden
beyanname diizenleyerek bildirecegimi beyan ederim.

TARIH :/ /20....

NOT: Kar1 ve kocanin her ikisi de memur ise,cocuklar baba tarafindan doldurulacak beyannamede gosterilir. Bosanma veya
ayrilik vukuunda, ¢cocuklar mahkeme karariyla hangi tarafa birakilmigsa ona ait beyannamede gosterilir.

Belge 1.15: Tedavi beyannamesi o6rnegi
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1.10.3. Sicil Raporu

Sicil amirlerinin, mesleki yeterliliklerin belirlenmesini saglayan sorulari not usuliiyle,
sahsiyetle ilgili konular1 miitalaa seklinde degerlendirerek memurlarin mesleki yeterlilikleri
ile kisisel basar1 ve kusurlarim belirledikleri bir formdur.

Sicil raporlart gizlidir ve her yilin aralik ayinin ikinci yarisi iginde doldurulur.
Raporlarnn ilgililerce en geg 31 aralik giindi, tatile rastladig: takdirde bir sonraki ¢aligma giinii
mesai saati sonuna kadar bunlart muhafaza ile gorevli makamlara teslim edilmesi sarttir.

Aday memurlarin sicil raporlart ise bagladiklar tarihi takip eden birinci yilin
dolmasindan sonraki 15 giin i¢inde, 2 yil siire ile adayliga tabi tutulan aday memurlarin ikinci
yil sicilleri ayni sekilde doldurulur.

Haklarinda sicil raporu diizenlenecek memurlarin, degerlendirilmelerini yapacak sicil
amirlerinin yaninda en az alt1 ay ¢alismis olmalari sarttir. Sicil raporlar1 6nceden hazirlanan
miisveddelerden yararlanilarak herhangi bir silinti ve kazinti yapilmaksizin doldurulur.
Miisveddeler imha edilir. Fazla ve yanlis yazilan kelime veya notlar okunulacak surette
cizilerek dogrusu yazildiktan sonra imza ile paraf edilir.

Memurlarin sicilleri ile ilgili her tiirlii yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve sicil

raporlarinin muhafazasinda (Gizli ve Kisiye Ozel) isaretli zarflarn kullamlmas: sarttir. Sicil
raporlar sicil dosyalanyla birlikte kilitli dolaplarda muhafaza edilir.
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DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Madde 12 - Gizli sicil raporlari her yilin aralik ayinin
ikinci yarisi i¢inde doldurulur.

Raporlarin ilgililerce en ge¢ 31 aralik giini, tatile
rastladig1 takdirde miiteakip caligma giinii mesai saati
sonuna kadar bunlari muhafaza ile gorevli makamlara
teslim edilmesi sarttir.

Her ne sebeple olursa olsun sicil raporlarini birinci
fikrada belirtilen tarihlerden sonra teslim edenler
hakkinda idari sorusturma agilir.

Aday memurlarin sicil raporlar ise basladiklari tarihi
takip eden birinci yilin dolmasindan sonraki 15 giin
icinde, 2 yil siire ile adayliga tabi tutulan aday
memurlarin ikinci yil sicilleri aym sekilde doldurulur.

Bir yildan ¢ok iki yildan az bir siire ile adayliga tabi
tutulan memurlarin ikinci sicil raporlari, adayliklarinin
kaldirilmasinin s6z konusu oldugu tarihte doldurulur.
Sicil Raporlarinin Doldurug Sekli

Madde 18 Sicil raporlart onceden hazirlanan
miisveddelerden yaralamlarak herhangi bir silinti ve
Jkazint1 yapilmaksizin doldurulur. Misveddeler imha
edilir. Fazla ve yanlis yazilan kelime veya notlar
okunulacak surette ¢izilerek dogrusu yazildiktan sonra
keyfiyet imza ile tevsik edilir.

Sicil amirleri 16. madde uyarinca tespit edecekleri sicil
notunu kendileri hesaplayarak sicil raporunun ilgili
boliimiine yazarlar. Memurlarin sicil notu ortalamalari,
61k isleri ile gorevli birimlerin baginda bulunan amir
veya en yakin yardimcilari, boyle bir birim yoksa 6zlikk
Iisleriyle gorevli memurlardan en st yoneticiler
tarafindan segilenlerce hesaplanarak sicil raporunun ilgili
boliimiine yazilr.

Sicil Amirinin Sorumluluklar

|Madde 19-Sicil amirleri sicil raporlarint itinali, dogru ve
tarafsiz bir sekilde diizenlerken; devlete sadakat ve
bagliligl, memuriyet sifatinin gerektirdigi seref ve itibar

file hizmetlerin siiratli ve ekonomik bir sekilde

yiriitilmesini; giivenilir ve yetenekli memurlarin

yiikselmelerini, digerlerinin ise kamu hizmetlerinden

uzaklastirilmalar gerektigini esas alir.

Sicil amirlerinin maiyetlerinde ¢alisan memurlari
degerlendirmedeki basarilari st sicil amirleri tarafindan
Jkendisinin degerlendirmesinde de dikkate alinir.

Garez veya 0zel amagla sicil raporlarini gergege aykiri
doldurduklart  anlasilan  sicil ~ amirlerinin  cezai
Jsorumluluklart saklidir.

T.C.
Saglik Bakanlig
Personel Genel Midiirliigii FOTOGRAF
T.C.
DEVLET MEMURLARI

SiCiL RAPORU

Memurun
Ad1 Soyadi
Baba Ad1 ve Soyadr :
Dogum Tarihi
Unvamn
Gorev Yeri
Sicil Numaras1
Sicil Raporunun
Ait Oldugu Y1l

DE

Sic

VLET MEMURLARI SiCiL YONETMELIGININ 16 NCI
MADDESI :
il raporlarinin Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii ve
Notlarin Derecelendirilmesi

Madde 16- Sicil amirleri, sicil raporunun memurlarin mesleki,

yoneticilik

ve yurt digt gorevlerdeki ehliyetlerinin

belirlenmesini saglayan sorularin her birini, ihtiva ettikleri

unsurlari  esas

almak suretiyle 100 tam not iizerinden

degerlendirir ve sorulara verdikleri notlarin toplamuni soru

say
sici
sici

1sina bolerek memurlarin sicil notunu tespit ederler. Her bir
1 amirince bu sekilde belirlenen sicil notlarinin toplaminin
| amiri sayisina boliinmesi sureti ile memurlan sicil notu

ortalamas1 bulunur ve buna gore sicil notu ortalamasi:

a) 60’dan 75 ‘e kadar orta,
b)  76’dan 89’a kadar olanlar iyi,
¢) 90’dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi,

derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asag not alanlar

ise

yetersiz goriilmiis, olumsuz sicil almug sayilir.

Sicil notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya
tamamlanir.

Hizmet Ozelliklerinin gerektirmesi

ve Devlet Personel

Bagkanligimin olumlu goriisiiniin alinmas: kaydiyla, kurumlar

sici

1 raporundaki memurlarin mesleki, ehliyetleri ile konularda

en fazla iki soru ilave edebilirler. Ilave edilen sorular da 100

not

tizerinden degerlendirilir.

Belge 1.17: Sicil raporu 6rnegi ( dis yiizii)
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[kabiliyetler dikkate almarak doldurulur.

SICIL AMIRLERININ MEMURUN GENEL DURUM VE DAVRANISLARI
HAKKINDAKI DUSUNCELER{ (SAHSIYET DEGERLENDIRMES])

INOT: Bu siitun Yonetmelik’in 17 nci maddesi geregince tespit edilebilen iyi veya kotii aligkanliklar ile

1 NCI SiciL AMIRININ 2 NCI SiciL AMIRININ
DUSUNCESI DUSUNCESI

3 UNCU SiciL AMIRININ
DUSUNCESI

SICIL AMIRLERININ MEMURLARIN MESLEKI EHLIYETI HAKKINDAKI NOTLARI
(GOREVDE GOSTERILEN BASARININ DEGERLENDIRILMESI)

1 NCI

Degerlendirme Olgiitleri SiciL

AMIRININ
NOTU

2 NCI 3 UNCU SiCIL

SicCiL AMIRININ
AMIRININ NOTU
NOTU

1- Sorumluluk duygusu (gorev ve yetki alanina giren isleri
kendiliginden zamaninda ve dogru yapma: takip edip
sonuclandirma aliskanligr)

2-Gorevine bagliligy, is heyecani, tesebbiis fikri

3- Mesleki bilgisi, yazili ve sozlii ifade kabiliyeti, kendini
Jeelistirme ve yenileme gayreti

4- Intizam ve dikkati

5- Is birligi yapmada ve degisen sartlara, gérevlere uymada
lgosterdigi basari

6- Tarafsizlig1 ( gorevini yerine getirirken dil, 1k, cins,
siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep ayriliklarindan
etkilenmeme)

7- Amirlerine, mesai arkadaslarma, is sahiplerine kars1
Jtutum ve davranis1

8-Insan haklarma saygis1 (insanlarm kisiligine ve haklarina
Isaygl gosterme, hi¢ kimseye insanlik onuru ile bagdasmayan
muamelede bulunmama)

9- Disipline riayeti

10-Gorevini yerine getirmede ¢aligkanligi kabiliyeti ve
verimliligi

11- Yurt dis1 gérevlerinde temsil yetenegi, mesleki ehliyet
ve yabaci dil bilgisi (sadece yurt dis1 teskilati olan kurumlar

kcin)

Belge 1.18: Sicil raporu 6rnegi (i¢ yiizii-1)

24




SICIL AMIRLERININ MEMURUN YONETICILIK EHLIYETI HAKKINDAKI
NOTLARI(YALNIZ YONETiCI DURUMUNDAKI MEMURLAR iCIN DOLDURULUR)

j I NCISICIL 2 NCISICIL 3 UNCU SICIL
Degerlendirme Olgiitleri AMIRININ AMIRININ AMIRININ
NOTU NOTU NOTU

1- Zamaninda, dogru ve kesin karar verme kabiliyeti

2- Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti

3- Temsil ve miizakere kabiliyeti

4-Takip, denetim ve ornek alma kabiliyeti

5-Mevzuat ve teknolojik gelismelere intibak kabiliyeti

6-Maiyetindekileri degerlendirme ve yetistirmedeki
[basarisi

7- Is hakimiyeti, kendine giiveni

8- Sosyal ve beseri miinasebetleri
SICIL AMIRLERININ YURT DISINDA GOREVLI MEMURUN EHLIYETI HAKKINDAKI
INOTLARI(ULKEYI TEMSILDE VE MENFAATLERINI KORUMADA GOSTERILEN BASARININ

IDEGERLENDIRILMESI)

INCISICIL | 2NCISICIL 3 UNCU SICIL
Degerlendirme Olgiitleri AMIRININ AMIRININ AMIRININ NOTU
NOTU NOTU

1- Yabanci dil bilgisi

2- Gerekli ve yararl iligkileri kurma ve
Jeelistirmedeki bagarisi

3- Ulke menfaatlerini korumada gdsterilen itina
\ve hassasiyet

4- Temsil icaplarmi yerine getirmekteki bagarisi

5- Gorevli oldugu iilkenin sarlarina uyum
Jkabiliyeti, Tiirk iilkii ve kiiltiiriine baglilig:

1 NCI SiciL AMIRININ SiCiL 2 NCI siciL AMIRININ SiciL 3 UNCI SiCiL AMIRININ SiCiL
INOTU NOTU NOTU
IMEMURUN SICIL NOTU ORTALAMASI MEMURUN BASARI DERECESI VE SICILI :

1 NCI SicIL AMIRININ 2 NCI SiCcIL AMIRININ 3 UNCU SiciL AMIRININ
Ad1 Adi Ad1

Soyadi : Soyadi : Soyadi :

Gbrevi : Gérevi : Gérevi :

Imzasi : Imzasi : Imzasi :

Belge 1.19: Sicil raporu ornegi (i¢ yiizii-2)

1.10.4. Personel izin Kart1

Personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin takibinin yapildigi ve arka yiizde kisiye
ait bilgilerin bulundugu formdur. Her personel i¢in ayr1 ayri tutulur.
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Cikilan her izin i¢in ayrilis ve doniis tarihleri eksiksiz yazilmalidir. Personel izin

talebinde bulundugu zaman izin kartinda yer alan izin siireleri degerlendirilerek izin onay1

yapilmalidir.
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izin takip formu arka yiiz 6rne
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Belge 1.21: izin takip formu 6n yiiz 6rnegi

1.10.5. Personel Bilgi Formu

Kuruma agiktan atanan ya da naklen gelen personel i¢in doldurulur ve o&zlikk
dosyasinda saklanir. Personel bilgi formunda personelin 6zliik, egitim, kimlik bilgileri, aile
durumu, memuriyetle ilgili ¢alistigt kurumlara ait bilgiler bulunur. Form bilgileri
doldurulduktan sonra personel tarafindan dogrulugu tasdik edilir.
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KURUM ADI
PERSONEL BiLGi FORMU
DOSYA

KURUM ADI NU.
Adi1 Soyadi
Kizlik Soyadi Sicil Nu. |
Unvam
Bransi
Ana Ad1 Baba Adi
Dogum Tarihi Dogum Yeri
AILE HEKIMLIGI SOZLESME iMZALADI GOREVLENDIRME HiCBIRI
PROJESINDE
T.C. Kimlik Nu. [
Emekli Sicil Nu.
Vergi nu. ve Dairesi
Cinsiyeti Erkek Kadin Medeni Hali Bekar Evli
Ev Adresi
Ev Telefonu Cep Telefonu
E posta Kan Grubu
ilk Géreve Baslama Tarihi Ise Baslama Tarihi

KURUM ADI BASLAYIS/AYRILIS TARIHLERI
Daha 6nce ¢cahstigi yerler

Askerlik Durumu Yapti Yapmadi Muaf
Ogrenim Durumu En Son Mezun Oldugu Okul
NUFUSA KAYITLI OLDUGU
iLi ILCESI

MAHALLE KOY

CILT NU. AILE SIRA NU. SIRA NU.

Belge 1.22: Personel bilgi formu 6n yiiz 6rnegi
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Kadro Durumu

I:l Kadrolu I:l Sozlesmeli
I:l 1 nu.lu Don. Ser. I:l 2 nu.lu Don. Ser. I:l 3 nu.lu Don. Ser. I:l Diger

I:l 4/B I:l Isci

KRONIK HASTALIK
DURUMU

VARSA OZUR DURUMU

ATAMA DURUMU

|:| Mazeret |:| Saglik
I:l Agiktan I:l Nakil.

I:l Es durumu I:l Ogrenim
I:l Diger

Atama Durumu Ag¢iklamasi

Ek is

[ ] SeghkKabini [ | Diger

|:| Is yeri Hekimligi |:| Muayenehanesi |:| Ozel Hastane |:| Tip Merkezi

|:| Yok

Aldig1 Egitim ve Sertifikalar

Almak istedigi Egitimler

ESINE AIT BILGIL

ER

Esinin Ad1

T.C. Kimlik Nu.

Calisma Durumu

Sosyal Giivenlik Durumu

[ ] oz [ ] piGer

|:| SSK |:| BAGKUR |:| EMEKLI SANDIGI

[ ] vok

BAKMAKLA YUKUMLU OLDUGU KiSiLERE AiT BILGILER

ADI SOYADI

DOGUM TARIHI

YAKINLIK DURUMU

Varsa Tedavisi ve
Rehabilitasyon Gerektiren
Hastahlk Durumu

Bu form her 6 ayda giincellen

ecek olup kurumdan istenecektir.

Degisiklik halinde 10 is giinii igerisinde degisikligi beyan edecegimi ve yukaridaki bilgilerimin dogrulugunu taahhiit ederim.

imza

Belge 1.23:Personel bilgi formu arka yiiz 6rnegi
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Personel kisisel evraklar1 arasinda memurlar i¢in sevk kagidi, isgiler icin vizite kagidi
ve saglik karnesi de bulunmaktadir. Calisanlar ve yakinlar saghik kuruluslarina bu evraklar
ile miiracaata bulunurlar. Saglik karnesi ¢alisanin bagl bulundugu kurum yetkili birimince
tanzim edilir ve doldurulan kisimlarinda degisiklik oldugu takdirde, gerekli diizeltmeler
yapilir. Ancak, “Sosyal Giivenlik Reformu” kapsaminda 15.05. 2010 tarihinden itibaren bu
evraklarin kullamm uygulamadan kaldirilmustir.

1.11. Personel Izin ve Ozel Durum Yazlar
Personel izin ve 6zel durum yazilarn; mazeret izni, senelik (yillik) izin, sua izin,

ticretsiz izin, dogum izni, evlilik izni, 6liim izni, yurt dis1 izni, izin doniisii baglama, soy isim
degisikligi, hastalik raporundan olusur.

Dikkat: 1. Bu form kamu kuruluslarinda

R =3 gorevli personelin izinlerinin istem ve
IZIN ISTEGI VE ONAYI onayinda kullanilir.
2. Form memur izin doniisiinde 711-002
(Ek:1) stqk nu.lt “i$§ 'baslama ve ayrilma bildirim”
T.C. Standart Form ve 13 114 ekinde gonderilir.
Yilhk Mazeret Hastahk Ucretsiz
Birim Sicil Nu.: Ait Oldugu Y1l
Ad1 ve Soyadi Baslangig Doniis
Gorevi Kullanacag Izin Siiresi
A¢klama | yilna ait....... gin, ......... yilina ait.....glin
senelik izni vardir.
....... /......./2008
Izindeki Adresi Istemde Bulunanm Imzasi-Tarih
Izin Veren Yetkilinin Adi-Soyadi Unvani, Onaylayanin Adi-Soyadi, Unvani, Imzas1
Imzasi:

Not: izin déniisii ilgili subeye mutlaka bilgi veriniz.

Belge 1.26: izin talep formu
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1.11.1. Mazeret izni

Memura dogum yapmasindan once 8 hafta ve dogum yaptigi tarihten itibaren 8 hafta
olmak tiizere toplam 16 hafta siire ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik halinde, dogumdan
onceki 8 haftalik siireye 2 hafta siire eklenir. Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde,
tabibin onay1 ile memur isterse dogumdan Onceki 3 haftaya kadar is yerinde calisabilir. Bu
durumda, memurun c¢alistigi siireler, dogum sonrasi siirelere eklenir. Yukarida ongoriilen
stireler memurun saglik durumuna gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir.
Memurlara, bir yasindan kii¢iik ¢cocuklarin1 emzirmeleri i¢in giinde toplam bir buguk saat siit
izni verilir. Siit izninin kullaniminda annenin saat se¢imi hakki vardir.

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi sebebiyle istegi iizerine ii¢ giin izin verilir.

Memura istegi iizerine, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin,
esinin, ¢ocugunun veya kardesinin 6liimii halinde bes giin izin verilir.

Yukarida belirtilen hallerden bagka, merkezlerde atamaya yetkili amirler, illerde
valiler, ilgelerde kaymakamlar ve yurt diginda, diplomatik misyon sefleri tarafindan daire
amirinin muvafakatiyle, bir yil i¢inde toptan veya parca parga olarak, mazeretleri sebebiyle
memurlara 10 giin izin verilebilir.

Zaruret halinde on giin daha ayni usulle mazeret izni verilebilir. Bu takdirde ikinci
defa aldig1 bu izin yillik izninden dsiiliir.

1.11.1.1. Dogum izni Yazs:

Kadin memura dogum yapmasindan 6nce doktor raporu iizerine 8 hafta (60 giin),
dogum yaptig: tarihten itibaren ise 8 hafta (60 giin) miiddetle izin verilir. Cogul gebelik
halinde, dogumdan 6nceki 8 haftalik sureye 2 hafta siire eklenir. Memura, saglik durumunun
uygun olmasina ve tabibin onay vermesine bagli olarak, istegi iizerine dogumdan 6nceki 3
haftaya kadar is yerinde ¢alisabilmesi ve bu durumda c¢alistig1 siirelerin dogum sonrasi izin
stirelerine eklenmesi imkam taninmaktadir.

Kanunda Ongoriillen dogum sonrasi mazeret izni siirelerinin, memurun saglik
durumuna gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilmesi imkani getirilmistir. Bu
stireden sonra da siirenin bitimiyle baslayacak 1 yil siire esas alinmak kaydiyla giinde bir
bucuk saat siit izni verilir.

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi sebebiyle istegi iizerine ii¢ giin izin verilir.
Dogum iznine ayrilmak isteyen personel ¢alistign kuruma izin istegi ile basvurmalidir. Izin
ilde vali, ilgede kaymakam tarafindan onaylandiktan sonra kullanilmaya baslanir. Dogum
izni talep formu ile birlikte {ist yazi bir tist kuruma gonderilir. Dogum izni {ist yazisinda
metin boliimii sdyle olabilir:
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“Saglik ocagimizda memur olarak calisan Serife BASYAYLA yasal izni olan
dogum oncesi izin hakkint kullanmak iizere 07/05/2008 tarihinde kurumumuza
basvurmus olup, izin istegi kurumumuzca uygun goriilmiistiir. Adi gecen personelin
belirten siirelerde izinli sayiimast hususunu;

Olurlarmiza arz ederim.”

1.11.1.2. Oliim izni Yazsi

Memurun; annesinin, babasinin, esinin, ¢ocugunun ve kardesinin 6lmesi halinde
kendisine bes giin mazeret izni verilir. Bu olaylarnn belgelendirilmesi gerekir, ancak acil
héllerde sonradan da belgelendirilebilir. Oliim izni kullanmak isteyen personel izin talep
formu doldurmalidir. Onaylanan izin talebi {ist kuruma gdnderilir. Oliim izin iist yazisinda
metin boliimii sdyle olabilir:

“Hastanemizde memur olarak calisan Mehmet SARI'min yeni dogan bebeginin
12/11/2008 tarihinde vefat etmesi nedeniyle aym tarihte izin istegi ile kurumuma
basvurmus olup, bastabipligimizce uygun gériilen izin istegi hususunu,

Bilgilerinize arz ederim.”

1.11.1.3. Evlilik izin Yazsi

Memura ihtiyacina gore diigiinde ya da nikahta kullanmak iizere bes is glinii evlenme
izin hakki vardir. Memurun yaptig her evlilik igin aym siire verilir. Evlilik izni kullanmak
isteyen calisanlar izin i¢in ¢alistigi kuruma bagvurmalidir. Kurum amirinin miisaadesi ve {ist
kurumun onayi ile izne ayrilabilir. Evlilik izin Gist yazisinda metin boliimii sdyle olabilir:

“Miidiirliigiimiiz ¢alisanlarindan Ismail TURP 'un evlenmesi nedeniyle 14.05.2008
- 18.05.2008 tarihileri arasinda izin istegi ile kurumuma bagvurmus olup, uygun
goriilen izin istegi hususunu,
Bilgilerinize arz ederim.’

>

1.11.2. Senelik (Y1llik) izin Yazis1

Yillik izin, bir yillik ¢alisma doneminde personelin hak kazandig aylikli dinlenme
siresidir. Devlet memurlarinin yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar ( on y1l déhil)
olanlar i¢in 20 giin, hizmeti on yildan fazla olanlar i¢in 30 giindiir. Zorunlu hallerde bu
stirelere gidis ve doniis i¢in en ¢ok ikiser giin eklenebilir. 4/B’li olarak ilk defa atanan ve
daha 6nce hi¢ kamu hizmeti bulunmayan bir kisi ancak bir y1l ¢alistiktan sonra yillik izni hak
etmektedir. S6zlesmeli personelin her yil i¢in en ¢ok 30 giin yillik izin hakki vardir.
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Yillik izne ayrilmak isteyen personel izin talep formu ile kurumuna bagvurarak
amirinin onay1 ile istedigi tarihlerde izne ayrilabilir. Izinler illerde valiler, ilcelerde
kaymakam tarafindan onaylamr. Saglik personeli dahil, 5442 sayili iller idaresi Kanunu’na
tabi olarak illerde gérev yapan tiim personelin anilan izinlerle ilgili ayrilis ve baslayis
tarihlerine iliskin diger bilgiler bakanliga gonderilmeyerek il saglik miidiirliiklerindeki
"Kisisel izin Fislerinde" kay1t ve takibi yapilr.

1.11.3. Sua Izin Yazis1

Radyoaktif 1sinlara maruz kalan (rontgen teknisyeni, hemsire, doktor vb.) devlet
memurlarina, yillik izinlerine ek olarak bir aylik saglik izni verilir. Bu siire yilda bir defaya
mahsus olmak tizere kullamlir. Sua izni kullanmak isteyen saglik personeli ¢alistigi kuruma
bagvurarak izin talep formu doldurmalidir. Form iizerinde ayrica sua izni oldugunu belirten
bir uyar1 olmaldir.

iZiN TURU: SUA iZIN ISTEGI VE ONAYI

BiRIiMi: SICIL NU: AIT OLDUGU YIL
AFYONKARAHISAR KOCATEPE
DEVLET HASTANESI BASTABIPLIGI | H55767 2008
ADI SOYADI BASLANGIC DONUS TARIHI | YOL IZNi
EBRU UNZUL TARIHi
15/09/2008 06/10/2008 XXX

GOREVI . . YIL iCINDE YIL iCINDE KULLANACAGI
RONTGEN TEKNISYENI KULLANILAN iZiN | KULLANILAN TOPLAM iZIiN

TOPLAMI RAPOR TOPLAMI

0 0 30(0TUZ) GUN

ACIKLAMA: Kullanacagim izin siiresince tarafima teblig edilmis higbir resmi gérevim (komisyon, ihdle vb.)gorev
bulunmamaktadir.
2008 yil1 sua iznimi kullanmak istiyorum.

iZINDEKI ADRESI ISTEMDE BULUNANIN iMZASI TARIH
Kanal mah. 334 sok. Nu.:22 ANTALYA 12/09/2008
iZIN VEREN YETKILININ ADI-SOYADI UNVANI ONAYLAYANIN ADI-SOYADI UNVANI
Opr.Dr.Umut Salimoglu
Bagstabip

Belge 1.27: Sua izin talep formu 6rnegi
1.11.4. Ucretsiz izin Yazis1

Devlet memurunun bakmaya mecbur oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde
hayat1 tehlikeye girecek ana, baba es ve ¢ocuklan ile kardeglerinden birinin agir bir kaza
gecirmesi veya Onemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla
belgelendirilmesi sartiyla devlet memurlarina istekleri tizerine en ¢ok 6 aya kadar ayliksiz
izin verilebilir.
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Dogum yapan memurlara istekleri halinde Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
maddesinin (A) bendinde belirtilen siirelerin bitiminden itibaren 12 aya kadar ayliksiz izin
verilir. Ayrica, yetistirilmek tizere (bursla gidenler dahil) yurt digina génderilen memurlarla,
yurt i¢inde ve yurt diginda siirekli goérevle atanan memurlarin eslerine en ¢ok 4 yila kadar
ayliksiz izin verilebilir. Ancak esler bu haktan bir defadan fazla yararlanamazlar.

Ucretsiz izne ayrilan memur, miisaade siiresinin bitiminden 6nce mazereti gerektiren
sebebin ortadan kalkmasi halinde derhal gorevine donmek zorundadir. Mazeret sebebinin
kalkmasi halinde veya miisaade siiresinin bitiminde goérevine donmeyenler memuriyetten
cekilmis sayilirlar.

Askerlige ayrilan memurlar, gérev yeri sakli kalmak tizere askerlik siiresince licretsiz
izinli sayilir.

Ucretsiz izne ayrilmak isteyen personel izin talep formu doldurarak izin isteginde
bulunabilirler. Kurum amirince onaylanan izin iist yazi ile saglik miidiirliigiine gonderilir.
Ucretsiz izin list yazisinda metin boliimii sdyle olabilir:

“Hastanemiz hemgirelerinden Zeynep GUCLU 11.03.2006 - 04.02.2007 tarihleri
arasmda ticretsiz izin istegi ile kurumuma basvurmus olup, bastabipligimizce uygun
goriilen izin istegi hususunu,

Bilgilerinize arz ederim.”

1.11.5. Yurt Dis1 Cikas izin Yazisi

Yurt digina gorevli giden personel ve esleri i¢in yurt dist izin formu doldurulur.
Doldurulan bu form kurum onayindan sonra bir {ist kuruma gonderilir.
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YURT DISI iZiN iSTEGi VE ONAYI FORMU

................... MUDURLUGUNE
Yillik iznimi agagidaki formda belirtmis oldugum yurt dist adresinde gegirmek istiyorum.
Geregini arz ederim.

.../...1200..
Ad1 Soyadi Imzas1

KADROSUNUN BULUNDUGU GECICi GOREV Hizmet siiresi Yil Ay
KURUM YAPTIGI KURUM Onceki Yildan

Devir

Iznin ait oldugu yil
ADI SOYADI GOREVIi UNVANI | Simdi kullanacag

izin
SIiCiL NU. Onceden
— - - kullandig: yilhk
iZINDEKIi ACIK ADRESIi- TELEFON NU. izin

Geriye kalacak

izni

izin baslama
ACIKLAMA Tarihi

izin déniis tarihi
Yerine vekalet edecek Adi Soyadi Unvan imzasi
olanin
VALILIK MAKAMINA

Yukarida bilgileri ¢ikarilan personel yillik iznini yurt dis1 adresinde kullanmak i¢in miiracaatta
bulunmustur.

Ad1 gegen personelin yillik iznini belirttigi tarih ve yerde kullanmas: tarafimizca uygun gérilmiis
olup;

Tensiplerinize arz ederim.

Izne ayrilan personel izin déniis tarihinde gérevine baglamadi ise tutanak tutularak miidiirliigiimiize
tutanaklarin génderilmesi hususunu rica ederim

Onaya teklif eden Uygun goriisle arz ederim. Olur:...../.../....

Ad1 Soyadi Unvani imzas1 | Adi Soyad: Unvani imzas: Ad1 Soyadi Unvani imzasi

Belge 1.28: Yurt dis1 izin onay formu ornegi

1.11.6. Izin Déniisii Baslama Yazis
izine ayrilan personel igin personel izin formunda belirtilen doniis tarihinde goreve

basladigina dair yazilan yazidir. izin doniisii goreve baslama yazist kurum onayindan sonra
bir {ist kuruma gonderilir.
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T.C.
KEPEZ KAYMAKAMLIGI
Kepez Devlet Hastanesi Bastabipligi

Say1: B 104 ISM 4030706/630 17/03/2008
Konu: Hemsire Diirdane GUCLU

KAYMKAMLIK MAKAMINA
(Saglik Grup Baskanligina)

Hastanemizde hemsire olarak ¢alisan Diirdane GUCLU; dogum yapmasi
nedeniyle 15.09.2007 tarihinden itibaren ayrilmis oldugu iicretsiz izin siiresi sona
erdiginden; 17.03.2008 tarihinde hastanemizdeki goérevine baslamis olup, bu hususta
diizenlenen tebelliig belgesi yazimiz ekinde gonderilmistir.

Bilgilerinize arz ederim.

Dr. M. Ali TUNCER
Hastane Baghekimi

EKLER
Ek-1: Bir adet tebellig

.../07/2008 Memur : Umit SARI
.../07/2008 Sef :Fatma EMIR
.../07/2008 Miidiir : Zeki BILGILI

Belge 1.29: izin déniisii ise baslayis yazis1 6rnegi
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1.11.7. Soy Isim Degisikligi Y azis1

Evlenen ya da bosanmis bayan memurlarin soy isimlerinin degismesi nedeniyle
kuruma verdigi dilekceye istinaden bagli oldugu bakanliga bilgi veren yazilardir.

T.C.
AFYONKARAHISAR VALILIGI
11 Saglhk Miidiirliigii

Sayi: B104ISM4030010/897
09/03/2008
Konu: Giilay CELIK

SAGLIK BAKANLIGINA
(Personel Genel Miidiirliigiine)

Hi.miz Sinanpasa Devlet Hastanesinde Tibbi Teknolog olarak gérev yapan Giilay
CELIK’in evlenmesi nedeniyle soyadinin KATLANDUR olarak degistiine dair
evlenme ciizdam ve ekleri yazimiz ekinde sunulmustur.

Dr. Oguz
ASLAN
Vali a.
Il Saglik
Miidiirii
EKLER:

Ek-1: 1 sayfa evlenme ciizdan1 fotokopisi
Ek-2: 1 sayfa niifus clizdam fotokopisi
Ek-3: 1 sayfa Niifus kayit 6rnegi

Ek-4: 07/03/2008 tarihli dilekce

.../03/2008 Sef : Rukiye KOYGUN
.../03/2008 Per. Sb. Md : Safiye OZ
.../03/2008 Miidiir : Tuba UNSAL

Belge 1.30: Soy isim degisikligi yazis1 6rnegi
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1.11.8. Hastalik izin Yazsi

Hasta memurlara hizmet siirelerine gore alti aydan on sekiz aya kadar hastalik izni
verilir. Ornegin, on yila kadar hizmeti olanlara alt1 aya, 10 yildan ¢ok hizmeti olanlar 12 aya,
verem, kanser gibi uzun siireli hastaliklarda 18 aya kadar izin verilir. Zorunlu durumlarda, bu
slire bir katina kadar uzatilir.

Istirahat raporlarinin kurumla sozlesmeli saglik hizmeti sunuculari tarafindan
diizenlenmesi sarttir. Kurumla sdzlesmesiz saglik hizmeti sunuculari tarafindan verilen ve
istirahat siiresi 10 giinii gegmeyen raporlar, kurumla sozlesmeli resmi saglik hizmeti
sunucusu hekimi tarafindan 10 giinii asan raporlar ise kurumla sozlesmeli resmi saglik
hizmeti sunucusu saglik kurulunca onandigi takdirde gegerli olur.

Ayaktan tedavilerde hizmet akdiyle bir veya daha fazla igveren tarafindan ¢alistirilan
sigortaliya tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok 10 giin istirahat verilebilir. Istirahat
sonrasinda kontrol muayenesi raporda belirtilmis ise toplam siire yirmi giinii gegmemek
kayd1 ile istirahat uzatilabilir. Yirmi gilinii agan istirahat raporlan saglik kurulunca verilir.
Saglik kurulunun ilk verecegi istirahat siiresi sigortalinin tedavi altina alindigi tarihten
baglamak iizere alt1 ay1 gecemez. Tedaviye devam edilmesi halinde malulliik halinin
Onlenebilecegi veya 6nemli oranda azaltilabilecegi saglik kurulu raporu ile tespit edilirse bu
stire uzatilir.

Hizmet akdiyle bir veya daha fazla igveren tarafindan caligtirilan sigortalilara bir
takvim yili i¢inde tek hekim tarafindan ayakta tedavilerde verilecek istirahat siirelerinin
toplamu kirk (40) giinii gecemez. Bu siireyi gecen istirahat raporlart saglik kurulunca verilir.
Kurumca yetki taninan is yeri hekimi bir kerede en fazla 2 giin istirahat verebilir.

Calisanin  almis oldugu rapor kurumu tarafindan olur alinarak saglik iznine
doniistiiriiliir.
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T.C.
ILGIN KAYMAKAMLIGI
13 Nu.lu Saglik Ocagi Tabipligi

Say1: B104ISM4030010/2007
12/04/2008
Konu: Ebe Belgin TOKSOZ

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

Ad1 Soyadi BELGIN TOKSOZ

Sicil Nu. 345434

Gorevi EBE

Gorev Yeri 13 NU.LI SAGLIK OCAGI
Hizmet Siiresi 4YIL

Onceden Kullandig1 Rapor siiresi YOK

Simdi Almis Oldugu Rapor siiresi 10 GUN

TOPLAM 10

RAPOR HAKKINDA

Dairesinin Rapor Kayit Tarihi 11/04/2008

Dairesinin Rapor Kayit Nu. 3

Raporu Tanzim Eden Tabibin Adi Soyadi | Dr. Nurdagiil ERDEN

Tarih ve Numarasi 11/04/2008 786
DIGER IZAHAT

Hastaligi nedeniyle 11/04/2008 tarihinden itibaren adi1 gegene ( 10 ) giin istirahat verildigi ekli rd
aslindan anlagilmis olup; 657 sayili DM Kanunu’nun 105. maddesinde ad1 gecenin ( 10 ) giin
istirahatini kullanabilmesi i¢gin Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Resmi Saglik
Kurullart Hakkindaki Yonetmelik’in 9. maddesi geregince izinli sayilmasi tabipligimizce uygun
goriilmektedir. Adi gecen personelin hastalik izninin saglik iznine ¢evrilmesi hususunu;

Olurlariniza arz ederim.

Sorumlu Hekim
Dr. Cemile CELIK

Sevtap KOCABEY
ILGIN KAYMAKAMI

OLUR

Belge 1.31: Hastahik raporu érnegi
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1.12. Personel Calisma Listesi

Birim igindeki personelin is dagilimi ve c¢aligma saatlerini gosteren listedir. Nobet
(normal mesai dis1 ¢alisma) usulii ¢alisan ya da icapgr (acil durumlarda mesai sonrasi
cagrilacak kigi) calistinlmast gereken birimlerce haftalik ya da aylik olarak hazirlanir.
Birimin sorumlusu tarafindan hazirlanip imzalanarak, birimin sorumlu kurum amirine de
imzalatilir. Birim elemanlarimin gérebilecegi ilan panosuna asilir.

CALISMA LiSTESI

Konu: Bilgi Islem Teknik Personel Icap Listesi
Tarih: 05.01.2008 - 26.04.2008

Tarih Arahg: Ad Soyad
05.01.2008 - 11.01.2008 Erol MESKEN
12.01.2008 - 18.01.2008 Taner GOK
19.01.2008 - 25.01.2008 Kerim ELVERIR
26.01.2008 - 01.02.2008 Giirkan GUNES

02.02.2008 - 08.02.2008

Serkan YILMAZ

09.02.2008 - 15.02.2008 Erkan Yilmaz CITAK
16.02.2008 - 22.02.2008 Fikret DOGRU
23.02.2008 - 01.03.2008 Gokhan SAHIN
02.03.2008 - 08.03.2008 Taner GOK
09.03.2008 - 15.03.2008 Erol MESKEN

16.03.2008 - 22.03.2008

Muharrem EL

23.03.2008 - 29.03.2008

Yasin GUNESLI

30.03.2008 - 05.04.2008

Serkan YILMAZ

06.04.2008 - 12.04.2008 Kerim ELVERIR
13.04.2008 - 19.04.2008 Fikret DOGRU
20.04.2008 - 26.04.2008 Tayyar HAKBILIR

Not: Ariza veya sorun giderilemedigi takdirde sorumlu olarak Erkan Yilmaz CITAK
aranacaktir.

Sorumlu Ku[um Amiri
Giilay VERIM

Birim Sorumlusu
Selen SEZEN

Belge 1.32: icap¢1 calisma listesi 6rnegi
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ORTAPEDI SERVISI HEMSIRE

NOBET LISTESI
Giinler

Adi Soyadi

Pazartesi | Salh | Carsamba | Persembe | Cuma | Cumartesi | Pazar
Fatma GEZI 08-16 08-16 08-16 08-16 08-16
Elif ALTIN 16-08 —— 16-08 _— 08-16
Feride — — — —
GUMUS 16-08 08-16 16-08
Gilean HAK 1 g0 16 | ol e 16-08 | =mmee| 0816 | 16-08

(+1)

Selma UZUN — | 08-16 08-16 —_— 16-08 — 08-16

Birim Sorumlusu
Selen SEZEN

Sorumlu Kurum Amiri

Giilay VERIM

Belge 1.33: Nobetci hemsire ¢alisma listesi ornegi
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Asagidaki islem basamaklarim tamamladiginizda personel ile ilgili yazisma ve evrak
iglemlerini ilgili yonetmelik ve mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Bir atama kararnamesi Ornegi bularak
memurun eski ve yeni durumlari arasindaki
degisiklikleri inceleyiniz.

> Atama kararnamesi yaziniz. » Atama yazisimin geldigi miidirlikee ilgili

personelin ige baglayip baglamadiginin 15

giin icinde resmi bir yazi ile istenmesi
gerektigini unutmayiniz.

» Modiil iginde  verilen  Orneklerden
yararlanarak teblig-tebelliig Omegi yazisi
yazmaya c¢aliginiz.

» Teblig ve tebelliig belgelerini resmi yazigsma
kurallarina goére hazirlanmast gerektigini
unutmayiniz.

» Yazilanmizda duruma gore A4 veya A5
kagidi kullanimniz.

» Teblig ve tebelliig belgesinde bulunmasi

> Teblig- tebelliig yazist yazimz. zorunlu bilgileri dikkatle inceleyiniz.

» Teblig edilen yazi icin mutlaka tebellig
belgesinin de hazirlanmasi  gerektigini
unutmayiniz.

» Tebelliig belgesinin teblig edilen kisilerce
imzalamasi gerektigini unutmayiniz.

» Yazilarn 1 (bir) niishalarnim ilgili personelin
Ozlik dosyasina konmasi  gerektigini
unutmayiniz.

> lse baslama yazisi yaziniz. » Modil  i¢inde  verilen  Orneklerden
yararlanarak ise baslama yazisi, askerlik
ayrihs ve baglayis yazisi, istifa yazisi,
gorevlendirme yazisi, ceza yazisi, terfi
yazisi, mistafi yazisi Ornegi yazmaya
caliginiz.

» Gorevlendirme yazisi yaziniz.

» Askerlik ayrilis ve baslayis yazisi
yaziniz.
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> Istifa yazis1 yazimz.

» Miistafi yazist yaziniz.

» Terfi yazisi yaziniz.

» Ceza yazisi yaziniz.

» Resmi evraklarin resmi yazigsma kurallarina

gore hazirlanmasi gerektigini unutmayiniz.

» Metin boliimiiniin kisa ve konuyla ilgili

olmasina 6zen gosteriniz.

» Yazilannizda A4 kagidi kullaniniz.

» Hazirlanan  resmi  yazilarin  imzaya

sunuldugunda hiyerarsik bir sira izledigini
unutmayiniz.

» Hazirlanan resmi yazilarin zamaninda

gonderilmesinin kurum ve kisiler igin
Onemini unutmayiniz.

» Resmi yazilann ilgili kisilerce mutlaka

tebelliig ettirilmesi gerektigini unutmayiniz.

» Yazilarn 1 (bir) niishalarim ilgili personelin

Ozlik dosyasina konmasi  gerektigini
unutmayiniz.

» Personel kisisel evraklarint
hazirlaymiz.

» Modiil icinde verilen Orneklerden

yararlanarak ~ kurum  kimligi, tedavi
beyannamesi, sevk kagidi, personel izin
kart1, personel bilgi formu, saglik karnesi
Ornegi yazmaya calisiniz.

» Personel kuruma basladigi zaman kurum

kimlik Kkarti icin bagvurmasini gerektigini
unutmayiniz.

» Personel kisisel evraklarinin dogru bilgilerle

doldurmasi gerektigini unutmayiniz.

» Her yil doldurulan sicil raporlarimn gizli ve

kisiye 6zel oldugunu unutmayiniz.

» Personelin almis oldugu izinleri izin kartina

zamaninda ve eksiksiz olarak islenmesi
gerektigini unutmayiniz.

> Ozliik dosyasinda personel bilgi formunun

olmasi gerektigini unutmayiniz.
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» Personel izin ve 0zel durum
yazilarini yaziniz.

» Modiil icinde  verilen  Orneklerden

yararlanarak mazeret izni, senelik (yillik)
izin yazisi, sua izin yazisi, lcretsiz izin
yazisi, dogum izni yazisi, evlilik izin yazisi,
Oliim izni yazist, yurt dist ¢ikis izin yazisi,
izin doniisli baslama yazisi, soy isim
degisikligi yazisi, hastalik raporu Ornegi
yazmaya caliginiz.

» Her personelin yillik, mazeret, varsa sua,

icretsiz, dogum evlilik, oliim, yurt dist
izinleri oldugunu unutmayiniz.

» Personel izin ve 06zel durum yazilarinin

eksiksiz doldurulmasina ve izin istenilen
zamanlara dikkat etmeniz  gerektigini
unutmayiniz.

» Personel izin ve 6zel durum yazilarinin

baslangi¢ ve doniis tarihinin belirtilen siireyi
kapsayip kapsamadigimi kontrol edilmesi
gerektigini unutmayiniz.

» Doldurulan istek formlarimin  kurum

amirince  imzalanmasim  ve  gerekli
durumlarda olurunun alinmasi gerektigini
unutmayiniz.

> lIzinlerin personel izin kartina islenmesi

gerektigini unutmayiniz.

> lIzin istek formunun bir &meginin ozliik

dosyasina konmasi gerektigini unutmayiniz.

> lIzin doniisii baslayis yazilarmin yazilmasi

gerektigini unutmayiniz.

> Belirtilen siirede ise baslanmamis ise

personel hakkinda ise gelmedigine dair
tutanak tutulmasi gerektigini unutmayiniz.

» Personel ¢alisma listesi hazirlayimiz.

» Modiil icinde  verilen  Orneklerden

yararlanarak personel ¢alisma listesi 6rnegi
yazmaya calisiniz.

> Birim sorumlusu tarafindan hazirlanan

calisma listelerini daktilo edilmesi veya
bilgisayar ortaminda temize gecirilmesi
gerektigini unutmayiniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Atama yazisinin geldigi miidiirlik yer degistirmenin yapilip yapilmadig: ile ilgili
bilgiyi kag giin i¢inde personelin yeni kurumundan resmi bir yazi ile ister?
A) 30
B) 20
C)15
D) 10

2. Il merkezinde bulunan bir hastanede kuruma yeni baslayan personelin baslayis yazisi
hangi tist kuruma gonderilir?
A) Saghk Miidiirliigi
B) Saglik grup baskanligi
C) Valilik
D) Saglik Bakanligi

3. Sicil raporunda fazla, yanlis kelime veya not varsa ne yapilmalidir?
A) Okunulacak surette ¢izilerek dogrusu yazildiktan sonra imza ile paraf edilir.
B) Ugzeri iyice karalandiktan sonra kenarina dogrusu yazilir.
C) Uzerinde hicbir diizeltme yapilmaz.
D) Yeni form doldurulur ve eski formun arkasina eklenir.

4, Memura evlilik, dogum, 6liim diginda amirin onayi ile kag giin mazeret izni verilir?
A)3 B)5 C)7 D) 10

5. Radyoaktif iginlara maruz kalan devlet memurlarinin sua izni kag giindiir?
A) 10 giin
B) 15 giin
C) 20 giin
D) 30 giin
6. Asagidakilerden hangisi soy isim degisikligi yazisinda bulunmasi gereken eklerden
biri degildir?
A) Evlenme clizdani fotokopisi
B) Niifus clizdani fotokopisi
C) Evlilik sozlesmesi
D) Personelin bagvuru dilekgesi

7. On yildan az hizmeti olan ¢alisanlara en fazla ne kadar hastalik izni verilir?
A) 3ay B) 6 ay C)10ay D) 12 ay
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETi-2

( amac )

Egitimle ilgili yazigsmalar ilgili yonetmelik ve mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

CARASTIRMA )

> Cevrenizdeki en yakin saglik kurulusuna giderek, bu kurumda yapilan hizmet
ici egitimleri hakkinda bilgi alimz ve bu bilgileri simf arkadaglarinizla
paylasimiz.

»  Yakinmnizdaki bir saglik kurulusuna giderek diizenlenmis bir toplanti tutanagini
inceleyerek sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

2. EGITIM ILE ILGILI YAZISMALAR

2.1. Egitim Yonetimi

Egitim yonetimi; Kurum ve kuruluslarin insan kaynaklarimi gelistirmesine yonelik
faaliyetleri sistemli, koordineli ve etkin bir sekilde yiiriitmektir. Kurum ve kuruluslarin
verimliligin artirllmast igin egitim slirecini yoneten Kkisilere ve Ogretim siirecini
gerceklestiren egitimcilere 6nemli gérevler diismektedir.

Egitim yoneticisi tarafindan egitim konusu, yeri ve zamani daha 6nceden planlanarak
ilgili birim elemanlarina duyurulmalidir. Personellerin bu egitimlere katilimlarim saglamak
icin gerekli yonlendirme ve tesviklerin saglanmast ile egitim denetimi egitim yOneticisinin
gorevidir. Tim egitimlerin yetiskin egitiminin ilke ve yontemlerine uygun verilmesini
saglamak da egitim yoneticisinin gorevidir.

Egitimlerin amact;

> Oryantasyonu saglamak,
> Motivasyonu saglamak,
»  Cagi yakalamak,

> Kendini yenilemektir.

Egitim yonetiminde kalite ve performans insana baghdir.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214. maddesine gore; “ kamu kurum ve
kuruluglarinda Devlet memurlarinin yetistirilmelerini saglamak, verimliligini artirmak ve
daha ileriki gorevlere hazirlamak amaciyla hizmet ici egitim faaliyetlerinin uygulanacag
hiikmii getirilmis, bu faaliyetleri gergeklestirmek i¢in de ayn1 Kanun’un 215. maddesi geregi
her kurumda bir egitim biriminin kurulmasi zorunlu kilinmstir.”

46



2.1.1. Hizmet Ici Egitim

En yaln anlamda bir meslegin uyelerini gelistirmek i¢in diizenlenen planh
etkinliklerdir. Orgiitsel amaglarin  ger¢eklesmesine katkida bulunacak, davranislarin
Ogrenilmesini saglayacak deneyimlerin drgiit tarafindan kazandirildigi programlardir.

Herhangi bir meslek elemaninin meslegine basladig: ilk giinden, meslegi biraktig
giine kadar kendi meslegi icin devamli olarak yetistirmesi ya da yetistirilmesidir. Hizmet igi
egitim, bireylerin meslekleri ile ilgili bilgi, beceri ve tutum kazanmalarim saglayan
etkinliklerdir.

Hizmet i¢i egitimin amaci; hizmet oncesi egitimden gelen personelin kuruma
intibakim  saglamak, mesleki yeterlik acisindan hizmet Oncesi egitimin eksikliklerini
tamamlamaktir.

>  Hizmet I¢i Egitimin Hedefleri

o Ise yeni baslayan personelin kuruma uyumunu saglamak, meslegine olan
bagliligini artirmak.

o Personelin moralini yiikseltmek.

o Personele kurumun amag, ilke ve politikalarin1 bir bitiinlik iginde
kavratacak becerileri kazandirmak.

o Isin gerektirdigi temel mesleki becerileri kazandirmanin yani sira egitim
eksikliklerini tamamlamak.

. Farkli kurumlarda c¢alisan personelin tanigip-kaynagmalarini saglamak,

o Yeteneklerine gore personeli, daha yiiksek sorumluluk isteyen gorevler
i¢in yetistirmek.

o Personelin degisik alanlarda yatay ve dikey gegislerini saglayacak
tamamlama egitimi yapmak.

o Bilim, teknoloji, ekonomi ve is hayatinda meydana gelen gelismelere ve
yeniliklere uyum saglamak, is yontem ve tekniklerini gelistirmek.

o Kurumun sundugu hizmetin nitelik, nicelik ve verimliligini artirmak.

. Hizmet sunumu asamasinda karsilagilacak hatalann ve is kazalarim
azaltmak.

o Personele zaman yonetimini Ogreterek fazla mesai ihtiyacimi ortadan

kaldirmak ve birden fazla is yapabilme 6zelligi kazandirmak.
> Hizmet I¢i Egitimin Kurumsal Yararlar

Sunulan hizmetin kalitesi artar.

Yenilik ve gelismelere kolaylikla uyumu saglar.

Is giivenligi saglamr, is kazalar azalur.

Iletisim saglanmasi kolaylasir, anlasmazliklar, disiplin sorunlari azalir.
Personelin isinden ve baskalarindan sikayeti azalir.

Personel hareketliliginde ve ise devamsizliginda azalma olur.

Ust kademelere ve istenilen alana personel hazirlanir.

Kurumun hizmet ettigi toplumda sayginlig artar.
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> Hizmet I¢i Egitimin Bireysel Yararlar

Personelin giiven duygusu gelisir.

Morali yiikselir, huzurlu ¢alisir, isini istekli yapar.
Rahat ve emin is yapma olanagi saglanir.
Ogrenme yolu ile bireysel doyum saglanir.

Baska isleri de yapabilme yetenegi kazanir.
Personelin isinde memnuniyetsizligi azalir.

Is kazalarmin nedenlerini bilir ve korunabilir.
Arkadaglar ile arasinda iletigsim kolaylagir.

Ast ve {istleri arasinda uyusmazliklar azalir.

2.1.2. Hizmet I¢i Egitim Katilime Listesi Olusturma

Hizmet i¢i egitime katilacak olan personellerin yer aldig1 listede personelin adi soyadi,
calistigi kurum ya da birim, unvani, egitimin adi ve tarihine iligkin bilgiler yer almalidir.
Verilen egitimin igerigine gore hangi personellerin katilmasi gerektigine titizlikle karar

verilmelidir.

Hazirlanan liste, katilimcilarin ¢alistigi kurumlara {ist yazi ile gonderilir. Kurum iginde
yapilacak bir egitim ise katilimer listeleri birim sorumlularina gonderilir ve personele bilgi

verilir.
HIZMET iCi EGITIME KATILACAK PERSONEL LiSTESI
EGITIMIN ADI:
Egitim Tarihi :..../..../..... Saat: (........... )
SIRANU. |ADI-SOYADI |TCKIMLIK |CALISTIGI UNVANI
NU. KURUM

Belge 2.1:Hizmet i¢i egitimi katilimci listesi 6rnegi
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2.1.3. Hizmet I¢i Egitim Konusmaci Listesi Olusturma

Yapilacak olan hizmet i¢i egitim faaliyetinde egitimi verecek konugmacilarin isimleri,
calistiklart kurum adlarina, unvanlarina, konu ve konusma yapacaklar tarihlere ait bilgilere
yer verilmelidir.

AFYONKARAHISAR iL. SAGLIK MUDURLUGU
HASTA HAKLARI SEMPOZYUM GUNLERI- 2008

“Saghk Calisanlarimn Hukuki Sorumluluklari ve Tip Etigi Baglanunda Saghk
Profesyoneli-Hasta Iliskisi”

Tarih: 11 Nisan 2008 (Saat:13.00)
Konusmacilar: *Prof.Dr. Nesrin Cobanoglu Gazi Uni. Tip Fak. Tip Etigi ve Tip Tarihi
ABD Bagkani
* Dog Dr. Yusuf BUYUKAY Erciyes Uni. Hukuk Fak. Medeni Hukuku ABD Ogretim
Uyesi

“Hasta Haklar1 ve Beden Dili”

Tarih: 17 Nisan 2008 (Saat:13.00)
Konusmacilar: Refik AKTEN Sosyal Hizmet Uzman1 Hasta Haklan Sube Miidiirii

Belge 2.2:Hizmet ici egitim konusmaci listesi 6rnegi
2.1.4. Duyuru Y azisi
Hizmet i¢i egitimin personele duyurulmasi i¢in hazirlanan yazilardir. Bu duyurular

resmi makam onayli yazilar olabilecegi gibi saglik kurulusunda tiim personele bilgi amagh
yapilan duyurularda olabilir.
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Hastane
Logosu

...................... DEVLET HASTANESI

HiZMETICi EGIiTiM DUYURUSU!!!

21/03/2008 tarihinde saat 13.00’te hastanemizin konferans salonunda
“KIRIM KONGO KANAMALI ATES” konulu egitimi hastanemiz enfeksiyon
hastaliklar1 uzmani Uzm. Dr. Ahmet SAYGIN tarafindan verilecektir.

Tiim personelin katilmasin1 6nemle rica ederim.

Dr. Mustafa YENIGUN
Hastane Bashekimi

Belge 2.3: Duyuru yazisi 6rnegi
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T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigii
Say1 : B.10.0.THG.0.12.00.02/525 11.08.2008
/30571

Konu : Yogun Bakim Hemysireligi Kursu

.................. cooveenevveeiiiinennnenn. VALILIGINE
(i1 Saglik Miidiirliigii)

Yatakli tedavi kurumlari yogun bakim initelerinde calisan hemsirelerin sertifikalandirilmasi
amactyla; Bakanligimizca dénemler hélinde yiiriitiilen yogun bakim hemsireligi kursunun 2008 yil1 2.
donemi 06 Ekim — 28 Kasim 2008, 3. donemi ise 01 Aralik 2008 — 30 Ocak 2009 tarihleri arasinda
Adana, Ankara, Antalya, Bolu, Bursa, Denizli, Diyarbakir, Eskisehir, Gaziantep, Istanbul, Izmir
Kayseri, Kocaeli, Konya, Sivas, Trabzon, Sanlurfa ve Van olmak iizere on sekiz ilimizde
uygulanacaktir.

ilinizde bulunan tiim yatakh tedavi kurumlarma gerekli duyurunun yapilmasi, 06 Ekim — 28 Kasim
2008 tarihleri arasinda uygulanacak egitime katilmak isteyenlerce doldurulan bagvuru formlarmin
Miidirligiiniizce mezkur yonerge ve belirtilen esaslar ¢ergevesinde degerlendirilerek uygun olan
bagvurularin ekte yer alan “Bagvuru Degerlendirme Formuna” islenerek yalnizca doldurulan formun en
ge¢ 05.09.2008 tarihine kadar Bakanlhigimiza (hemsire.hizmetler@saglik.gov.tr adresine de
05.09.2008 tarihine kadar gonderilecektir) gonderilmesi ve gelen basvuru belgelerinin
Miidiirligiinizce muhafaza edilmesi gerekmektedir. Bu tarihten sonra gonderilen formlar dikkate
alinmayacaktir.

Ayrica ilinizde egitim ihtiyact olan personelin belirlenmesi amaciyla hazirlanan “Yogun Bakim
Hemgireligi Sertifikali Personel Listesi Formunun” da doldurularak gonderilmesinin saglanmasi
hususunda geregini rica ederim.

Uzm. Dr. Alaattin DILS{Z
Bakan a.

Genel Miidiir Yardimeis1 V.
EKLER:
1. Kurs Hakkinda Uyulmas1 Gereken Esaslar
2 Yogun Bakim Hemsireligi Kursu Katilim Formu
3. Bagvuru Degerlendirme Formu
4. Sertifikali Personel Listesi Formu

DAGITIM:
81 IL VALILIGINE

Belge 2.4: Hizmet i¢i egitim kurs duyuru érnegi
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2.2. Toplant1 ve Toplant1 Yonetimi

Toplanti; birden fazla kisinin bir sorun, bir olay, olgu veya konu {izerinde goriisme
yapmak amaciyla bir araya gelmeleridir. Kurumlarda yonetimin, haberlesme ve
koordinasyon kaynagidir. Yonetimde saglikli bilgi aligverisi yapilmasi, sorunlarin
tartisilmasi, kararlarin alinmasi ancak toplant1 yonetimiyle saglamr. Toplantilar katilimeilan
yoOnetim etrafinda birlestirerek biitlinlestirir.

Toplantimin yapilmasini gerekli oldugu durumlar sunlardir;

Belli bir konunun aydinlatilmasinin gerektigi durumlarda,

Ekiple bilgi paylagmak veya ekipten bilgi almak istendiginde,

Bir soruna ¢6ziim yolu aramak veya bir konuda karar vermek gerektiginde,
Calisanlarin motivasyonunu saglamak, geri bildirim saglamak, ikna etmek,
egitmek ve gelistirmek icin,

Statiiyii gliclendirmek i¢in,

Calisanlardan toplant1 yapilmasi yoniinde bir oneri geldigi durumlarda, toplant
yapilir.

VVYVYY

\ A%

Toplantilar; danisma ve 6grenme, bilgi alisverisi ya da sorunlar1 saptama, karar alma
ve sorun ¢ozmede kullanilan etkili bir yontemdir.

Bir toplantinin verimli ve basarili olmasi, planli bir bi¢cimde yoOnetilmesiyle
miimkiindiir. Tibbi sekreter burada yoneticinin zamanim verimli kullanmasim saglayarak
toplanti yonetimine katki saglar. Basarili bir toplanti yapabilmek ve etkili bir giindem
olusturmak i¢in her seyden 6nce bir toplant1 plan1 yapilmalidir.

Basarili bir toplanti i¢in;

Toplantinin yapilis amaci agik ve net bir sekilde belirlenir.

Toplantiya katilan katilimcilar belirlenerek katilimeilarin  hazirlikli  olmasi
saglanir.

Acik ve anlagilir bir giindem hazirlanir.

Toplant1 yerinin 6zellikleri ve oturma plani toplantinin amacina uygun olarak
belirlenir.

Toplantimin zamani, tarih ve saati ile birlikte acik ve net bir sekilde belirlenir.
Toplant1 bagskam belirlenir.

Toplantida kullanilacak destekleyici materyal ve malzemelerin neler oldugu
daha 6nceden belirlenerek hazirlamalidir.

VVV VYV VYV

Tibbi sekreter, toplantinin resmi olup oOlmamasina gore farkli davranir. Resmi
toplantilar gogunluk saglanamadigi zaman yapilamaz.
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Tibbi sekreter, toplantilardaki gorevlerini tam olarak yerine getirebilmeleri icin, her
zaman giincellesebilir bir toplanti dosyasi olusturmalidir. Tibbi sekreter, toplantinin
basarisini artirmak igin toplanti sonrasinda mutlaka toplanti tutanagi hazirlamalidir. Bazi
toplantilar i¢in tutanak yasal zorunluluk olup tutanak hazirlamak tibbi sekreterin gérevidir.
Baslica toplant1 tutanaklar sunlardir:

> Bilgi tutanagi: Toplantida elde edilen bilgileri ilgili sahis/sahislara duyurmak
i¢in hazirlanan tutanaktir.

> Yasal tutanak: Ticaret Kanunu ve Bor¢lar Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde
anonim sirketlerin genel kurullarinda tutulan tutanaktir.

»  Karar tutanagi: Toplantidan c¢ikan sonuglari, alinan kararlart ilgililere
duyurmak i¢in kullanilan tutanaktir.

Tibbi sekreter toplantiyla ilgili ortak alinan kararlarin uygulanmasi konusunda gerekli
koordinasyon gorevini yerine getirir, toplant1 ile ilgili tiim yazismalarn yapar. Rapor dzeti,
toplanti tutanaklarini ivedilikle hazirlar. Tutanaklar en az 24 en ¢ok 48 saat sonra
tamamlanarak ilgililere dagitilmalidir.

2.2.1. Toplant1 Tiirleri

Toplant1 gesitlerinin sayist ve bu toplantilarin islevleri konusunda tam bir fikir birligi
yoktur. Ancak literatiirde sik kullanilan ve genel kabul géren toplant1 gesitleri, genel olarak
su sekilde siniflandirilmaktadir.

> Konvansiyon: Genellikle yillik olan konvansiyonlar, genel oturum ya da ek
kiigiik toplantilardan olusmakta ve sunumlu ya da sunumsuz olabilmektedir.
Amaglart arasinda performans ve basari raporlart vermek, yeni hedefleri
duyurmak ve isletme stratejisini ¢izmek yer almaktadir.

> Ders veya egitim amach toplantilar: Kisisel sunumu igeren, sunumu yapanin
genellikle uzman oldugu, formal bir yapiya sahip bir konferanstir. Izleyicilerin
sorularina izin verilmekte ve boyutu ise konu veya dersin amacina gore
degismektedir.

»  Seminerler/egitim seminerleri: Bir konusmacinin bir konu hakkinda ortalama
yarim saat konusma yaparak bilgi vermesi ve daha sonra izleyicilerin konu
hakkinda konusmaciya soru sormalari bi¢iminde uygulanan bir tekniktir. Daha
cok iist diizey akademik caligmalarda kullanilir.

»  Workshop: Belirli bir konuda bilgi ve becerilerin gelistirilmesine yo6nelik
olarak kisa siireli faaliyet toplantisi veya egitim siireci olup, yetenek egitimi
seklinde ifade edilen giiniimiiz cagdas Orgiitlerinde giderek 6nem kazanan
toplantilardir.

> istisare toplantisi: Kurum iginde yoneticilerin astlari ile bilgi alisverisi ve
astlarin goriislerine danigma niteliginde yapilan toplantilardir.

> Kurul toplantisi: Is ve egitim kurumlarinda bolim gorevlilerinin, egitim
kurumlarinda ise branglarina goére Ogretmen gruplarinin ortak kararlar
verebilmek i¢in bir araya gelmeleridir.
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> Emir toplantisi: Yoneticiler tarafindan astlara belirli goérev vermek ya da
gelecekteki davramiglart yonlendirecek kurallari bildirmek amagli yapilan
toplantilardir.

> Disiplin toplantilari: Egitim ve is amagli kurumlarda is prensiplerinin
belirlenmesi, prensiplerin etkililiginin gézden gecirilmesi, personele ve
ogrencilere kurallara uymadiklan takdirde verilebilecek yaptirimlar1 goriismek
amaciyla yapilan toplantilardir.

2.2.2. Gindem Hazirlama

Toplant1 glindemi hazirlamadan Once, bir toplantinin gergekten gerekli olup
olmayacagina karar verilmelidir. Gerekliligini yitirmis bir toplantimn sadece daha dnceden
planlanmis olmasindan dolay1 yapilmasi zaman kaybindan bagka bir sey degildir.

Giindem, toplantida yer alacak konularin bir 6zeti olup toplantinin en Snemli
belgesidir. Giindem toplant: tiiriine gore degisir. Bu nedenle giindemin tek bir dogru bigimi
yoktur. Iyi planlanarak hazirlannus bir giindem, toplant1 verimini énemli Slgiide artirir.
Toplantida goriisiilecek her giindem maddesinin basina "enformasyon i¢in", "tartisma igin"
veya "karar i¢in" seklinde bir agiklama koymak yararli olur. Boylece toplantiya katilanlar,
hangi maddenin ne i¢in goristildigini bilir.

Giindem, toplantiya katilanlara "toplantimn konusunu" daha Onceden bildirerek
hazirlik yapmalanm saglar. Giindemler aynm1 zamanda toplanti sirasinda toplantinin geri
kalan kisimlarimi gdsterecegi igin, toplantiya katilanlarin toplantiyr bolip disart ¢ikip
¢ikmayacaklarina karar vermelerinde yardimci olur. Toplanti giindemleri, toplantiya
katilanlarin zamanlarini planlamalarinin da 6nemli bir aracidir.

Basarili bir gliindem i¢in;

»  Toplanti dosyasi olmalidir,
»  Yapilacak is maddeleri belirlenmelidir,
»  Giindem girdileri belirlenmelidir.

Giindem baghgt; kurum, kurulus veya bolimiin adini, toplanti yerini, tarihini ve
zamani gosterir. Baslik sayfaya ortalanarak yazilir. Sayfanin iist tarafindan birakilacak
bosluk giindemin uzunluguna goére degisir. Basliktan sonra, ele alinacagi siraya gore giindem
maddeleri siralanir. Konular genellikle numaralandirilir ve aralarinda ¢ift bogluk birakilir.
Konu basliklarinin altinda alt baslik var ise, genellikle harflerle siralanir.

Glindem toplantimin hangi konuda oldugu gosterir. Miikkemmel bir giindem hazirlamak
i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

> Glindem, sadece toplantinin basladigi tarih ve saati degil, bitis tarih ve saatini de

gosterir.
»  Glindem, toplantinin amacini net bir bicimde ortaya koyar.
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»  Giindem maddeleri ile ilgili, tartismaya, karar vermeye ya da fikirleri
degerlendirmeye ne kadar zaman ayrildigini gosterir.

TOPLANTININ GUNDEMI

Giindem Maddelerinin Sirasi Ayrilan Zaman

© |N o (g |~ W N e

Belge 2.5:Toplant1 giindemi 6rnegi

Basarili bir toplantida giindem maddelerinin siralanmasi ¢ok 6nemlidir. Bir maddenin
tartistlmast diger bir maddeyi etkiliyorsa once etkileyen sonra etkilenen madde giindem
maddesi olarak siralanmalidir. Tartismaya yol agmayacak konular, giindemin basinda ve
sonunda bulunmalidir. Onemli konular katilimcilarin ding olduklari toplantimin baginda
gorilisiilmesi dogru olur. Toplantinin bitis tarihi mutlaka daha 6nceden belirtilmelidir.
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2.2.3. Rapor Ozeti Hazirlama

Rapor 6zeti hazirlama gorevi tibbi sekretere aittir. Rapor 6zetinin toplantidan sonra,
heniiz bilgiler tazeyken, diizenlenmesi gerekir. Hazirlanacak rapor, agik ve net olmalidir.
Hangi kararlarin alindigi, alinan kararlar dogrultusunda hangi eylemlerin yapilacagini ve
bunlarin kimler tarafindan, ne kadar siirede gergeklestirilecegi rapor 6zetinde belirtilmelidir.
Oncelikle rapor &zetinin kabaca detaylarmin hazirlanmasi ve bunun toplanti baskanina
sunularak goriislerinin alinmasi gerekir.

Genellikle toplanti raporlarinda asagidaki hususlar bulunur:

> Toplantinin ismi, toplantimn yeri, zaman: Ve tarihi, toplantiyr yapan kurulusun
veya grubun ismi, toplantinin ad1 (normal veya olaganiistii, 6zel),

»  Baskanin, raportoriin, toplantiya katilanlarin ve katilmayanlarin mazeretleri ile
birlikte isimleri,

> Onceki toplantiya ait raporlarinin okunmasi, ilaveleri veya diizeltmelerin
yapilmasi ve onaylanmasi, komisyonlarin veya onceden 6zel gorevler verilmis
iiyelerin raporlari,

> Oylama rakamlari, tamamlanms isler ve bunlarla ilgili olarak kararlastirilan
¢Ozlim Onerileri, yeni konular, tartisma ve alinan kararlar, her maddenin 6zeti,
gelecek toplantinin tarihi ve yeri,

»  Toplantiya sonlandiriligt ve bitis zamani, raportdr veya sekreterin imzasi, yer
alir.

2.2.4. Toplant1 Tutanaginin Hazirlanmasi

Toplant1 sonrasinda toplant1 tutanaginin hemen hazirlamasi birka¢ nedenden otiirii
O6nemlidir. Bunlar;

> Toplantinin ayrintilar1 daha dogru animsanir.

»  Eylemlere ge¢mek igin tutanaklar beklenir.

»  Toplant1 tutanaginin ¢abuk hazirlanmasi, toplanti siireci ile ilgili iyi bir izlenim
birakar.

Tutanaklarda; toplantinin saati ve tarihi, nerede yapildigi, kimin baskanlik ettigi, biitiin
katilimcilarn adlan ve katilamayanlarin mazeretleri, tartisilan biitiin giindem maddeleri ile
alinan Kararlar yer almalidur.

Toplant1 tutanagi tutulurken anlatim tarzina dikkat etmelidir. Bunun i¢in; notlar
toplantiya katilamayanlara uygun bir tarzda ifade edilmeli, yeterince agiklayici olmalidir.
Toplant1 esnasinda hangi konularda ne gibi kararlar verildiginin kisa bir 6zeti yapilmalidir.
Ne yapilacagi, kim tarafindan, ne zaman ve nerede yapilacagi, yapilmasi planlanan eylemler
farkli bir yazi tarzi kullanilarak 6n plana ¢ikartilmalidir.
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Alman notlar oturum baskanina ve diger katilimcilara dagitilmadan 6nce kontrol
edilmelidir. Glindem maddelerine yonelik ekstra tartisma ve kararlar, ayri bir paragraf iginde
gosterilmelidir. Onemli ve detayli hususlar icin alt bashklar ve ana paragraflar
kullanilmalidir. Bir paragraf dort satirdan fazla uzun olmamali, climlelerin en fazla 25
kelime olmasina 6zen gosterilmelidir.

Alman kayitlarin tarafsiz olmasina 6zen gosterilmelidir. Tutanak kayitlarinda rapor
Ozetindeki zaman kayitlar1 dikkate alinmalidir. Daha Onceden tutulan kayit notlarimin
cliimleler seklinde yazilmasina gerek yoktur. Anlam bozulmadig: takdirde kisaltilmis notlar
da kullanilabilir.

Ozel rapor taslagi ydnetici tarafindan okunup onaylandiktan sonra, mantiki bir sira
icinde ve kolayca takip edilecek sekilde bilgisayar ortaminda veya daktilo kullanilarak
temize c¢ekilir. Yazimi tamamlanan rapordan yeterli sayida kopya alinarak, toplanti
bagkaninin verilmesini istedigi kisilere gonderilir.

Toplant1 sonrasinda, kullamlan tiim dosyalar ya da dosya iginden ¢ikarilan evraklar
eski yerlerine kaldirilmalidir. Ayrica tibbi sekreter toplantida alinan kararlar dogrultusunda,
gorev verilen kisilere, gorevlerini hatirlatict bir mektup yazarak isin tamamlanmasi igin
belirlenen tarihi ilgililere hatirlatmasi gerekir. Son olarak da tibbi sekreter kendi ve
yoneticisinin defterine bir sonraki toplanti tarihi ve toplanti ile ilgili bilgileri kaydeder.

2.2.5.Katihhmei Listesi Olusturma
Program etkinliklerine katilmak isteyen kisilere ait bilgilerinin yer aldigi bir liste

olusturulur. Kongre veya konferansa katilmak isteyen personel calistigi kurumdan izin onay1
almalidir. Bu izin onay1 yillik izin islemlerindeki uygulamalar ile aynidir.

KONGRE/KONFERANS/SURA KATILIMCI LiSTESI

EGITIMIN ADI:

Egitim Tarihi :..../..../..... Saat: (........... ) Yeri:

SIRA L CALISTIGI .

NU. ADI-SOYADI TC KIMLIK NU. KURUM UNVANI TEMSILI
Betiil Saglik

1 BABAYIGIT 12658476590 Bakanh: Dog. Dr. Katilimet
Fadime Ankara Dahiliye

2 KARAYOL 28760386502 Devlet .Hast. | Uzmani Delege
Hiiseyin Saglik .

3 AKKAY A 27659400879 Bakanh Miistesar Protokol

4 Goniil GULDEN | 16863269806 ODTU Prof.Dr Davetli konusmaci

Belge 2.6: Katilimet listesi 6rnegi
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2.2.6.Konusmaci Listesi Olusturma

Program etkinlikleri hazirlanirken konusmacilarin ad1, soyadi, unvani, hangi tarihte ve
nerede yapilacagi ile ilgili kisa bilgiler verilerek liste hazirlanabilir.

1. Programn tiirii: KONFERANS
Programun adi: Sigara: Biitiinsel Bir Bakug

Konusmaci: Dog. Dr. Tevfik Ozlii (KTU Tip Fakiiltesi)
Tarih: 6 Haziran 2001

Yer: Kanuni Anadolu Lisesi Toplanti Salonu—TRABZON
Diizenleyen: Olgunlagsma Enstitiisii Miidiirliigii, Trabzon

Konferans: "Yasatmak Istiyor musunuz?" (ilk Yardim)

Saat: 15.00

Yer: Gaziantep Meslek Yiiksekokulu Toplanti1 Salonu

Konugmaci: Dog¢.Dr. Cuma YILDIRIM (Tip Fakiiltesi Acil Tip Anabilim Dal1)

Belge 2.7: Konusmaci listesi ornegi

2.2.7. Brosiir

Ozel bir konuda hizli ve etkili bilgi vermek icin hazirlanan dergi formatinda bol
resimli anlasilir ve net agiklamalar bulunan yazili iletisim araglarindan biridir. Brosiirler
iletilmek istenen konu ile ilgili etkili anlatim saglanmasi ve olumlu imaj olusturulmasi
agisindan sik kullanilan bir iletigsim aracidir.

Brogiirler herhangi bir yerin, isletmenin, iiriiniin, kiginin tanitimi i¢in kullanilan bir
aractir. Tamitim yapilan konu ile ilgili ana basliklarin bulundugu brosiirler, mesaji alan
kisinin algilama diizeyi ve beklentileri diisiiniilerek gerekli bilgi ve belgelerle desteklenir.

AFTONKARAAISAR
IASANIYE SAGLIK MESLEK Lisesi

GUVENDEYIZ

Bir Meslegimiz var

Okulumuz Tibbi Sekreterlik boliminde
egitim vermekte olup OKS MF
puaniyla 6grenci almaktadir

TEL: 027227154 36

FAX: 0272 271 51 94
E-POSTA: 962546@meb.k12.tr
WEB: www.ihsaniyesml.k12.tr

Ogrencilerimiz 3. ve 4. sinifta Afyonkarahisar'daki
saglik kurum ve kuruluslarina beceri egitimine
cikarlar. 3308 sayil kanun geregince isletmelerle
sézlegmeleri yapilir. Asgari icretin 1/3 oraninda
ortalama 180 YTL iicret alirlar ve caligtiklan

k tiim faliyetleri

Belge 2.8: Okul tanitimu brosiir 6rnegi
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2.2.8. Davetiye

Toplanti, konferans, seminer, gezi, nisan, diigiin ve agilis gibi toren ve etkinliklere
katilmasi istenen kisilere, programin i¢erigini yansitan planlanan etkinligi duyurma ve davet
amaciyla yazilan kisa gorsel yazilardir. Davetiyeler genellikle 6zel olarak hazirlanmg
davetiye kartlarina matbaada bastirilir ve segilen kartin davetin niteligine uygun olmasina
Ozen gosterilir.

Bir davetiye metninde kimin, kimi, nereye, ne zaman, ni¢in ¢cagirdigr eksiksiz olarak
yer almalidir. Adresin Ozellikle acik yazilmasina dikkat edilmelidir (Varsa, telefon
numarasini yazmakta yarar vardir.) . Davetin tiirline gore 6zel olarak belirtilmesi gereken
hususlar varsa (davetiyenin kag¢ kisilik oldugu, ¢ocuk getirilip getirmeyecegi, 6zel kiyafet
giyilip giyilmeyecegi, yemegin olup olmadigi, ulasim imkani, programin siiresi, davete
cevap istenip istenmedigi gibi) bunlar da belirtilmelidir. Baz1 ¢ok 6nemli davetler i¢in yazili
cevap istenebilir. Bu durumda davetiyenin sag alt kosesine “LCV”, liitfen cevap veriniz
ibaresi ve telefon numarasi yazilir.

Davet edilen kisiye programda (agilis yapmak, nikdh sahitligi yapmak, oturum
bagkanlig1 yapmak gibi) 6zel bir gorev verilecekse bu durumun belirtilmesi sarttir. Davet;
toplant1 veya resmi bir programla ilgiliyse davetiyeye giindem maddeleri yazilir.

ONLEMINizi ALMAYI
UNUTMAYIN.!
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10- 11Haziran

Cumartesi - Pazar

TR ISOAR - ANAXRY SON)

Belge 2.9: Davetiye o6rnegi
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Konferansa Davet :

Ulkemizde eksikligi ve ihtiyaci sadece saglik calisanlar ve yoneticiler tarafindan degil,
toplumun tliim taraflarinca belirtilen saglik alanindaki yetersizliklerin giderilmesi i¢in Saglik
Bakanliginca ¢ok biiyiik bir adim atilmaktadir.

“Saglikta Doniislim Programu™ ¢ergevesinde, saglik yapilarmin gelismis toplum
standartlarinda tiim iilke vatandaglarinin kullamimina agilacag nitelikli altyapinin hizlica
saglanabilmesi i¢in Oniimiizdeki donemde saglikta kamu 6zel ortakligi yoluyla biiyiik dlciide
saglik yatinmlan gergeklestirilecektir.

Saglik Bakanligimin da benimsedigi ve gerekli mevzuat altyapisinin hazirlandigi bu
uygulamalarin kisa bir siire sonra oncelikle Ankara'da ardindan diger biiyiik illerde saglik
kampiisleri olarak hayata gecirilmesi beklenmektedir.

Bu sebeple SAYED olarak ge¢misi olduk¢a yeni olan ve kamuoyu giindeminde kisa bir
stireden beri yer alan saglikta kamu 6zel sektor is birliginin daha iyi kavranabilmesi i¢in
konunun tartigilmasi, taraflarin bilgilenmesi ve anlamli is birliklerinin dogabilmesi amaciyla
“Saghikta Kamu Ozel Ortakhigi” - 3P — “Public Private Partnerships” adli konferans
diizenlenecektir.

05-06 Aralik 2007 Bilkent Otel Ankara'da diizenlenecek olan konferansimiza katilmanizi,
konunun gerek yurt igindeki durumu, gerekse yurt disinda gerceklesmis ve sonuglandirilms
projeleri ile ele alinarak biiyiik bir 6zen ve ciddiyetle ele alinmis konferans programu, ilgilileri

beklemektedir.

Dog. Dr. Metin DOGAN
SAYED Bagkani

Konferansimiza katiliminizi bekler, basarili sonuglarin alinmasini temenni ederim.

Belge 2.10: Konferans i¢in davetiye 6rnegi

PROGRAM

Universite Senatosu tarafindan Atatiirk Aniti'na
Celenk Konulmasi (8.30) Universite Senatosunca
yapilacak ziyaretler

**k%k
Saygi Durusu ve istiklal Mars1 (10.30)
Acilis Konusmalari
Ik Ders

Torene ¢igek gonderilmemesi, ¢igek gondermek
isteyenlerin Gaziantep Universitesi Vakfi'nin
"Fakir Ogrenciler Burs Fonu" na bagista
bulunmalari rica olunur.

(Vakifbank Merkez 2002562)

(Ziraat Bankas1 Universite 20)

GAZIANTEP UNIVERSITESI REKTORU
PROF. DR. I. HUSEYIN FiLiz

Gaziantep Universitesi
2000 - 2001 Egitim - Ogretim Y11 Agilis
Torenini onurlandirmanizi arz ve rica eder.

29 EYLUL 2000, Saat:10.30
Gaziantep Universitesi Gosteri Salonu

LCV.(342)360 10 42

Belge 2.11: Resmi toren icin davetiye ornegi
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2.2.9. ilan

flanlar organizasyonlarda kurum igi kisi veya kisilerle iletisim kurmak icin iyi bir
yontemdir. flanlar daha dikkat cekici, hizli, basit ve etkili bir haberlesme imkani saglar.
Ancak ilanin etkili olabilmesi i¢in, ilanin iceriginin dogru ifade edilmesi ve konuya uygun
tasarim yapilmasi gerekmektedir.

llanlar hazirlanitken dikkat edilmesi gereken en &nemli husus aktarilmak istenen
konunun tam olarak tanimlanmasidir. Dogru tamimlamak i¢in varilmak istenen hedef tam
olarak bilinmeli ve okuyanin ilgisini ¢ekip akilda kalmalidir. Ilan hazirlarken kisileri kirict,
cinsel icerikli ifadeler kullanilmamali; sade, dikkat c¢ekici ve disiindiiriicii ifadeler
kullanilmalidir.

BU iS YERINDE

4207 sayih
“Tiitiin Mamullerinin Zararlarinin Onlenmesine Dair Kanun” geregi
“sigara icmek”
yasaktir.

Icenlere ' 62 YTL' para cezasi uygulanr.

Belge 2.12: ilan 6rnegi
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Asagidaki islem basamaklarim tamamladigimizda egitimle ilgili yazismalan ilgili
yonetmelik ve mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Egitime katilacak kisilerin hizmet i¢i egitim
katilimc1  listesine  katilimec1  bilgilerinin
yazilmasi gerektigini unutmayiniz.

» Modiil iginde verilen hizmet i¢i egitim katilimct

listesi Ornegini kullanarak sinif
arkadaslarimzdan olusan Ornek bir liste
olusturunuz.

> Ornek bir liste olusturmak icin katilacak

> Hizmet ici egitim katilimer kisilerin isim listesini aliniz.

listesini hazirlayimz. . C e .
Y » Kurumlar arasi hizmet i¢i egitim katilime1 isim

listesinin katilimcinin galigtigi kuruma bir st
yazi ile bildirilmesi gerektigini unutmayiniz.

» Kurum iginde yapilan hizmet i¢i egitimlerde
katilimer  isim  listesinin ~ birim  amirlerine
gonderilmesi gerektigini unutmayiniz.

» Egitim ile bilgilerin katilimcilara teblig edilmesi
gerektigini unutmayiniz.

» Modiill icinde verilen hizmet i¢i egitimi
konusmaci listesi Ornegini kullanarak simf
arkadaglarimzdan olusan Ornek bir liste
olusturunuz.

» Konugmacilarin listesinin programin akist ile
uyumlu olmasina dikkat ediniz.

» Listede konusmacilara konusma siralarina gore
yer vermeyi unutmayiniz.

» Hizmet igi egitim konusmaci
listesini hazirlayiniz.

» Listede konusmaciin galistigi yer ve unvan
bilgilerine mutlaka yer verilmesi gerektigini
unutmayiniz.

» Herhangi bir durumdan personeli haberdar
etmek i¢in duyuru yazisi hazirlanmasi

gerektigini unutmayiniz.
» Duyuru yazisi yaziniz. - .. .
» Hazirlanan duyuru metninin kurum iginde tiim

personelin  gorebilecegi  yerlere  asilmasi
gerektigini unutmayiniz.
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Duyurunun niteligine gore ilgi duyuru yazisinin
ilgili personele bilgi amagl teblig edilebilecegini
unutmayiniz.
Kurumuna ait internet sitesi var ise duyurularin
kurum internet sitesinden de yapilabilecegini
unutmayiniz.

» Toplant1 glindemi hazirlayimz.

Modiil i¢inde verilen toplanti giindemi 6rnegini
kullanarak 6rnek bir glinden hazirlayiniz.

Giindem hazirlarken toplantinin basladig: tarih,
saat ile birlikte toplantimin bitis tarih ve saatini
de yazmay1 unutmayiniz.

Giindemde toplantinin amacini net bir bigimde
ortaya koyunuz.

Giindem maddeleri ile ilgili, tartismaya, karar
vermeye ya da fikirleri degerlendirmeye ne
kadar zaman aynldigimin yazilmasi gerektigini
unutmayiniz.

» Toplant1 rapor 6zeti hazirlayiniz.

Modiil icinde verilen rapor oOzeti ile ilgili
bilgileri kullanarak o6mek bir rapor Ozeti
olusturmaya calisiniz. Rapor 6zeti hazirlarken;

Toplantinin ismi, toplantinin yeri, zamani ve
tarihi, toplantiyr yapan kurulusun veya grubun
isSmini, toplantinin adin1 yazmay1 unutmayiniz.

Basgkanin, raportoriin, toplantiya katilanlarin
isimlerini yazmay1 unutmayiniz.

Rapor Ozetlerinde var ise bir onceki toplantiya
ait bilgilerinde yazilmast gerektigini
unutmayiniz.
Toplant1 sonucunu ve gelecek toplantinin tarihi
ve yerinde rapor 6zetinde belirtilmesi gerektigini
unutmayiniz.

Toplantimn  sonlandirilist  ve bitis zamanin
yazilmasinin gerektigini unutmayiniz.

Rapor oOzetinde hazirlayan raportdér veya
sekreterin  imzasinin  bulunmas1  gerektigini
unutmayiniz.

» Toplant1 tutanagi hazirlayiniz.

Toplant1 tutanaklannin tarafsiz  bir sekilde
tutulmasi gerektigini unutmayiniz.
Her toplanti sonunda mutlaka toplanti tiiriine

uygun toplant1 tutanagimin tutulmasi gerektigini
unutmayiniz.
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» Katilimer listesini hazirlayimiz.

Hizmet i¢i egitim katilimei listesindeki Onerilere
dikkat ediniz.

» Konusmaci listesi hazirlayimiz.

Hizmet i¢i egitim konugmaci listesindeki
onerilere dikkat ediniz.

» Brosiir hazirlayimiz veya
hazirlatiniz.

Hizmet i¢i egitim ve toplanti duyurusu igin
konuyu  oOzetleyen  broglir  hazirlanmasi
gerektigini unutmayiniz.

Brosiir lizerinde, toplanti ve egitimin adi, tarihi,
yeri ve konugmaciya ait bilgilerin olmasi
gerektigini unutmayiniz.

» Katilimcilara davetiye
hazirlayinmiz ve gonderiniz.

Toplanti ~ davetiyelerin ~ kim  tarafindan
hazirlayacagina karar verilmesi gerektigini
unutmayiniz.

Davetiye seciminin konuya uygun yapilmasi
gerektigini unutmayiniz.

Davetiye iizerinde egitime ait konu, yer ve
konugmaci  bilgilerin  dogrulugunun  veya
tamliginin ilgili sekreter tarafindan kontrol
edildigini unutmayiniz.

Davetiyelerin  toplantiya katilacak Kkisilerin
adreslerine  posta yolu ile gonderilmesi
gerektigini unutmayiniz.

Egitime katilacak protokol kisilerine resmi yazi
ile bilgi verilmesi gerektigini unutmayniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Bireylerin meslekleri ile ilgili bilgi, beceri ve tutum kazanmalarini saglayan etkinlikler
asagidakilerden hangisidir?
A) Kongre
B) Konferans
C) Sura
D) Hizmet ici

2. Asagidakilerden hangisi hizmet i¢i egitimin hedefleri arasinda yer almaz?
A) Personelin kuruma uyumunu saglamak
B) Personelin moralini yiikseltmek
C) Hizmet sunumu asamasinda karsilasilacak kazalari ortaya ¢ikarmak
D) Personele kurumun amacina uygun becerileri kazandirmak

3. Asagidakilerden hangisi hizmet i¢i egitimin kazandirdigi bireysel yararlardan biri
degildir?
A) Para
B) Giiven
C) lstek
D) Doyum

4, Hizmet i¢i egitime katilacak personelin listesini hazirlarken neye dikkat edilmelidir?
A) Katilacak personelin ayn1 birimde ¢alismasina
B) Egitim durumunun en iyi olanlarn segilmesine
C) Egitimin igerigine uygun personelin se¢imine
D) Kidemi fazla olan personelin 6nceligine

5. Asagidakilerden hangisi hizmet i¢i egitiminde gorev yapan konusmaciya ait listede
yer almaz?
A) Yer
B) Cinsiyet
C) Tarih
D) Saat

6. Asagidakilerden hangisi, 6zel bir konuda hizli ve etkili bilgilendirmek igin dergi
formatinda bol resimli anlasilir ve net agiklamalar bulunan yazili iletisim aracidir?
A) Rapor 6zeti
B) Davetiye
C) ilan
D) Brosiir
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7. Asagidakilerden hangisi, toplanti tiirlerini etkileyen faktorlerden degildir?
A) Toplantinin yeri
B) Katilimcilann sayisi ve dzellikleri
C) Konusmacinin say1st
D) Toplantinin konusu

8. Kongreye katilacak olan bir personel hangi belge ile kuruma bagvurmalidir?
A) Personel kimlik karti
B) Izin istek ve onay1
C) Ise baslay1s yazist
D) Niifus ciizdani

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtaryla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

( AMAC )

Kurum raporlarimi kurumun isleyisine, ilgili yonetmelik ve mevzuatlara gore
yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Cevrenizdeki en yakin saglik kurulusuna giderek, saglik kurulunda yazilan raporlar
hakkinda bilgi aliniz ve bu bilgileri sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

3. KURUM RAPORLARI
3.1. Rapor

Saglik kurumlarinda hastaligin teshisini, hastanin durumunu, kullanilmasi zorunlu
ilaglar1 vb. durumlari gésteren doktor, doktorlar kurulu veya alan uzmanlari tarafindan
verilen resmi yazilardir.

3.2. Saghk Kurumu Rapor Cesitleri
Saglik kurumu rapor gesitleri agagidaki gibidir.

Hasta / Hastalik raporu

Saglik kurulu raporu

Tek hekim raporu

Adli rapor

Kalite, uygunluk ve analiz raporu

VVVYY

3.2.1. Hasta / Hastalik Raporu ve Cesitleri

Hastalik raporu, tibbi sikayet ve rahatsizligi bulunan kisilerin hastalik durumunu ve
istirahat gerektirip gerektirmedigini aciklayan raporlardir. Istirahat raporu da denilen bu
raporlarda belirtilen siireler, kisinin tibben iyilesmesi i¢in gegmesi gereken siireyi ifade eder.

3.2.1.1. Ameliyat Raporu
Yapilan ameliyat sonrasinda hekim tarafindan doldurulan, ameliyatin nasil yapildigini,

ameliyat sirasinda herhangi bir problem yasanip yasanmadiginmi goésteren ve ameliyatin
sonucuna iligkin bilgilerin yer aldig1 yazili dokiimanlardir.

67



Ameliyat notu hazirlamak i¢in, doktorun ameliyat sonrasi elle yazmis oldugu ameliyat
notu; saglik kurumu bilgi sistemi kullaniliyor ise ilgili boliimler doldurularak, saglik kurumu
bilgi sistemi kullamlmiyor ise “Microsoft Word” kelime islemci programi kullanilarak
hazirlanir.

Ameliyat raporunda, ad1 soyadi boliimiine, ameliyat olan hastamn adini soyadini; bagli
oldugu sosyal giivenlik kurumu boliimiine, hastanin sosyal giivenlik kurumu (Genel saglik
sigortast, bag-kur, SSK, emekli sandig1 vb.) yazilir. Hastanin yattig1 servisin adi, hangi
tarihte yattigi ve yatig protokol numarasi ile doktorun adi doldurulur. Doktor tarafindan
ameliyat notuna yazilmis olan ameliyatin adi, anestezi sekli, ameliyatin tarihi, saati ve seyri
hakkindaki bilgiler seyri boliimiine yazilir. Seyri bolimiinde okunamayan terimler varsa
doktora damsilarak dogrusu yazilir. iki niisha ¢ikti alimr. Alinan ¢ikti ameliyati yapan
doktora imzalatilarak biri hasta dosyasina digeri ise birim arsivine kaldirnlir. Ameliyat notu
bilgileri ayn1 zamanda epikrize de islenir.

AMELIYAT NOTU

ADI VE SOYADI
BAGLI OLDUGU SOSYAL GUVENLIK
YATTIGI SERVIS VE PROTOKOL NUMARAS]
DOKTORU
[YATTIG! TARIH
TABURCU OLDUGU TARIH

Corwsiang 15 No: 2481

or.
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HEKIM
Imza-Kage

Belge 3.1: Elle yazilmus ameliyat notu 6rnegi

“Belge 3.1: Elle yazilmis ameliyat notu” Orneginin temize ¢ekilmis halini asagida
goreceksiniz.
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AMELIYAT NOTU
ADI VE SOYADI HUSEYIN KORKMAZ
BAGLI OLDUGU SOSYAL
GUVENLIK SGK (SSK)
YATTIGI SERVIS VE .
PROTOKOL NUMARASI GENEL CERRAHI-2
DOKTORU Opr.Dr. M. Emin BUYUKERKMEN
YATTIGI TARIH 30.10.2008
TABURCU OLDUGU TARIH

YAPILAN AMELIYAT: Sol inguinal Herniektomi-prolen mech herniografi
ANESTEZI SEKLI: Genel
AMELIYAT TARIH VE SAATI: 30.10.2008
SEYRI:
Genel anesteziden sonra solda klasik fitik kesisi ile tabakalar gegildi. M.ob.(ext.) agilip

dekole edilip kordon askiya alindi. Ind.fitik kesesi ayrilip baglanip kesildi.Prolen mech
herniografi uygulandi.Soldaki hidrosel igin bevliye uzmani ameliyathaneye cagrildi.

HEKIM
Imza-Kase

Belge 3.2.: Bilgisayarda hazirlannms ameliyat notu 6rnegi

3.2.1.2. Tetkik Raporu

Hastanin yapilan radyolojik, patolojik, sistolojik vb. incelemeleri sonucu uzman hekim
tarafindan yazilan incelemeye yonelik sonuclarin yer aldigi rapor yazilaridir.

Bu raporlarda hastanin adi, soyadi, yasi, cinsiyeti, incelemeyi isteyen boliimiin ve
doktorun adi, incelemenin yapildig tarih ile rapor tarihine ait bilgiler yer alir. Doktorun
inceleme sirasinda almis oldugu notlari bilgisayar ortaminda temize ¢ekmek i¢in kurum bilgi
sisteminden yararlanilir. Hastaya ait kisisel bilgiler girildikten sonra incelemenin sonuglar
ile ilgili alinmig olan notlar, ilgili béliimlere yazilarak ¢iktist alimp kontrol edildikten sonra
doktora imzalatilir.
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Rapor, rapor kayit defterine kaydedildikten sonra, yazicidan ¢iktisi alinir. Poliklinikten
gelen ve yatan hastalara ¢iktinin bir niishasim verilir, bir niishast da birim arsivinde ya da
hastane bilgi sisteminde saklanir.

>
> T.C. SAGLIK BAKANLIGI
> AFYONKARAHISAR KOCATEPE DEVLET HASTANESI
> SITOLOJi LABORATUVARI
> SITOLOJIiK INCELEME SONUC BELGESI

HASTANIN:
PATOLOJI RAPOR NU.: 913 GONDEREN BOLUM: Gogiis Cerrahi
poliklinigi

ADI SOYADI: Nuray Aydin GONDEREN DOKTOR: Mustafa UGUR
PROTOKOL NU.: 176065 GELDIiGi TARiH:06.10.2008

YAS: 17.10.1989 RAPOR TARIHi: 06.10.2008

CINSIYET: Kadin

K

KLINiK OZET

Sag memede kitle [IAB

VVVYVY VVV

MAKROSKOPI
4 adet alkolde fiske hazir yayma preparat pap boyast ile boyandi.

MIiKROSKOPI

Sag memeye ait [IAB materyali seliiler niteliktedir. Yaymada ¢iplak niikleuslu myoepitel hiicreleri, kopiiksii
stoplazmali histiositler ve infamatuar hiicreler iceren bir zeminde duktal epitelyum hiicreleri ve apokrin
metaplazi hiicrelerinden olusan irili ufakli kiimeler mevcuttur. Duktal hiicrelerde kisman {iist iiste binmeler,
niikleer irilesme ve hafif pleomorfizm vardw. Yer yer dishezyon kaybi ile birlikte kiigiik duktal hiicre
topluluklarinda gozlenmektedir. Fokal alanlarda fibriler goriinimde kiigiik stromal fragmanlar da izlenmektedir.

PATOLOJIK TANI 3 .
ATIPIK KATEGORIDE SAG MEME [IAB YAYMALARI

YORUM
Sitolojik bulgular 6n planda proliferatif bir fibrokistik degisiklik ile uyumlu gériinmekle birlikte beraber agik

biopsi ile ek degerlendirme uygun olacaktir.

NOT

Uzm. Dr. Nevgiil SEZGIN
Patoloji Uzmani

Belge 3.3.: Tetkik rapor ornegi
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3.2.1.3. Kasete Okunan Rapor

Yapilan muayene sirasinda doktor, tespit ettigi bulgulan sesli olarak ses kayit veya
digital diktasyon cihazlarina okur. Dikte edilen kayitlar, tibbi sekreter tarafindan ‘“Microsoft
Office Word” kelime islem programu ile yazili hale getirilip, ¢ikt1 olarak hastaya verilir.
Raporun bir 6rnegi kurum bilgi sisteminde saklanir.

/ ;‘

. =
L S
Resim 3.1: Ses kayit cihazi Resim 3.2: Kulakliktan rapor yazim

Ses kayit cihazina kaydedilen raporlarin yazilma islemleri asagida kisaca anlatilmistir:;

Hekim tarafindan kaydedilen hasta bulgular1 kayit cihazina alinir.

Ses kayit cihazi bilgisayarin usb girisine takilir.

Bilgisayar donanimi tamdiktan sonra Digital Voice Editor programi agilir.

Her hasta i¢in kayit cihazina okunan doktor raporu dinlenir.

Dinleme iglemi kulakliktan yapabilecegi gibi hoparlrden de yapilabilir.

Kayit cihazinda bulunan hasta bilgileri ile hasta dosya bilgileri kontrol edilir.
Dinlenen rapor, kelime islem programinda veya kurum bilgi sisteminin rapor
boliimiinde yazilir.

Editor programi yardimiyla kayit durdurularak, ileri veya geri alinarak
rapordaki anlagilmayan yerler anlasilana kadar dinlenebilir.

Rapor yazimi esnasinda anlasilmayan terimler varsa ilgili yerleri bog birakilir.
Daha sonra raporu okuyan doktora bagvurarak bosluklar doldurulur ve
terimlerin dogrulugu kontrol edilir.

Karigiklik olmamasi i¢in bir hastaya ait raporlama islemi bitmeden diger bir
raporlama islemine ge¢ilmemelidir.

YV VYV V VVVVVYVVYVY

3.2.1.4. Epikriz (Cikis Ozeti)

Epikriz; hastaya hastaneden g¢ikarken verilen, hastanin hastalik oykiisii, seyri, tedavisi
ve yapilan tetkikler gibi bilgileri iceren, daha sonra ayni hekim veya baska hekim tarafindan
kontrolii sirasinda hastanin hastaligina yonelik bilgi saglayan kisa rapordur.

Hastanin taburcu ve muayene bulgularinin yazili oldugu, ilgili uzman hekim

tarafindan doldurularak imzalanmis olan epikriz kagidimn bir 6rnegi hasta veya yakinlarina
verilir. Hasta dosyasinda en az {i¢ niisha epikriz 6rnegi bulunmasi gerekir.
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Epikriz (gikis 6zeti) raporunu diizenlemek igin yapilmasi gereken islemler asagida
kisaca anlatilmistir:

>

YV VYVV

YV VVY 'V

Servise yatan hasta, hastane bilgi sistemine kaydi yapildiktan sonra epikriz
(¢c1kis 6zeti) boliimiine gelinir.

Hastanin kimlik bilgilerinin dogrulugu kontrol edilir.

Hastaneye yatma gerekcesi, hekim tarafindan teshis edilmis 6n tanis1 yazilir.
Hastaneye bagvurmasina neden olan fiziksel ve ruhsal sikayetleri “yakinmas1”
boliime yazilir.

Hastanin 6zge¢misi ve soy gecmisine ait bilgiler doldurulur.

Hekimin muayene sirasinda tespit ettigi bulgular, “muayene bulgularn”
boliimiine yazilir. Doktor muayene bulgularim yazili olarak not almamigsa
muayene eden doktordan gerekli bilgiler 6grenilir.

Hasta ameliyat olmus ise yazilan ameliyat notundan yararlanilarak ameliyata
iligkin bilgileri “ameliyat notu” boliimiine yazilir.

Hastanin laboratuvar, radyoloji ve diger testlerinin sonuglari yazilir.

Hasta serviste yattig1 siirece yapilan tedavi islemleri, miidahaleler islenir.

Hasta taburcu olacagi zaman hastaneden ¢ikis durumu (salah, sevk, exitus vb.)
yazilir.

Hastanin sevk olmasi ya da taburcu durumunda epikriz raporundan bir veya
daha fazla niisha diizenlenir.

Epikriz yedi boliimden olusmaktadir. Bunlar;

VVVYVYVVYVY

Hastanin adi-soyadi,

Emekli sicil numarasi,

Muayene tarihi,

Tani,

Yapilan iglemler,

Sonug,

Tedaviyi yapan hekimin kase ve imza boliimleridir.
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SAGLIK BAKANLIG!
AFYONKARAHISAR KOCATERE DEVLET HASTANES]
EPIKRIZ RAPORU
Mm :OMER - Vs Ne %
: IBRAHD Yatxg Toribd = 10L08 20085
v.p-( > 41 Esek _ Quksg Tasshi 15002008
Taboiz Mo - GOOINISESEEN Amclivet Terid 11092008
m S8K TC KmEkNo 15003402414
.z Kiinik Adt Genel Cemahi Kiiniji 2
Aststan Dokbr ¢
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Hae bt SL - Mo 13 0534342 1142 Doldor Adw-Soyade: Mehnuet Envin BOYOKERKMEN
|E-- < AFYONKABRAHNAR SSK CALSA

BCD-16 Tama Kodu K40 o sirosl wami ¥

Yats On Tane  SAG iNG HERNI T

YalonmescSAG KASICINDA SISUIK AGRI REVCUT.

| Hitayest 8 AYDIR MEVCUT 23 GUMDOR FRAYETLER ARTING OLAN HASTA HASTANEWTEN SENEL CERRAH POLI. BATVURSUSTUR.
CoGeemigt OZELLIK YOK.

SoyGermist GZELLIK YOK.

lmm

Amefiyot Mol GENEL ANESTEZINEN SOMRA SACHA KLATH FIDIK KESSES] I £ 805! £ £ SREX TARRNALAR GECILOL 8 081 EX.
mmwmmmm“wmmmmmup PROLENNENH
UYGULANP TABAKAL AR SIRAYLA KAPATR DL

SeArHRETAYA ENFEXSHONDAN MORLIEAK ICIR ESPOR 1 G FLIC 2X1 1SOLYT 58500251 SSDEXTROZ RINGER LAKTAT 50000251
]mt;h DNLOROM /288 231 APCL TB. 2K ASIST 5059, 31 VERILDL HASTA ORAL ALWAYS BASLADE HASTANN PASIRGUNL AR
YAPULIA. POST-OF BiRt NOPLMASYOR GELESEVER HASTA TABURCU EDBLDL

Sonisg we Cmariber REJETE VERILTA. GENEL CERRAH POUKKONTROL

Ameliyatar;

Indarn Tasihs Fearai Koks Hizmet i Say
11,0203 RV frmpinc Srzers firdh. 0 o) 1
Lot Tedoidesi ve Sorcian:

Belge 3.4: Epikriz 6rnegi
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3.2.1.5. Dogum Raporu

Bebegin sag veya olii olarak dogdugunu belgeleyen rapordur. Her dogum olayimin
ilgili niifus idaresine dogumdan itibaren bir ay icinde bildirilmesi zorunludur. Bu nedenle
dogum olaymin resmi olarak belgelenmesi veya raporlanmasi gerekir.

Dogumun gergeklestigi yer, zaman ve sonucuna iligkin bilgiler raporda belirtilmelidir.
Rapor kurum bilgi sistemi ya da kelime islemci programinda olusturulan format
cercevesinde hazirlanir. Raporda dogumu gerceklestiren doktorun ve hastane baghekiminin
imzasimin bulunmast gerekir. Rapor kayit defterine kaydedilen rapor ii¢ niisha olarak
diizenlenir. Bir niishasi hastaya verilir, diger niishalar hasta dosyasinda saklanir.

T.C.
SAGLng BAKANLIGI
ZUBEYDE HANIM DOGUM VE COCUK HASTANESI

Dogum Raporu

Rapor Tarihi: 13/10/2008
Rapor Nu.: 2008 /8867

13/10/2008 tarihinde Y080021536 protokol numarasi ile hastanemize yatirilip 13/10/2008 tarihinde
cocuk doguran 03/06/1974 dogumlu Mehmet kiz1 Ayse CAKMAK 1n esi Omer CAKMAK ’1n istegi
tizerine bu rapor verildi.

Adres-Telefon: Cakirozii Koyii/SUHUT/AFYONKARAHISAR- 0272 3224456
Dosya Nu.-T.C. Nu.: L0O069765-16545787905

Kagincr Dogum : 1. Bebek
Bilezik Nu.  : 3345
Cinsiyeti 1 Kiz

Agirlik 1 2.440

Boyu (cm) :45

Dogum Saati : 04:40
Dogum Sekli : Normal

K VIT.Yap. Tar : 13/10/2008
Hepatit As1 Tar : 13/10/2008
Fenilketoniiri : Kan alind1.

Op.Dr. Dogan CUCE Imza Tasdik Olunur
Kadin Dogum Uzmani Bastabip

Belge 3.5: Dogum raporu o6rnegi
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3.2.2. Saghk Kurulu Raporu ve Cesitleri

Tek tabibin yetkisi diginda kalan hususlarda kisilerin saglik durumlarinin belirtildigi,
Saglik Bakanliginca yetkili kilinan hastanelerin saglik kurullarinca diizenlenen raporlardir.
Saglik kurulu raporlart iki niisha olarak diizenlenir ve bir niishasi raporu veren kurumda
muhafaza edilir.

Saglik kurulu raporu, ilgili daldan {i¢ uzman hekimin katilimiyla diizenlenir. Aym
daldan ii¢ uzman hekim bulunmamas1 halinde ise ilgili dal uzman ile birlikte dncelikle bu
uzmanlik dalina en yakin uzmanlk dalindan olmak iizere bashekimin sececegi uzman
hekimlerin katilim ile en az ii¢ uzman hekimden olusan saglik kurulunca diizenlenir.

Kurul raporunda, hastanin kimlik bilgileri, sosyal giivenlik kurumu veya bagli oldugu
kurum, hasta protokol numarasi, klinik bulgular, tetkik, tahlil sonuclari, teshis ve karar
kisimlar1 eksiksiz olarak doldurulur. Kurula katilan uzmanlarin imza ve kaseleri ile
bastabiplik miihiir (6zel saglik kurum ve kuruluslarinda mesul miidiir kasesi) ve onay1
mutlaka kullanilmalidir.

Saglik kurullarinda rapor diizenleme islemleri asagida kisaca anlatilmustir:

Dilekge ile miiracaat eden hasta, bashekim yardimcisina havale edilerek evrak
kaydina gonderilir.

Hastadan niifus clizdan fotokopisi ve iki adet resim (alacagi kurula gore degisir)
alinr.

Muayene olmast gereken poliklinik i¢in saglik kurulu muayene formu
diizenlenir.

Poliklinik iicreti ile saglik kurulu iicreti 6deyip 6demedigini kontrol edilir.
Poliklinik muayenesi bittikten sonra evrak kontrolii yapilarak hastadaki ticret
fislerini aliir ve dosyasina eklenir.

Hastaya, heyetin tarih ve saati soylenir.

Heyet giinii hastanin bilgileri, bilgisayarda kurul raporu boliimiine yazilir.

Kurul giinii hastay1 heyet odasina ¢agirilarak elde edilen bulgular, heyet raporu
formuna iglenir.

Bilgisayarda hazirlanmis raporun ¢iktist alimr.

Raporun iistiine hastanin fotografi yapistirilir.

Rapor, rapor kay1t defterine kaydedilir.

Rapor ¢iktilari, ismi agilan doktorlara ve hastane bashekimine imzalatilir ve
onaylatilir.

Raporun resimli {ist niishasi hastaya verilir ve diger evraklart dosyaya takilir.

YV VVVV VYVV VYV V VYV V

Saghk Kurulu Muayene Formu: Saglik kurulu raporu almak i¢in rapora konu olan
hastalikla ilgili uzman doktorlarin muayene sonug¢larini yazdiklari bir form diizenlenir. Bu
formlarda hastanin kimlik bilgileri, adresi, miiracaat tarihi, raporun diizenlendigi tarih, say1
ve istek nedenine iligkin bilgiler yer alir. Form iizerine raporu alacak kisinin fotografi
yapistirilir. Boylelikle raporu alacak kisi ile muayene olan kisinin ayn1 olup olmadig1 kontrol
edilir.
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Saglik kurulu muayene kagidi igin hastane bilgi sisteminden hasta bilgileri girilerek
¢ikt1 alinir ya da hazir matbu form kullanilir. Form 6rnegi asagida verilmistir.

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI _
AFYONKARAHISAR DEVLET HASTANESI
SAGLIK KURULU MUAYENE KAGIDI

Rapor / Def. Nu.
Adi Soyadi
Baba/Ana Adi
Dogum Yeri/Tarihi :
Sicil Nu. .
Hasta Sinift : Foto graf
Is Adresi

Ev Adresi

Boy/Kilo

Miiracaat Tarihi

Cinsiyeti

Istek Nedeni Bilgi islem Nu.:

Bolim Adi Pol. Nu. Def. Nu. Bulgu-Tam Doktor

DAHILIYE

HARICIYE

PSIKiYATRI

K.B.B.

GOz

NOROLOJi

FiZIK TEDAVI

Belge 3.6: Saghk kurulu muayene kagidi 6rnegi
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3.2.2.1. Silah Ruhsati1 Raporu

Silah tagima ve bulundurma ruhsati1 almak isteyen kisilerin fiziksel, ndrolojik ve ruhsal
engeli bulunmadigim gosteren kurul raporudur.

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
AFYONKARAHISAR DEVLET HASTANEST

Saghk Kurulu Raporu
Rapor / Tarihi/ Def. Nu : 9573/ 21.10.2008/2345  islem Nu.: A001197567
Adi Soyadi : Mahmut Arikan Baba Adi :Ali
Dogum Yeri: :Senirkent Telefon : Fotograf
Dogum Tarihi :25.11.1978 T.C. Kimlik Nu.:13456789063
Gorevi ve Cal. Kurum : Ucretli hastalar Boy (cm) Kilo:
Sicil Nu. : Adres:Cay/AFYON

Rapor istek Nedeni : Silah Ruhsati
Sevk Eden Kurum/ Sicil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi Nu.

Sevk e. Klinik/uzm.

Tan}
SAGLAM

Karar

SILAH BULUNDURMASINDA VE TASIMASINDA NOROLOJIK VE FiZIKSEL OLARAK SAKINCA
YOKTUR. S.K.I.K

K.B.B Uzmam Goz Hast. Uzm. Genel Cerrahi Uzm. i¢ Hast. Uzm.
Imza imza Imza Imza

Adi-Soyad1 Adi-Soyadi Adi-Soyad: Adi-Soyad:
Dip Nu.: Dip Nu.: Dip Nu.: Dip Nu.:

Noroloji Uzmani Psikiyatri Uzm. Ortopedi ve Travm Uzm.
Imza Imza Imza

Adi-Soyad1 Adi-Soyadi Adi1-Soyadi
Dip Nu.: Dip Nu.: Dip Nu.:

Kurul Bagkam Hastane Bashekimi
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Dip Nu.: Dip Nu.:

Belge 3.7: Bulundurma ve tasima icin silah ruhsati kurul rapor 6rnegi
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3.2.2.2. Devlet Kurumuna ise Giris Raporu

Kisinin ise girerken, girecegi ise biinyece (fiziksel ve psikolojik) elverisli olduguna
dair diizenlenen saglik raporudur. Sekil yoniinden rapor, silah ruhsati bulundurma ve tagima
ornegindeki gibi olup, rapor istek nedeni ve verilen karar boliimii bagvurulan rapora gore
degismektedir.

(Saglk kurulu raporlarmmn kimlik bilgileri ile ilgili boliimii ve uzman hekimlerin
imzalarinin bulundugu béliim ayni olup rapor istek nedeni, tani ve karar béliimleri farkhdur.
Bundan sonraki saglik kurulu rapor érneklerinde farkli olan boliimler gésterilecektir.)

Sicil Nu. : Adres:Cay/AFYON
Rapor istek Nedeni : Ise giris (devlet memuru)
Sevk Eden Kurun/ Sicil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi Nu.

Sevk e. Klinik/uzm.

Tam

SAGLAM

Karar

YURDUN HER YORE VE IKLIM SARTLARINDA DEVLET MEMURU OLUR . SK.I.K

Belge 3.8: Devlet kurumuna ise giris rapor érnegi
3.2.2.3. Yurt Disina Cikis Raporu

Yurt disinda gorevlendirme veya 6grenim durumu icin giden kisilerin, bu gorevleri
yapmalarinda ve yurt disina ¢ikislarinda herhangi bir engelinin bulunmadigini gosteren
rapordur.

Sicil Nu. : Adres:Cay/AFYON
Rapor istek Nedeni : Yurt Disina Gitme

Sevk Eden Kurun/ Sicil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi Nu.

Sevk e. Klinik/uzm.

Tan}
SAGLAM

Karar

YURT DISINA GITMESINDE BiR SAKINCA YOKTUR. S.K.LK

Belge 3.9: Yurt disina ¢ikis rapor ornegi
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3.2.2.4. Oziirlii Raporu

Yetkilendirilmig hastaneler tarafindan olusturulan saglik kurullan tarafindan verilen
Ozirli  bireyin 0Ozlir ve saglik durumunu, yararlanabilecegi sosyal haklart ve
cahstirilamayacagl is alanlarim  belirtir rapordur. Bu raporlar, Saghk Bakanliginca
yayinlanan “Oziirliilik Olgiiti, Smiflandirmasi ve Oziirliilere Verilecek Saglik Kurulu
Raporlan Hakkinda Yonetmelik” ¢ergevesinde verilir.

(")ziirh'i. raporu; k_urqm bagvurusu i¢in iig, bireysel bagvuru i¢in ise iki kopya olarak
hamrlamr. Bir kopyasi ilgili kisiye verilir. Kurum basvurusunda raporun bir niishasi raporu
isteyen kuruma gonderilir.

SAGLIK BAKANLIGI
AFYONKARAHISAR DEVLET HASTANESI
Ozel E&itim SAGLIK KURULU RAPORU

KISISEL BILGILER :
Ada Soyadi : 59 T.C.KimlikNo : 16768367644 w
Baba Adi : HUSEYIN Do§.Yeri/¥aly :AFYON / 19.04.2002 8
Miizracat Tarihi : 21.10.2008 Rapor Tarihi :21.10.2008 xg\
Muayeneye Génderen A-Caligtiga Kurum B-Kigisel Miracat ‘6‘
[

Rapor Islem No:9608 Defter No : 2552

Hasta Islem No:A00197935

OZRE ILISKIN BILGILER :
SISTEMLER Ozre Dair Klinik Bulgular, Radyolojik Tetkikler ve Lab Bilgileri Oran %
JAHILIYE
IARICIYE
SSIKIYATRI SINIR MENTAL RETERDASYON 1Q:74
{BB
507
NOROLOJI
31ZIK TEDAVI
DRTOPEDI
ZURLU JRULU S U
Teghis 5 5ziir Durumuna Gére Tim Viicut Fonksiyon Kaybi Orani :
SINIR MENTAL RETERDASYON % 25 _ (vaziyla) ( Yiizde YIRMIBES)
Caligtirilamayacagi
is Alanlarai :
sureki : [X]ever Agjar Ozrla : Evet
H simfi ehliyet alabilir : D irilmedi | eeesnenns or p) i £ + Degerlendirilmedi
Ozel tertibath arag kullanabilir : D irilmedi cihazi gereklidi : Degerlendirilmedi
Akiili arag kullanmas: gereklidir : Degerlendirilmedi Tekerlekli sandalye kullanmas gereklidir 3 Degerlendirilmedi
Isitme cihazi kullanmasi gereklidir : Degerlendirilmedi Ozel egitim amagh ilmesi Ix irilmedi
193 : Hayr Oziirli Kimlik Karts : Hayr
2022 . Hayrr 4857 + Degerlendirilmedi
Durum Bildirir Raporudur. Milli Egitim Vasi Tayini uygundur. : Degerlendiriimedi
Miidiirligiine Verilmesi Uygundur. : Evet
Diger (A : D irilmedi
i¢ Hast. Uzm. K.B.B. Uzmam Ortopedi ve Travmatoloji Uzmam Psikiyatri Uzm.
Uzm.Dr. Figen Ozmen YARDIMCI Op.Dr. TAYFUN SAHIN Op.Dr. M.HAMDI PAMUKCUO(;LU UZMAN DR. HACER ALHAN
Goz Hast. Uzm. Niroloji Uzmani Genel Cerrahi
Op.Dr. SIBEL INAN Uzm.Dr. M. KEMAL DEMIRKIRKAN Op.Dr. HALIL ARSLAN
Baghekim

Op.Dr. MUSTEBA SEVIL

Belge 3.10: Oziirlii rapor 6rnegi
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3.2.2.5. Saghk Kurulu istirahat Raporu

Caliganlann bir yil i¢cinde istirahat alabilecekleri yasal siireden fazla gelisen hastalik
hallerinde, iyilesmenin tamamlanmasina kadar istirahath sayildiklarini gosteren rapordur.

Saglik kurumlarinca gegici is gdremezlik belgeleri ile gegici is goremezlige iliskin
saglik kurulu raporlarimin birer niishas1 diizenlendigi tarihten itibaren ii¢ is giinii i¢inde
sigortalinin veya calisanin is yerine gonderilir. Ayni zamanda rapor, rapor kurulunun
bulundugu ilin sosyal giivenlik il midiirliigiine / sosyal giivenlik merkezine, sdzlesmeli iilke
sigortalisimin belgeleri ise saglik yardimi belgesini diizenleyen ilin sosyal giivenlik il
miidiirligiine / sosyal giivenlik merkezine gonderilir.

- ke 4 =—
Rapor istek Nedeni : Istirahat Raporu

Sevk Eden Kurum/ Sieil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi No

Sevk e. Klinik/uzm.

Tam
OPERE LOMBER KIRIK

Karar

OPERE LOMBER KIRIK 01.09.2008 TARIHINDEN ITIBAREN 2 (IKl) AY ISTIRAHATLI OLUP, 31.10.2008
TARIHINDE I$ BASI YAPMASI UYGUNDUR.SK.LK

Belge 3.11: Saghk kurulu istirahat raporu 6rnegi
3.2.2.6. ila¢c Raporu

[lag kullanimu, hasta katilim pay1 muafiyeti, hastalara kullanilacak sarf malzemelerinin
recete yolu ile temini veya istirahat (tek hekim tarafindan verilen istirahat raporlar haric)
icin gerekli olan saglik kurulu raporlar ile tedavi amaciyla verilen raporlardir.

Rapor saglik kurumlarinda uzman diizeyinde poliklinik hizmetinin verildigi her
poliklinik biriminde uzman tabip tarafindan yapilacak muayene ve istenilen tetkik ve
tahlillerin sonucuna gore gerekli goriilmesi hilinde bizzat diizenlenir. Raporda poliklinik
protokol numarasi, bashekimlik (kadrosunda uzman tabip bulunan birinci basamak saglik
kuruluslar i¢in saglik grup baskanligi) kase ve miihrii olmalidir.

flag kullamm raporlar;, saghk kurumu bilgi ydnetim sistemi bulunan saglik
kurumlarinda bilgisayar ortaminda, saglik kurumu bilgi yonetim sisteminin bulunmadigi
kurum ve kuruluslarin polikliniklerinde ise “ila¢ Kullamm Raporu” basih formu
bulundurulmak suretiyle, ilgili poliklinik uzman tabibince el yazisi ile diizenlenir. El yazist
ile diizenlenen ilag raporlari, okunakli olarak doldurulmasi kaydiyla gegerli kabul edilir.

flag raporlarinda hastaligin ads, ilacin adi ve dozu, uygulama plam ve siiresi belirtilir.
Stirekli kullanim raporlari, hastanelerce iki asil niisha olarak diizenlenir.
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ILAC KULLANIM RAPORU

Atatiirk Gogiis Hastaliklari ve G6giis Cerrahisi Egitim ve Arastirma Hastanesi

Hastanin Adi Soyadi

Myayene Tarihi : 29/112/2009
T.C. Kimlik Numarast B ) 3  Bilgi islem No : R090027753
| Sosyal Giivencesi/Kurumu : RESMI = Poliklinik : 1 Gogus Hastaliklan Klinik F
Sicil No : 4860 Protokol Defter No A090928967
TANI(LAR)" : TESHIS(LER)" :

J45.9 - Astim, tanimlanmamig

ILAGLAR**:

Beklometazon dipropionat (maks.2000 mcg/gln), budesonide (inh. maks 1600 mcg/gan,
nebil maks.2mg/ml), flutikazon propionat (inh. maks .2000mcg/gin, nebll maks 4mg/gn),
Flutikazon + salmeterol (maks 1000mcg/giin), Budesonide+ formoterol maks 1600

mg/gln formoterol (maks.48 mcg/gn), Salmeterol (maks 200 mcg/gln), Salbutamol
(inh.2mg/gln, nebll maks .20 mg/gln), TerbGtalin (maks 5 mg/gln),

beklometazon dipropionat maks.2000 mcg/gln), budesonide (inh. maks .600 mcg/gtn,
nebul maks.2mg/ml), flutikazon propionat (inh. maks .1000mcg/giin, nebil maks 4 mg/gun)
Flutikazon + salmeterol (maks 1000mcg/gin), Budesonide+formoterol maks 48 mg/gln),
Salmeterol (maks 280 meg/gln), Sriloutema! {inh:2mglgin, newdi maks .15 mg/ghn)
TerbGtalin (maks 5 mg/gtn),

Teofilin ( kapsal maks.800 mg/gun), Metil prednisolon (tabletlerden maks.64 mg/gin),
Montelukast (maks 10 mg/gun), Zafirlukast (maks.40 mg/gin), Teofilin ( maks.800
mg/gin), Metil prednisolon (maks 64 mg/giin), Mometason furoate monohydrate nazal
sprey 400 mcg/gun, Triamcinolone aretonid nazal sprey 220 mcg/giin, Beclomethosone
diproponate nazal sprey 400mcg/gin, Fluticasone propionate nazal sprey 400mcg/gun,
Budesonid nazal sprey 400 mcg/gin, Fexofenadin hydrochloride tb 180 mg/gun,
Desloratadin tb 20 mg/gln , Loratadine tb 10 mg/gan, Cetirizine tb 10 mg/gin

Agiklama :

Hastaligi ile ilgili ilaglarini belirtilen sure ile kullanmasi gerekmekte olup bu ilaglar hasta katilim payindan muaftir

Gegerlilik Stresi
2YIL

P

N

PO Ll S

Hekim-Kase-imza

T@ Sagiik Bakanhd |
Atatlnk GOY Hast. va |
GoY Cer EQL ve Arag Hastlanes
Doc.Dr.Sikran ATIKCAN |
Sogus Hastahkdan Uzman
Di Tes Nu 30681 Lzm T ‘\\

—

Bashf,kcm-Muhur-l"rhga
LT ) .

4) D%p\Dr Nurett tin

»

\i Bﬁ';“l;z\lﬁg'>ﬁLANOGLU

L

FORM NO'F-1-015 YAYIN TARIHI 01-12-2006

Agiklama :
* Teblig eki "Hasta Katilim Payindan Muaf llaglar Listesinde (EK-2) ye uygun olmayan tani ve ilag
eslesmelerinde hastaya regete edien ilaglar, katki payindan muaf olmayacaktir

REV.NO 0

Belge 3.12: ila¢ rapor érnegi
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3.2.2.7. Tibbi ve Sarf Malzeme Raporu

Ortez, protez, gozlik cami, tekerlekli sandalye gibi tibbi ve sarf malzemelerin temini
i¢in saglik kurulu raporu diizenlenir. Bu raporlarda hastaligin adi, gerekli goriilen tedavi ve
tedavide kullanilacak malzeme veya malzemelerin adi ve miktar agik¢a belirtilir. Tibbi
malzeme teminine iligskin saglik raporlar1 (Saglik Uygulama Tebliginde gecerlilik siireleri

ayrica belirtilen saglik raporlari harig) en fazla iki y1l siire ile gecerlidir.

Rapor istek Nedeni : Malzeme Raporu
Sevk Eden Kurum/ Sicil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi No

Sevk e. Klinik/uzm.

FXUTCS G ay il oIy

Tam
BILATERAL HAFIF DERECEDE SENSORIONORAL ISITME AZLIGI

Karar

BILATERAL HAFIF DERECEDE SENSORIONORAL ISITME AZLIGI OLUP SOL KULAK ICIN I$ITME
CIHAZI (ANALOG, KULAK ARKASI) GEREKMEKTEDIR. K.1LK

Belge 3.13: Tibbi ve sarf malzeme rapor 6rnegi

3.2.2.8. Yas Tespiti (Tashihi) Raporu

Adli vakalarda magdurun yas tespitinin yapilmasi i¢in kemik radyografilerinin
cektirilerek, ilgili uzman hekimler tarafindan bedensel ve ruhsal gelisiminin yasina uygun

olup olmadigim gosteren rapordur.

Rapor istek Nedeni  : Yag Tahsisi
Sevk Eden Kurum/ Sicil:

Sevk Belgesi Tarihi

Sevk Belgesi No

Sevk e. Klinik/uzm.

OTES Ay 73l LI

Tam

RADYOLOI: ALTI YAS SONU [LE UYUMLUDUR.

Tam
Y.T.

Karar

MY$'LERCE YUZ GORUNUMU BEDENSEL VE RUHSAL GELISIMI KEMIK GRAFis! ITIBARI ILE 6
(ALTI) YAS ILE UYUMLUDUR K.1K

Belge 3.14: Yas tespiti rapor 6rnegi
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3.2.3. Tek Hekim Raporu ve Cesitleri
3.2.3.1. istirahat Raporu

Bir hekim, bir yil iginde tek seferde en fazla yirmi giin rapor verebilir. Bir hekimin tek
seferde yirmi bir giin rapor vermesi gegerli olmaz (Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek
Hekim ve Resmi Saglik Kurullar1 Hakkinda Yonetmelik’in 3/b bendi) .

Bir hekim, farkli tarihlerde olmak iizere, en fazla 20+20 =40 giin rapor verebilir. Tek
hekimden yil iginde kirk giinden fazla alinan saglik raporlarinin il saglik miidiiriiniin
belirleyecegi saglik kurullarinca onaylanmasi gerekmektedir.

Istirahat raporlarimn poliklinik defterine kaydi yapilirken agiklamalar boliimiine
istirahatin ka¢ giin oldugu ve hangi hekim tarafindan verildigi yazilir. Raporun bir 6rnegi
kisiye verilir, bir 6rnegi saglik kurumunda kalir.

3.2.3.2. Ozel ise Giris Raporu

Is Yasas1 geregince agir ve tehlikeli islerde galisanlar, gocuk ve geng isciler ile bazi
durumlarda kadin iscilere ise giriste rapor diizenlenir. Ozel ise giris raporu, is girisinde ve
isin devamui sirasinda o iste ¢alisanin saglik durumu ve o ise uygun olup olmadigi sonucunu
gosteren tek hekim tarafindan verilen rapordur.

Agir ve Tehlikeli Isler Tiiziigii'ne gore ise giris muayenelerinin; is yeri hekimi, is¢i
sagligl dispanserleri, bunlarin bulunmadigi yerlerde sirasi ile en yakin saglik kurumu ve
saglik ocag, hiikiimet tabibi ya da belediye doktoru tarafindan bu raporun diizenlenebilecegi
belirtilmektedir.

3.2.4. Adli Rapor ve Cesitleri

Adli makamlarca hekimden istenilen ve kisinin tibbi durumunu tespit ederek, hastada
saptanan travmatik lezyonlarmn agirlik derecesini gosteren, sorulan sorulari yanitlayan,
hekimin goriis ve kanaatini bildiren raporlardir. Adli raporlarin yazimindan hekim
sorumludur.

Bir adli rapor temel olarak dort boliimden olusmaktadir. Bunlar;

> Gonderen makam ve kKimlik bilgileri bolimii,
> Oykii boliimii,

> Muayene bulgulart boliimii,

> Sonug boliimiidiir.

Gonderen makam ve kimlik bilgileri boliimii: Bu boliime raporun tarihi, numarasi

ve konusu; gonderen makama hitaben bir baslik; ayrica gonderen makam adi, resmi yazinin
tarihi, numarasi kaydedilmelidir.
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Muayenesi istenen kisinin 6n kolu miihiirlii olup olmadigi, niifus cilizdanm kontrol
edilmeli ve niifus ciizdan1 bilgileri (adi/soydi, baba adi, dogum yeri/tarihi) rapora
kaydedilmelidir. Kimlik belgesi yoksa muayenesi istenen kisinin tibbi kimligi yazilmalidir.

Oykii béliimii: Bu boliime olaym tarihi ve saati mutlaka kaydedilmelidir. Olay
hakkindaki bilgi, hastanin kendi ifadesi ile yazilir. Hastanin sikayeti ayrintili olarak hekim
tarafindan yazilir.

Muayene bulgulart béliimii: Hasta yalnizca saglik personelinin oldugu bir muayene
odasima kabul edilir ve hastaya gerekli bilgilendirme saglik personeli tarafindan yapilir.
Hekim hastay1 bizzat gorerek muayene bulgularini, muayene tarihi ve saati ile birlikte bu
boliime yazar.

Sonu¢ béliimii: Diizenlenen sonu¢ mutlaka tespit edilen travmatik lezyonlara ve
tetkiklere dayanir. Rapor sonucu “ge¢ici” ya da “kesin” olarak diizenlenir.

Adli rapor hazirlanirken asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

»  Adli rapor, daktilo, bilgisayar ya da okunakli el yazisi ile resmi yazigsma
kurallan ve rapor teknigine uygun olarak yazilir.

»  Adli rapor, en az {i¢ niisha diizenlenir.

»  Adli raporun ash, raporu isteyen adli makamin bagli oldugu Cumhuriyet
Savciligina kapali zarf i¢inde gonderilmeli; bir niishasi, saglik biriminin bagh
oldugu {ist saglik kurulusunun (bashekimlik, saglik miidiirliigii gibi) arsivinde,
diger niishasi, birimin kendi arsivinde en az bes yi1l saklanir.

»  Her saglik kurumunda, sayfa sayisi belirlenmis, mihiirlii ve onayli “adli rapor
protokol defteri” bulunur.

> Adli vakalara, her yilbast bir’den baslayarak, “protokol sayist” verilir. Ornegin;
2008/1 seklinde verilir.

»  Her olgunun protokol defteri kaydina, bir protokol sayisi, muayene tarihi ve
saati, muayene olan kisinin adi soyadi, dogum tarihi, anne-baba adi, olay tiirii,
gonderen adli makam, kisinin yakinmasi, muayene bulgular1 ve sonug bilgileri
kayzt edilir.

“Adli raporlarin kaydi, ayr bir protokol defterine mutlaka yapilmalidir.”
3.2.4.1. Oliim Raporu

Saglik ocagi bulunan yerlerde varsa doktor, yoksa diger saglik personeli (saglik
memuru, hemsire, saglik ocagi ebesi) tarafindan Olilyli goériip muayene ettikten sonra
yasamsal belirtilerinin olmadigina dair 6liim raporu verilir. Saglik ocag bulunmayan

koylerde bu 6liim islemleri koy muhtan tarafindan yiiritilir. Kdy saglik evlerinde ebeler
6liim tutanag diizenleyemez.

84



3.2.4.2. Mernis Oliim Tutanag

Niifus kaydindan diisiiriilmek amaciyla diizenlenmis matbu tutanaklardir. Dort niisha
olarak tanzim edilir ve ikisi niifus miidiirliigiine gonderilir, biri vatandasa verilir, biri de
saglik ocaginda dosyalanir. Mernis 6liim tutanagi tam olarak doldurulmali ve 6zellikle 6liim
saati yazilmalidir. Tutanaklar hi¢bir zaman 6lii goriilmeden verilmemelidir.

Geriye yonelik yani gegmis tarihli mernis tutanagi diizenlenmemelidir. Saghk ocagi
olmayan yerlerde mernis tutanagi diizenleme gorevi koy muhtarlarina ait olup, koyiin
bagh bulundugu saghk ocagindan mernis tutanagi istense dahi saghk ocagi tutanak
diizenlememelidir. Hastanelerde olan Olimlerde mernis tutanagi hastane tarafindan
diizenlenir. Yolda 6lmiis bireylerin ise tutanaklar1 bagli bulundugu saglik ocag hekimi 6liiyii
gordiikten sonra diizenler.

Adli tabip bulunan yerlerde; hafta sonu olan bir 6liimde adli tabip tarafindan goriilen
Olilye ait adli tabipge diizenlenen rapora istinaden bagli bulundugu saglik ocagi, raporu
dosyalamak kaydiyla ve not diiserek mernis tutanagini diizenler. Raporda 6liim nedeni ve
6liim saatinin yazili olmasi gerekir.
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T.C.

1GISLERT BARANLIGT

Nuf.ve Vat.igl.Gn.Md.

MERNisS
OLUM TUTANAGI

VGF-70

Sira No:

Ulenin Kimlik No.

L ot j-1 g gepnl | o ) ciustyert sooninat
NUFUSTA KAYITLI OLDUSU

Tlge Ada
3. @

Kby/Mahalle Ad:
" i

Aile Sira No
6.

Cilt No
5.
Adx

8. |

Birey Sira No
Ze

Soyad1
9. L

Baba Adi
10. L

Ana Adx
1.l

Dogum Yeri '
12.

Dogum Tarihi (yazi ile)
13. |

" Medeni Hali
14. |

Jis.L

Dini

Oltm Yeri (yazi ile)
16. |

" Oltm Tarini (yaz: ile)
18. |

Oltm Saati
....... L cdusses

Oltm Nedeni
19

Cilun Nedenini Tesbit Eden Kurum
20.

iRAMETGAH BILGILERI
Ky/Mahalle Adi

tice Kodu
g e B | 22.

tdari Birim
Kodu
Iz;_l ¥ §°4

Bulvar/Cadde/Sokak

2. | |

Ikamete Gelis Tarihi

o6 Lt b=l =L et}
Oltm Kayit Tarihi

THAES W W

Ev No
as. L1 J=La |

Oltm Sira No
28.

Cinsiyeti
2.
f1ge Kodu
3.

Dogum Tarihi
13. PP

Kodu
1. T -

Oltim Yeri
tige/Ulke Kodu  Olim
o it. u
Oltm Tarihi

18. e O
Kodu

9.1 ]

Kodu

2.

16

Bildirimde Bulunanmin
Adx :
Soyadi:

Dogum
Tarihi:

Adresi:

Tarih :

imza :

Tutanag: Diizenleyen Memurun
Adr :
Soyada:

Unvana:

imzas1:

Onaylayan Yetkilinin
Ad1 :
Soyadi:

Unvana:

imzas1:

Tutanagin Dizenlendigi Yer

Kayit Tarihi:

Kayit No:

Igleme Koyan Mufus Idaresi :

Kayit Tarihi:

Kayit No:

Belge 3.15: Mernis 6liim tutana@: 6n yiiz 6rnegi
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Geri alanan nlifus clizdaninin: fmha eden memurun: y Onaylayan yetkilinin:
Tarihi : Adi ¢ Adi 3
Soyad1 : Soyad1 :
Seri no: tnvan1 : Unvani :
Tarih : Tarih
Kayit tarihi no: s fiea

Aile kiittigine tescil igin gonderilen niifus idaresi:

Kayit taribi: Kayit no:

Kutlge igleyen memurun: Kontrol eden gefin: Onaylayan yetkilinin:
Ada 3 Ad1 s Adi §

Soyad1 : Soyad1 : Soyad1 :

Unvan1 : Uinvan1 :

Tarib : & Tarih : Tarih

imza imza : imza

Nuf.ve Vat.isl.Gn.Md.lugiinde (Bilgi Islem Daire Bagkanliginda)

Formu kontrol edenin: Formun veri girigini yapanin: Cikt: kontrold yapanin:
Adi § Ada 5 Adi .

Soyad1i : Soyad1 : Soyad1 :

Tarih : Tarih : Tarih

imza imza imza

ACIKLAMALAR

[
1

olmugsa lilke kodu yazilacaktir.

2- Olim nedeni kodlari (no:19) agagidaki gibidir.
O1tm nedeni : Kodu

Hastalik (6ltm nedeni alanina hastaligin adi yazi ile yazilacaktir.) Ol
Dogal felaket A

1§ KAZABL veueeeenosesnnasssssnseiossososssssssnnnasonssesacsacsonnes 03
Trafik kazasi 04
Diger Kazalar ....... R s naseeee IR MG DRI T 05
Savag (sivil balk 1Gin) ...ceveccnscennenss T T e P R 06
Sebilt oo euvsss T VR v LAY VU LML W0 L UM VAT PRN e by 07
Suikast sonucu B1UM «eceeeaes S —— Ao e ssaibevieie 08
CiNAYEL weveeeeennsssssesssosssssssssssoscsssssssssssses RIE. | SR 09
Katliam SONUCU +eessne WM. ST PSP S SO TY Blcdiviee 10
tntthar < vrvivviaeve s e 11
Asayig kuvvetleri ile gatigma sonucu dlum ... 12
Nedeni bilinmeyen 51Um ........ o 13
01U kabul edilme hali ...vvveneeccnsnnsnncns WLSSEANIRIOI,. oo o% THTAC 14

O1tm yerinin ilge/tilke kodu (no:16) hanesine 6lim yerinin bagli oldugu ilge, ©ltim yabanci Ulkede

3- Oltm yeri tUrd alanina (no:17) &lum kirsal bolgede olmugsa (1), kentsel btlgede olmugsa (2),yurt

diginda olmugsa (3) kodlanir.

4- Oltm nedenini tesbit eden kurum kodlari (no:20) Hastane (1), Saglik Ocagi (2), Belediye Tabibi

(3), Diger (9)

A.0.

NUf.ve Vat.lgl%.Gn.Md.|UZU Matbaas: - 22.NIsan.1996

Belge 3.16: Mernis 6liim tutanag arka yiiz érnegi
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3.2.4.3. Farik-i Miimeyyiz Rapor

Farik; fark eden anlamindadir. Miimeyyiz ise ayirma giicii, temyiz kudreti olan
demektir. T.C.K. 54. maddesinde “Fiili isledigi zaman on bir yagini bitirmis olup da on bes
yasini doldurmamis olanlar, farik ve miimeyyiz olmadiklar suretle haklarinda hi¢bir ceza
tertip olunamaz.” der. Buna gore; yaptigt hareketi anlama, isteme ve sonuglarini
kavrayabilme giicii olmayanlar higbir sekilde ceza almazlar.

Bu rapor su¢ isleyen ¢ocuklarin hukuki olarak isledigi sugun sonuglarini ruh saglig
acisindan ayirt edip etmediginin belgelenmesidir.

T.C.
AFYONKARAHISAR DEVLET HASTANESI
RAPOR KAGIDI
Say1: 356
Rapor Nu.:2008/4786 Rapor Tarihi: 11/11/2008
Raporu Veren Bolim Psikiyatri poliklinigi
Tarih ve Protokol Nu.: 11/11/2008
Raporu Isteyen Kurum C. Bagsavciigy AFYONKARAHISAR
Evrak Tarih ve Nu.: 11/11/2008 657
Hastanin Ad1 Soyadi Davut ERGIN
Baba Adi, Dog. Yeri ve yast Ahmet-Cobanlar-14
ADRESI Cerikli Koyii Cobanlar Afyonkarahisar

Sahsm yapilan psikiyatrik muayenesinde 09/11/2008 giinii isledigi iddia edilen TAKSIRLE YARALAMA
sucunun hukuki anlam ve sonuglarmni algiladig1 ve davranislarini yénlendirme yeteneginin yeterince gelistigi
anlagilmistir. Durumu bildirir kanaat raporudur.

Uzm. Dr. Mehmet YILMAZER
Ruh Saglig1 ve Hastaliklar1 Uzmani

TASDIK OLUNUR
.o.]..../2008
Op.Dr. Ali KOPMAZ
Baghekim

Belge 3.17: Farik-i miimeyyiz rapor ornegi
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3.2.4.4. iddet Miiddeti Raporu

Kan karnigimini 6nlemek amaci ile evliligi son bulan kadinin yeniden evlenmek i¢in
300 giinliik bekleme siiresini (iddet miiddeti) doldurmadan evlenmek istemesi durumunda
tek hekim tarafindan verilen rapordur.

Bu raporda kadinin bosandiktan sonraki siire i¢inde gebe olup olmadig: tespitinin
sonuglar yer alir.

T.C.
ZUBEYDE HANIM DOGUM VE COCUK HASTANESI
TEK HEKIM RAPORU

Rapor Nu.-Tarih 2008/1987 21/09/2008 Protokol Dosya Nu.: A080225334
Adi Sovad Kadriye TEMRAN Baba Adi: Cemal

1 50yadl Afyon/35 T.C. Kimlik Nu.: 23467813256
Dogum. Yeri-Yasi

Muayene Talebine

Esas Olan Yazi
Yakmma(Sikayeti) |-
Tam Adli raporun ¢ikarilmast istemi
K Sahsin yapilan muayenesinde gebelik testi(BHCG) sonucu gebe olmadigi
arar anlasilmugtir.
Poliklinik 2
Op.Dr. Sude ALGUR Uzm. Dr.Sadik AYAZ
Kadin Dogum Uzmani Bastabip

Belge 3.18: iddet miiddeti rapor 6rnegi
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3.2.4.5. Otopsi Raporu

Otopsi, bir cesedin 6liim nedenini belirlemek i¢in yapilan tibbi inceleme islemi, otopsi
raporu da bu inceleme sonucunda elde edilen bulgularin yazildig: rapordur.

Otopsi genellikle ailenin istegi lizerine yazili izin vermesiyle yapilir. Adli vakalarda
ise savcinin istegi lizerine otopsi yapilir ve aileden izin alinmasi gerekmez.

Oliim belirtileri saptandiktan sonra kiside gdriilen travmatik bulgular ya da normal digt
izlerin timii tammlanarak, tarif edilerek kaydedilir. Otopsi bittikten sonra bir tutanak
diizenlenerek katilan herkesin imzasi alimr. Daha sonra otopsiyi yapan doktor, ayrica bir
otopsi raporu yazar. Otopsi raporlarinda 6liim sebebi, sekli ve zamani belirlenerek yazilir,
ilgili hekimler tarafindan imzalanir ve miihiirlenir.

3.2.4.6. Gegici adli Rapor

Raporu isteyen kisi veya kurumun sordugu sorularin yanitlanmasi ic¢in gereken
verilerin elde edilememis oldugu, tammin heniiz konulamadigi, laboratuvar ve/veya
konsiiltasyon gereken durumlarda, komplikasyon beklenen, yetkisizlik diislincesi olan
olgularda, sadece eldeki verilerin tanimlandigi ancak sorulan konuda sonuca varilamamis
olan rapordur.

Yaralanma ile sonuglanan adli olgularn ilk bagvurduklar saglik birimlerinde, kisilerin
tedavilerinden sonra adli rapor diizenlenmektedir. Bu nedenle adli raporlarin biiyiik bir kismi
Saglik Bakanligina baglh birimler tarafindan verilmektedir. Yaralanma sonrasi ilk muayene
bulgularina gore diizenlenen raporlar "Gegici Adli Rapor" olarak degerlendirilir.
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........ Universitesi Tip Fakiiltesi

GECICI RAPOR FORMU

Rapor tarihi :
ALTUNIZADE BASKOMSERLIGI'NE ,

Hasta adi/soyadi : Baba adt1 :
Dogum yeti/tatihi : Cinsiyeti :
Olay tarihi : Olay saati :

Olayin Sykist : (Olayin olus sekli ile ilgili iddialar hastanin kendi ya da yakininin ifadeleri ile
yazilacaktir.)

Hastanin sikayeti : (Olay sontast olugan fiziksel ve ruhsal sikayetler hastanin kendi ifadesi ile
yazilacaktir.)

Muayene tartihi : Muayene saati :

Muayene bulgulart :

Konstiltasyon sonuclari :

Tetkik sonuclatt :

Hastanin son tibbi durumu :

Marmara  Universitesi ~ Hastanesinin  .oo..ooeeeveeeeeeneoeneeeeseesscessseeesssns s Bolimine  bagvuran
..................................................... 'ya yapilan tani ve tedavi girisimleri yukariya kaydedilmis olup, hasta
hakkinda kesin rapor Marmara Universitesi Tip Fakiiltesi Adli Tip Anabilim Dali tarafindan
diizenlenecektir. Durumu bildirir gegigi rapordur.

Raporu diizenleyen Dr. Imza:

Belge 3.19: Gegici adli rapor ornegi
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3.2.4.7. Kati adli Rapor

Kesin adli rapor verme 6lgiitlerinin olugsmus oldugu durumlarda diizenlenir. Raporu
isteyen kisi veya kurumun sordugu sorularin yanitlanmasi i¢in gereken verilerin elde edilmis
oldugu, eldeki verilerin tanimlandigi, sorulan konuda gerekgeli olarak sonuca varilmis olan
rapordur.

T.C.
AFYONKARAHISAR VALILIGI
Kocatepe Devlet Hastanesi Baghekimligi

Say1: Rapor Tarihi:
Konu:

CUMHURIYET BASSAVCILIGINA

Tgi:
flgi yazinizda ad1 gegen sahsa ait istenen kesin rapor tanzim edilerek asagida sunulmustur.
Bilgilerinize arz olunur.

Baghekim

ADLI RAPOR

Yapilmakta olan sorugturmaya esas olmak iizere;
() 1. Viicuda ac1 veren veya saghginin ya da algilama yeteneginin bozulmasina neden olan bir durum olup
olmadigi(Viicuda ac1 veren bir durumu vardir. Ancak sagligmin ya da algilama yeteneginin bozulmasma neden
olan bir durum degildir)
(') 2. 2) Duyularindan ve organlarindan birinin islevinin siirekli zayiflamasia,
() b)Konugmasinda siirekligi zorluga,
() c¢) Yiuzinde sabit ize,
() d) Yasamini tehlikeye sokan bir duruma,
() e) Gebe bir kadina kars1 islenip de cocugunun vaktinden 6nce dogmasina,
() 3. a) Iyilesmesi olanag1 bulunmayan bir hastaliga veya bitkisel hayata girmesine
(') b)Duyularindan veya organlarindan birinin iglevinin yitirilmesine
() c¢)Konusma ya da ¢ocuk yapma yeteneklerinin kaybolmasma
() d) Yuziiniin gekli degisikligine
() e) Gebe bir kadna kars1 islenip de ¢ocugunun diigmesine
() 4. Viicudunda kemik kirilmasma neden olmasi hélinde kirigin hayati fonksiyonlarmdaki etkisinin ne
oldugunun,
()5. Kisi tizerinde etkisinin basit bir tibbi miidahaleyle giderilebilecek dlgtide hafif olmadigini/oldugunu belirtir
kati rapordur.
GEREKCELI VE AYRINTILI ADLi RAPOR
Hastanm ad1 soyadt:
Tarih ve protokol nu.:
Tan, bulgular ve karar:
Hekim
imza-kase
TASDIK OLUNUR
Baghekim

Not: Raporda numaralarin yaninda bulunan kutularmn isaretlenmesi (VAR/YOK) suretiyle maddi durumunun
ortaya konulmasi.Bagka bulgularm bulunmasi halinde diger ilgili hekimlerinde goriisii alinarak ek olarak rapor
altina yazilmasi rica olunur.

Belge 3.20: Kati adli rapor ornegi
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3.2.5. Kalite, Uygunluk ve Analiz Raporu

flag, kozmetik, gida vb. malzemelerin uygunluk kontrolii, kalite tespiti ve analiz
islemleri i¢in Refik Saydam Hifzissihha Merkezi Baskanliginca tetkiki yapilarak verilen
rapordur.

Numuneyi gonderen bakanlik, valilik, belediye, il saglik miidiirliigii, hastane gibi
kurum ve kuruluglarca ya da kisiler tarafindan getirilen numunenin, ¢alisilmasi istenilen
isleme yonelik dilekge ile “Numune Kabul Birimine” bagvurulur. Bagvuru, kisi, kurum ya da
kuruslar tarafindan yazilan 6zel bir dilekgeyle olabildigi gibi Refik Saydam Hifzissihha
Merkezi Baskanligi tarafindan hazirlanan “Analiz Talep Formu” kullanilarak da yapilabilir.

ANALIiZ TALEP FORMU

Birim/ boliim: Numune Kabul Birimi o

REFIK SAYDAM HIFZISSIHHA MERKEZ BASKANLIGI
ANKARA

Ekteki numunelerin gerekli analizinin yapilarak tarafima bildirilmesini saygilarimla arz
ederim.

MZA

Kurunv Firma Sahis Adi
Numunenin Cinsi

Numunenin Alindig Yer
Numunenin Miktari

Numunenin Alindig Tarib/ Saat :
Numunenin Ambalaj Sekli

Analiz Edilmesi Istenilen Hususlar :

ADRES:
Telefon Nu.:
Faks Nu. :
E-mail

Tablo 3.1: Analiz talep formu 6rnegi
> Numune kabulii ile ilgili islemler:

o Numunenin ¢esidine gore gida, ilag, cevre, salgin, biyolojik kontrol, kan
iiriinleri, zehir biirolarina gonderilmek (dagitimi yapilmak) lizere kabul
iglemleri yapilir.
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Numuneler i¢in fiyat kitap¢igindan ticret tespit edilir.

Dilek¢enin arkasina, gidecegi birim kasesi basilarak vezneye
yonlendirilir.

Ucreti vezneye yatirilan numunenin makbuzu kontrol edilerek “Gelen
Evrak Birimince” evrak girisi yapilir.

Gelen evrak biriminde tarih ve say1 numarasi verilir.

“Numune Kontrol Birimi” tarafindan otomosyon sistemi kullanilarak
numune ile ilgili sube girisi yapilir.

flgili sube girisi tamamlanan numune ile ilgili evrakin ekran ciktist
aliarak numune kayit defterine kayd1 yapilir.

Numune Teslim Defteri

Sira
Nu.

Tarih

Firma/ Nyrr;;l:ir;gyl
Protokol | Gonderen Sahis Numunenin Numunenin Ilgili Alan (Ad
Nu. Kurum Ad- Adi Miktar1 Birim
Soyad)
mza

Tablo 3.2: Numune kayit defteri 6rnegi

“Numune Kabiil Biriminde” numuneyi hazirlayan ve teslim alan kisilerce
evraka ait ekran ¢iktist imzalanir.
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Saghk Hizmetleri ve Numune Kabul Birimi
Birinv Boliim

Numune Protokol Nu.

Num. Kab. Girig Tarihi

Gelen Yazi Tarihi/Sayis1

Num. Kabul Cikis Tarihi/Saat :

Gonderen Kurum
flgili Kurum/Firma
Ad Soyad

Telefon

Faks :
Numunenin Cinsi
Numunenin Gelis Amaci
Numunenin cinsi / Oz.
Numunenin Miktar1
Miihiir Kontrol
Numune Gelis Sekli
Sevk Edilen Bolim
Ucret Odenen Yer
Nu.s1 :
Gelis Tarihi

Ucreti

Evrak

Tarih/Say1

) Hazirlayan ) Numuneyi Teslim Alan
Imza Imza

Tablo 3.3: Gelen evrakta girisi yapilan numune ile ilgili ekran ¢iktisi

o Evrak, numune ile ilgili kisiye teslim edilerek ilgili sube biirosuna
yonlendirilir.
o Numune, analiz yapilmasi istenilen subelerin biirolarina gonderilir ve

numunelerin uygunlugu ilgili kisilerce tekrar kontrol edilir.

o Uygun numuneler i¢in “Numune Kabul Biriminden” gelen evrak
numarast ve biiroya geldigi tarih ile gelen subenin biirosunca yeni bir
kayit numarasi verilerek kayit, numune sevk ve dagitim islemleri yapilir.

o Biiro kayit defterine evrak kaydi yapilir.
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“Numune Kontrol Birimi” tarafindan dilek¢enin arkasina basilmis olan
gidecegi birim kagensinin oldugu yere ana laboratuvar kodu basta olmak
iizere var ise diger laboratuvarlarnn kod numaralari yazilir.

Analiz yapacak laboratuvar sayisi kadar fotokopisi alinarak asli ana
laboratuvara gonderilmek sart1 ile ilgili laboratuvarlara evrak fotokopileri
gonderilir.

Laboratuvarlara gelen evraklar laboratuvar defterini kaydedilerek
analizleri yapilir.

Her laboratuar, analiz sonuglarini bildiren raporlari diizenleyerek ana
laboratuvara gonderir. Ana laboratuvar tarafindan kendilerince elde
edilen ve diger laboratuvarlardan gonderilen analiz sonuglarina gore
rapor diizenlenir.

Calisilmast istenilen isleme gore kalite ya da uygunluk durumu ilgili
tiiziik, yonetmelik vb. c¢ergevesinde degerlendirilerek Kalite ya da
uygunluk raporu diizenlenir.

Eger calisilmasi istenilen islem analiz ise yalnizca c¢ikan analiz
sonuglarini bildiren bir rapor diizenlenir.

Rapor diizenlendikten sonra analiz yapan biitin laboratuvar
sorumlularinca imzalanarak ana laboratuvara gonderilir. Son olarak ana
laboratuvar tarafindan imzalanan rapor ilgili sube biirosuna gonderilir.
Biiro raporlar diizenledikten sonra ikiser niisha ¢iktisini alir.

Bagvurulan dilek¢eye/ yaziya istinaden istenilen laboratuvar sonuglarinin
ekte sunulduguna dair bir iist yazi hazirlanir.

Hazirlanan {ist yaz1i ve rapor, bliro miidiir yardimcisina ve miidiire
imzalatildiktan sonra baskan yardimcist ya da baskana imzalatilir. imza
islemleri tamamlandiktan sonra iist yazi ile birlikte rapor ilgili birimin
biirosuna gelir.

Niishalardan bir tanesi biiroda tasniflenerek dosyalanir.

Diger niisha, biiro defterinden ¢ikist yapilarak zimmet defteri ile “Giden
Evrak Birimine” teslim edilir. “Giden Evrak Birimi” 6zel kurye, APS vb.
gibi 6zel bir talep yok ise posta yolu ile kisi, kurum ya da kuruluslara
analiz raporlar gonderilir.
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. TG .
SAGLIK BAKANLIGI

Gida Givenli§i ve Beslenme Arastrma Maduarl g
ANALIiZ RAPORU

Sayfa No:
Sz Konu Tarih:
Protokol No.
Mumunznin Galis Ssbetbi Ruh=ata E=zas (Kimyazal ve Baktervolojik Analizy

Mumunen Gonderen Kisi / Kwrum / Kurulus

llgi*vaz1 Tarh ve Says

Mumunenin Alndig Adres ve Tarih
MNumvusnenin S shibi

Mum unenin Adw'Cinsi - Markzse Uretic Firma Ad

Mumunenin Ambalaj SeMi w Efkzti- Miktas

Murmunenin Uretim Tarihi ve Son Kullanma T arihi
Mumune Parti -5 ani Mo,
Tutanak / Sozlesme Tarh we Mo. - Miihir Durumu

Makbuz / Debont Tarih we No.
Mumunenin Laborstuvar a Gelis Tarihi - Saab

Musnnnenin Crursmu

Analizin Baglama we Bitig Tarihi

Agiklama:

- Mumunetarafimizes Sinmam g olp, G 13 Glveniglve Sesknme ARsUTma MO0r0g0 Mumune Kaoul Krikeded Talmatina uygun
alarakk abul edlimistr

- Bu rapomdak] sonuglar yukanda belirlien rumuon e igin gegenitin Sy raponn AgDir bAoma =k mgnaveya 3ym 3 nkulizniEmaz ve
GEEMNON yazil Enl almadan godet iamaz imzasiz ve mindEdz rAportar gegarstzdin

Incelenen Farametreler Metod - Cihaz LoD Lk A naliz 5 onuglar
(mgil) | (mgil)
Fizik sel O zellikler moiL megiL % milival
Hoku - Tat Cirg anedl epilik - -
Renk (Pt'Co Skalas) Foometik - -
Bubnskik {mgl SI05) T ibrbidimetril: - -
Fizikokimyasal O zellikler
pH TS 3283 15010523 - -
Elektrikzel ileteenli {jmhos, 25°C)  |Elakiometrik - -
K arbondioksit fgriL) T itrimnetrik - -
Kimyasal Ozellikler
Katyonlar
Sodhyum: 150 11885 0021 0,083
Fotzasyum 150 11885 [TiTE] 0,045
ATy Fotometrik - -
M sgnemymm 150 11885 QU2 0,007
Halsmyum IS0 11885 [T 0054
M angsn 150 11885 00002 0.0005
Demir IS0 11885 0001 00081
100.0
Armronlar
Florir 150 102041 001 0.4
Hloiriir 150 ¥0304-1 005 0.17
Bromiir 150 102041 - -
hyeschibr 150 10304-1 - -
Mitrit 120 13041 - -
Mitrat 150 ¥0304-1 004 0.13
Siiilist 150 103041 0,04 0.13
Bilarbonat T itrinnetrik - -
Hidrojensiil iir / Siliir Fotmmetrik - -
Fosfat 150 10304-1 - -

Tablo 3.5: Analiz sonu¢ raporu 6n yiiz 6rnegi
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T.C.
SAGLIKE BAKANLIGI

Guda Giivenligi ve Beslenme Arastirma Miidiirligii

ANALIZRAPORU
Sayfa Mo

Incelenen Paramet reler Metod - Cihaz LoD Lo Anali z Sonuglan

{mgiL} {mgiL}
Cozinmeyen Maddeler mg/lL megiL | 3% milival
Silikad Asidi | Hz5i0 3 clarak) 150 11885 - -
Borik Asidi (H3BO3 clarak) 15011885 - -
mg'L olarak toplam minaral
konssntrasyonu

100.0

Eser Elementier
Arsenik ICP - Hidrir - -
Hadmiyum 150 11885 0.0005 0.0014
Hrom 150 11885 0.0023 0.007
Civa ICP-Hidrir - -
Mikel 150 11885 0.0012 00037
Hursun IS0 11885 0.0023 0.007
Antimon 150 11885 0.0007 0.002
Selenyum CP - Hidrir - -
Baryum 150 11885 0.0002 0.0008
Bakr 150 11885 0.0011 0.0032
Cirko 150 11885 0.001 0.0029
Al Grninyum 150 11885 0.0007 0.0022
Kirlilik Belirten Fehirli Mad deler
Siyanid Fotometrik - -
Organik Maddeler icin Sarfedilen Titr imetrik - -
Tk sijen Miktan
incelenen Parametreler Metod - Cihaz Mevzust Deijeri“:' Analz Sonuglan
Mikrobiyolojik Ozellikler
Toplam Koliform Bekteriler 1100 ml. | WP [ 0 [
Faeal Foliform /100 ml. WF M [ 0 [
Toplam Koloni Sayisi
20 +2°C de 72 sast CFU/ ml. FF [ 0-30 |
35+ 2 "Cde 24 sast CFU/ ml FP [ 5 |
D EgEﬂEI'IdifITIE - Kaplica 5 u numunesi kimyas al ve bak teriy clojik yanden ilgili yBnetmelige gire incslenmis clup,

yuk andaki scnuglar bulunmug tur.

Not:MPN (Mozt Probable Number ), PP (Pour Plate)
09 aralik 2004 tarih ve 23663 savih Resmi Gazeteds Yayumlanan Yinetmelik

Analizi Yapanlar

Laboratuvar Sorumluzn

Miidiir

Midir Yardimein

Tablo 3.6: Analiz sonu¢ raporu arka yiiz 6rnegi
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Asagidaki islem basamaklarin1 tamamladigimzda kurum raporlarini kurum isleyisine,
ilgili yonetmelik ve mevzuatlara gore yazabileceksiniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

» Hasta/ hastalik raporlarim ayirt ediniz.

Hastalikk  rapor  ¢esitlerini  ¢alisma

defterinize yaziniz.
Internetten rapor gesitleri ile ilgili bilgiler
bulunuz.

> Hasta/
yapiniz.

hastalik rapor islemlerini

Hastalilk  rapor  islemlerini  rapor
cesitlerine gore maddeler halinde ¢alisma
defterinize yaziniz.

» Saglik Kurulu rapor islemlerini yapimz

Saglik kurulu raporlarnnda, saglik kurulu
muayene  formunun  kullanilacagim
unutmayiniz.

Saglik kurulu rapor ¢esitlerini farkl
kaynaklardan da aragtiriniz.

» Tek hekim rapor islemlerini yapiniz.

Tek hekim rapor ¢esitlerini farkl

kaynaklardan da aragtiriniz.

» Adli rapor islemlerini yapiniz.

Adli rapor ¢esitleri ile ilgili bolimii
modiiliiniizden tekrar okuyunuz.

Adli rapor islemlerini rapor g¢esitlerine
gore maddeler halinde ¢aligma defterinize
yaziniz.

> Kalite, uygunluk ve analiz
iglemlerini yapiniz.

rapor

Kalite, uygunluk ve analiz raporlarim
internetten arastiriniz.

Kalite uygunluk raporu igin numune
kabuliinde dikkat edilecek noktalar
unutmayiniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Bir konuyla ilgili inceleme, deney, arastirma, gézlem vb. sonuglart resmi bir dille
aciklayarak bildiren yaz1 agagidakilerden hangisidir?
A) Ozgegmis
B) Biyografi
C) Brifing
D) Rapor

2. Asagidakilerden hangisi ameliyat notunda okunamayan terimler igin uygulanacak bir
davranistir?
A) Terimi atlayarak yazmak
B) Yazan doktordan bilgi almak
C) Ciimleye uyan bir terim olusturmak
D) Terimin okunan harflerini yazmak

3. Asagidakilerden hangisi hastaneden ¢ikarken verilen, hastaligin 6ykiisii, seyri, tedavisi
ve yapilan tetkikler vb. ile ilgili bilgiler iceren kisa rapordur?
A) Dogum raporu
B) Epikriz
C) Kasete okunan rapor
D) Hasta tabelasi

4.  Dogum raporu kag niisha diizenlenir?
A)5
B)4
C)3
D)2

5. Asagidakilerden hangisi saglik kurulunca verilen raporlarda biri degildir?
A) Oliim raporu
B) Ise giris raporu
C) Yurt disina ¢ikis raporu
D) ilag raporu

6. Bir hekim bir yil i¢inde bir seferde en fazla kag giin rapor verebilir?
A) 10
B) 15
C) 18
D) 20
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7. Asagidakilerden hangisi adli raporda bulunmasi gereken ana boliimlerden biri
degildir?
A) Gonderen makam
B) Kimlik bilgileri
C) Oykii
D) Ozgegmis

8. Asagidakilerden hangisi su¢ isleyen ¢ocuklarda isledigi sugun hukuki boyutunu fark
ve ayirt edebilmesini belgeleyen rapordur?
A) Farik-i Miimeyyiz
B) Iddet miiddeti
C) Mernis raporu
D) Gegici adli rapor

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtaniyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen

bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

1. () Her teblig edilen belge igin mutlaka tebelliig belgesi hazirlanmalidir.

2. () Ise baslama yazisi personelin eski gérev yerinden ayrildiktan 15 giin iginde
yazilmalidir.

3. () Devlet hastanesinde c¢alisan bir rontgen teknisyeni tibbi sekreter olarak
gorevlendirildiginde gorevlendirme yazisi yazilir.

4, () Askerlik gorevini yapmak i¢in kurumdan ayrilan personel yillik izin hakkinm
kullanir.

5. () Kendi istegi ile istifa etmis bir personelin dilek¢e tarihinden itibaren goreve
gelmemesi iizerine miistafi yazisi yazilir.

6. () Ik defa devlet memurluguna atananlar goreve basladiklan tarihten 15 giin sonra
tedavi beyannamesi doldururlar.

7. () Sicil raporlarimn miidiirliige génderilmesinde gizlilik dnemlidir.

8. () Personelin kullandig izinler izin kartina y1l sonunda islenir.

9. () Personel bilgi formu yalniz ilk atamalarda kullanilir.

10. () 10 yillik bir memurun 30 giin yillik izin hakki vardir.

11. () Sua iznini yalniz rontgen teknisyenleri kullanabilir.

12. () Dogum Oncesi izin yazisi personelin izin istegi halinde yazilir.

13. () izin doniisii baslama yazisi izin istek ve onay formunda belirtilen déniis tarihinde
yazilmalidir.

14. () Hizmet i¢i egitimin amaci, personelin kuruma uyumunu saglamak ve mesleki
yeterlik acisindan, hizmet 6ncesi egitimin eksikliklerini tamamlamaktir.

15. () Hizmet i¢i egitimlerde duyuru metinlerinde konusmacilara ait bilgiler yer almaz.

16. () Giindem, toplantida yer alacak konularin bir 6zeti olup toplantimin en dnemli
belgesidir.

17. () Ameliyat notu hekim tarafindan yazilir, servis sekreterince hastane bilgi sistemine
kayd1 yapilir.

18. () Tek hekim raporu saglik kurullarinca verilir.

19. () Yas tespiti raporu adli bir rapor olup saglik kurullarinca diizenlenir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtarniyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

N0 B WIN(E
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OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

ONODRWIN|E-
W MmOlmO|>mo

OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 Dogru
2 Dogru
3 Yanhs
4 Y anhs
5 Dogru
6 Y anhs
7 Dogru
8 Y anhs
9 Y anhs
10 Dogru
11 Y anhs
12 Dogru
13 Dogru
14 Dogru
15 Y anhs
16 Dogru
17 Dogru
18 Y anhs
19 Dogru
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