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	1.
	GÖREV/İŞ UNVANI
	: Atama Birimi / Çalışanı

	2.
	BAŞKANLIK/BİRİM
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı

	3.
	GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI
	: İl Sağlık Müdürü ve Personel Hizmetleri Başkanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeleri, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yürütülmesi ve eş güdümünün sağlanması

	4.
	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	: 

( Sağlık Bakanlığı Taşra Teşkilatı Kadro Standartları ile Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönerge de belirtilen İş ve İşlemleri yürütmek. 

( Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Yönetim Sistemi ile uyumlu hale getirerek Kurum Kültürünün oluşmasını sağlamak. 

( Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini güncellemek. 

( Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 

( Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
( Sağlık
Müdürlüğü
ve
bağlı birimlerindeki personellerin özlük işlerini yürütmek, (Personellerin atama, başlayış, ayrılış vb. işlemlerinin yürütülmesi)

( İl
düzeyinde
 personel Görevlendirme işlemlerine
 ilişkin Onayların alınması,

( Sağlık Müdürlüğü ve bağlı birimlerindeki personellerin istifa işlemleri kapsamındaki işlem ve yazışmalarının gerçekleştirilmesi,

( Personel hareketlerine ilişkin kayıtların tutulması, Bakanlık tarafından takibi yapılan Aktif Personel Tablolarının tanzimi,

( İnsan kaynaklarıyla ilgili hizmetlerin yürütülmesi için gereken organizasyonu ve eş güdümü sağlamak; bu konuda diğer resmi ve özel kuruluşlarla iş birliği yapmak,

( Sağlık Bakanlığının personellerle ilgili Genelge ve yazılarının Müdürlüğümüz ve bağlı birimlere bildirilmesi,

( Devlet
Hizmet
Yükümlülüğü sonlandırma işlemleri,

( İl
içi
atama
 işlemlerinin gerçekleştirilmesi,
(4924 sayılı sözleşmeli pozisyona geçiş ve sonrasında 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu statüsüne geçiş işlemlerinin gerçekleştirilmesi,

( Atama taleplerine dair yazışmaları gerçekleştirmek (eş durumu, sağlık durumu, eğitim durumu, can güvenliği, alt bölge vs.)

( Personel taleplerinin çkys (çekirdek kaynak yönetim sistemi) üzerinden yapılması,
( Yeni yerleşen personellerin atamaya esas evraklarını teslim almak ve Sağlık Bakanlığına iletmek 

	5.
	YETKİLERİ
	: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

: Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi kullanılacak araç-gereç ve Web sistemlerine (TDMS, ÇKYS vs) giriş yetkisine sahip olmak.

	6.
	EN YAKIN YÖNETİCİSİ
	: Personel Hizmetleri Başkan Yardımcısı

	7.
	ALTINDAKİ BAĞLI GÖREV/İŞ UNVANLARI
	: 

	8.
	BU GÖREVDE/İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

	8.1.
	Eğitim
	: Yükseköğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak.

	8.2.
	Yabancı Dil
	: Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.

	8.3.
	Deneyim
	: Personel Hizmetlere bağlı Birimde en az 3 yıl görev yapmış olmak.

	8.4.
	Özel Bilgi / Beceri
	• 657 Sayılı Kanununa Hakim Olmak, 

• Bakanlığın kullandığı Web Sistemlerinin (ÇKYS vs) kullanımına hakim olmak. 

• Excel ve diğer işlem özelliğine sahip diğer ofis programlarını iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak. 

• Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faaliyetlerini oluşturacak ve uygulama becerisine sahip olmak.

	9.
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	9.1.
	Çalışma Ortamı
	: Büro

	9.2.
	Çalışma Saatleri
	: Normal Mesai Saatleri

	9.3.
	Fazla Mesai
	: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek

	9.4.
	Risk Durumu
	: Görev niteliği açısından kişi ve kurum adına Risk taşımaktadır

	9.5.
	Seyahat Durumu
	: Görevi gereği seyahat etmek


	HAZIRLAYAN

Mehmet Akif KILIÇ

Sürekli İşçi
	KONTROL EDEN

Bekir Sıddık İNCE

Uzman
	ONAYLAYAN*

Uzm.Dr. Bilal ŞEN

Personel Hizmetleri Başkanı


*Asgari Daire Başkanı/Başkan tarafından onaylanmalıdır.
	1.
	GÖREV/İŞ UNVANI
	: Disiplin Birimi / Çalışanı

	2.
	BAŞKANLIK/BİRİM
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı

	3.
	GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI
	: İl Sağlık Müdürü ve Personel Hizmetleri Başkanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeleri, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yürütülmesi ve eş güdümünün sağlanması

	4.
	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	: 

(İnceleme/Soruşturma /Araştırma İşlemleri, Ceza İşlemlerinin ÇKYS’ye

(Aile Hekimleri ile ilgili iş ve işlemler

(4483 Sayılı Kanun ile ilgili işlemler ve tebliğler

(Aile Hekimleri ve Aile Sağlığı Elemanları.

(Sürekli İşçi Statüsünde Bulunan İşçiler Hakında Disiplin İşlemleri İş Süreçler

(657 Sayılı DMK’tabi Olan Personeline Verilen Cezalar

	5.
	YETKİLERİ
	: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

: Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi kullanılacak araç-gereç ve Web sistemlerine (TDMS, ÇKYS vs) giriş yetkisine sahip olmak.

	6.
	EN YAKIN YÖNETİCİSİ
	: Personel Hizmetleri Başkan Yardımcısı

	7.
	ALTINDAKİ BAĞLI GÖREV/İŞ UNVANLARI
	: 

	8.
	BU GÖREVDE/İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

	8.1.
	Eğitim
	: Yükseköğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak.

	8.2.
	Yabancı Dil
	: Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.

	8.3.
	Deneyim
	: Personel Hizmetlere bağlı Birimde en az 3 yıl görev yapmış olmak.

	8.4.
	Özel Bilgi / Beceri
	• 657 Sayılı Kanununa Hakim Olmak, 

• Bakanlığın kullandığı Web Sistemlerinin (ÇKYS vs) kullanımına hakim olmak. 

• Excel ve diğer işlem özelliğine sahip diğer ofis programlarını iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak. 

• Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faaliyetlerini oluşturacak ve uygulama becerisine sahip olmak.

	9.
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	9.1.
	Çalışma Ortamı
	: Büro

	9.2.
	Çalışma Saatleri
	: Normal Mesai Saatleri

	9.3.
	Fazla Mesai
	: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek

	9.4.
	Risk Durumu
	: Görev niteliği açısından kişi ve kurum adına Risk taşımaktadır

	9.5.
	Seyahat Durumu
	: Görevi gereği seyahat etmek


	HAZIRLAYAN

Mehmet Akif KILIÇ

Sürekli İşçi
	KONTROL EDEN

Bekir Sıddık İNCE

Uzman
	ONAYLAYAN*

Uzm.Dr. Bilal ŞEN

Personel Hizmetleri Başkanı


	1.
	GÖREV/İŞ UNVANI
	: Eğitim Birimi / Çalışanı

	2.
	BAŞKANLIK/BİRİM
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı Eğitim Birimi

	3.
	GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI
	: İl Sağlık Müdürü ve Personel Hizmetleri Başkanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeleri, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yürütülmesi ve eş güdümünün sağlanması

	4.
	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	: 

(Yönetmelik hükümleri çerçevesinde Aday Memur Eğitimlerini düzenlemek, sınavlarını hazırlayıp yapmak.

(Yüksek Öğretim ve Orta Öğretim Öğrencilerinin staj iş ve işlemlerini takip etmek, uygun olan sağlık kuramlarında staj yapmalarını sağlamak

(Müdürlüğümüz personeli için yürütülecek hizmet içi eğitimin hedeflerini, ilkelerini, planlama, uygulama ve değerlendirmek.

(Kurumda göreve yeni başlayan personelin Uyum Eğitim programını düzenleyerek oryantasyon eğitimini yapmak

(Bakanlıkça Sağlık Alanı tüm sertifikalı eğitimlerin koordinasyonunu sağlamak,eğitim hizmetlerini yapmak

(Sağlık alanı Sertifikaların tescili ile Yüksek öğretim - orta öğretim diploma tescil iş ve işlemleri

(Lisans tamamlama Programlarına başvuran personellerin iş ve işlemlerini takip etmek

(İlde yapılacak olan Hizmet içi Eğitimler ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.

(Bakanlıkça yapılacak eğitim ve eğitimler ile ilgili toplantılarakatılacak personelin iş ve işlemlerini yapmak

(Bakanlıktan gönderilen uzman hekimlerin uzmanlık belgeleri ile il dışından gelen sertifikaların teslim iş ve işlemlerini yapmak.

(İlde bulunan hastanelerin Hizmet içi Eğitimlerinin (omline) izlenmesi, takibi ve koordinasyonu sağlamak,

(Müdürlüğümüze müracaat edenlerin Anket/Tez çalışmaları işlemlerini yapmak

(AR-GE Çalışmalar ile ilgili iş ve işlemler 

	5.
	YETKİLERİ
	: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

: Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi kullanılacak araç-gereç ve Web sistemlerine (TDMS, ÇKYS vs) giriş yetkisine sahip olmak.

	6.
	EN YAKIN YÖNETİCİSİ
	: Personel Hizmetleri Başkan Yardımcısı

	7.
	ALTINDAKİ BAĞLI GÖREV/İŞ UNVANLARI
	: 

	8.
	BU GÖREVDE/İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

	8.1.
	Eğitim
	: En az Ortaöğretim kurumlarının birinden mezun olmuş olmak

	8.2.
	Yabancı Dil
	: Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.

	8.3.
	Deneyim
	: Personel Hizmetlere bağlı Birimde en az 3 yıl görev yapmış olmak.

	8.4.
	Özel Bilgi / Beceri
	• 657 Sayılı Kanununa Hakim Olmak, 

• Bakanlığın kullandığı Web Sistemlerinin (ÇKYS vs) kullanımına hakim olmak. 

• Excel ve diğer işlem özelliğine sahip diğer ofis programlarını iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak. 

• Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faaliyetlerini oluşturacak ve uygulama becerisine sahip olmak.

	9.
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	9.1.
	Çalışma Ortamı
	: Büro

	9.2.
	Çalışma Saatleri
	: Normal Mesai Saatleri

	9.3.
	Fazla Mesai
	: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek

	9.4.
	Risk Durumu
	: Görev niteliği açısından kişi ve kurum adına Risk taşımaktadır

	9.5.
	Seyahat Durumu
	: Görevi gereği seyahat etmek


	HAZIRLAYAN

Mehmet Akif KILIÇ

Sürekli İşçi
	KONTROL EDEN

Bekir Sıddık İNCE

Uzman
	ONAYLAYAN*

Uzm.Dr. Bilal ŞEN

Personel Hizmetleri Başkanı


	1.
	GÖREV/İŞ UNVANI
	: Özlük Birimi / Çalışanı

	2.
	BAŞKANLIK/BİRİM
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı Özlük Birimi

	3.
	GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI
	: İl Sağlık Müdürü ve Personel Hizmetleri Başkanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeleri, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yürütülmesi ve eş güdümünün sağlanması

	4.
	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	: 

(Kanunda belirtilen hükümler çerçevesinde emeklilik yaşı ve hizmetini tamamlayan personellerin emeklilik işlemlerini yürütmek.

(Personellerin her türlü tahsil, kimlik, adres, iletişim, özlük bilgilerini veri tabanına işlemek ve güncel tutmak.

(Personellerin terfi, ödül, intibak bilgilerini veri tabanına ve sicillerine işlemek.

(Temel ve hazırlayıcı eğitimleri tamamlamış olan aday memurların asalet işlemlerini veri tabanına işlemek.

(Personellerin memuriyetten önceki sigortalı ve bağ-kurlu hizmetlerini memuriyet hizmetleri ile birleştirerek toplam hizmet sürelerini güncel tutmak.

(Personelin Askerlik Sevk Tehir İşlemlerinin Yapılması

(Eğitim Sürecini Tamamlamış Aday Memurların Asalet İşlemlerinin Yapılması. Kanunda belirtilen şartları taşıyan devlet memurlarının hususi pasaport işlemlerini yapmak

(Personelin Her Türlü İzin Ve Rapor Bilgilerinin Veri Tabanına İşlenmesi

(Sağlık Müdürlüğü Ve Bağlı Birimlerindeki Personelin Ücretsiz İzin (Askerlik, Doğum, Hizmet Yılına Esas Süre) İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi (4/b Sözleşmeli Personellerin Askerlik işlemleri hariç)

(Personel Kimlik Kartı Basım İşlemi

(Kaybolan Kimlik Kartı Bildirimlerinin yapılması Personel Kimlik Kartı Basım İşlemi

(Özlük dosyalarında gerektiğinde kolay bulunacak şekilde düzenlenerek gizlik esaslarına bağlı olarak saklanması

(Kurumumuzdan Atama İle Giden Personelin Özlük Dosyalarının Gönderilmesi.

(Emekli olan, herhangi bir sebeple kurumumuzdan ayrılan, vefat eden geçici veya sözleşmeli olarak görev yapan personelin evraklarının gerektiğinde kolay bulunması için tarih ve isme göre dosyalanarak saklanması.

(İmha işlemlerini gerçekleştirmek

	5.
	YETKİLERİ
	: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

: Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi kullanılacak araç-gereç ve Web sistemlerine (TDMS, ÇKYS vs) giriş yetkisine sahip olmak.

	6.
	EN YAKIN YÖNETİCİSİ
	: Personel Hizmetleri Başkan Yardımcısı

	7.
	ALTINDAKİ BAĞLI GÖREV/İŞ UNVANLARI
	: 

	8.
	BU GÖREVDE/İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

	8.1.
	Eğitim
	: Yükseköğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak.

	8.2.
	Yabancı Dil
	: Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.

	8.3.
	Deneyim
	: Personel Hizmetlere bağlı Birimde en az 3 yıl görev yapmış olmak.

	8.4.
	Özel Bilgi / Beceri
	• 657 Sayılı Kanununa Hakim Olmak, 

• Bakanlığın kullandığı Web Sistemlerinin (ÇKYS vs) kullanımına hakim olmak. 

• Excel ve diğer işlem özelliğine sahip diğer ofis programlarını iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak. 

• Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faaliyetlerini oluşturacak ve uygulama becerisine sahip olmak.

	9.
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	9.1.
	Çalışma Ortamı
	: Büro

	9.2.
	Çalışma Saatleri
	: Normal Mesai Saatleri

	9.3.
	Fazla Mesai
	: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek

	9.4.
	Risk Durumu
	: Görev niteliği açısından kişi ve kurum adına Risk taşımaktadır

	9.5.
	Seyahat Durumu
	: Görevi gereği seyahat etmek


	HAZIRLAYAN

Mehmet Akif KILIÇ

Sürekli İşçi
	KONTROL EDEN

Bekir Sıddık İNCE

Uzman
	ONAYLAYAN*

Uzm.Dr. Bilal ŞEN

Personel Hizmetleri Başkanı


	1.
	GÖREV/İŞ UNVANI
	: Personel Hizmetleri Başkanı

	2.
	BAŞKANLIK/BİRİM
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı 

	3.
	GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI
	: Personel Hizmetleri Başkanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeleri, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yürütülmesi ve eş güdümünün sağlanması

	4.
	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	: 

· Müdürlük ve bağlı birimlerde insan gücü planlaması ile insan kaynakları sisteminin geliştirilmesi ve performans ölçütlerinin oluşturulmasına yönelik çalışmalar yapmak.

· İl düzeyinde personel ihtiyaçlarını belirleyerek personelin adil ve dengeli dağılımını yapmak ve bu amaçla il içinde personel nakil ve görevlendinne işlemlerini doğrudan gerçeki eştirmek.

· Personelin sicil, terfi, emeklilik ve benzeri özlük işlemlerini yürütmek.

· Aile hekimliği uygulaması kapsamına geçen personelin atama işlemlerini yürütmek, aile hekimliğine yerleştirmesi yapılan aile hekimleri ve aile sağlığı elemanlarının sözleşmelerini hazırlamak, ücretsiz izin onaylarını almak ve takibini yapmak.
· Personel dosyalarının arşivlenmesi işlemlerini yürütmek.

· Sağlık kurum ve kuruluşlarında görevli personelin disiplin işlemlerini yürütmek, mevzuata uygun şekilde zamanında sonuçlandırılmasını ve uygulanmasını sağlamak.

· Personele verilen disiplin ve idari cezaların kayıtlarını tutmak ve bununla ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

· Personel ile ilgili il geneli verilerin sürekli güncellenerek ilgili birimlere ve Bakanlığa bildirilmesini sağlamak.

· 11/10/20 11 tarihli ve 663 sayılı Sağlık Bakanlığı ve Bağlı Kuruluşlarının Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamede belirlenen personelin sözleşme işlemlerini yürütmek.

· Vekil ebe/hemşire, işçi, sözleşmeli personellerine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.

· Sendikal faaliyetler ve sendikalarla ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

· Disiplin ile ilgili işlemlerin mevzuata uygun şekilde, zamanında yapılmasını ve uygulanmasını sağlamak.

· 4483 sayılı Kanun uyarınca ildeki memurlar ve diğer kamu görevliler ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.



	5.
	YETKİLERİ
	: Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

: Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi kullanılacak araç-gereç ve Web sistemlerine (TDMS, ÇKYS vs) giriş yetkisine sahip olmak.

	6.
	EN YAKIN YÖNETİCİSİ
	: Personel Hizmetleri Başkanı

	7.
	ALTINDAKİ BAĞLI GÖREV/İŞ UNVANLARI
	: 

	8.
	BU GÖREVDE/İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

	8.1.
	Eğitim
	: Yükseköğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak.

	8.2.
	Yabancı Dil
	: Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.

	8.3.
	Deneyim
	: Personel Hizmetlere bağlı Birimde en az 3 yıl görev yapmış olmak.

	8.4.
	Özel Bilgi / Beceri
	• 657 Sayılı Kanununa Hakim Olmak, 

• Bakanlığın kullandığı Web Sistemlerinin (ÇKYS vs) kullanımına hakim olmak. 

• Excel ve diğer işlem özelliğine sahip diğer ofis programlarını iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak. 

• Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faaliyetlerini oluşturacak ve uygulama becerisine sahip olmak.

	9.
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	9.1.
	Çalışma Ortamı
	: Büro

	9.2.
	Çalışma Saatleri
	: Normal Mesai Saatleri

	9.3.
	Fazla Mesai
	: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek

	9.4.
	Risk Durumu
	: Görev niteliği açısından kişi ve kurum adına Risk taşımaktadır

	9.5.
	Seyahat Durumu
	: Görevi gereği seyahat etmek
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