§ T.C. 5
SAGLIK BAKANLIGI
Tirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu

Say1 : B.10.1.TKH.0.71.00.00/
Konu : Personel verileri

............ VALILIGINE
(11 Saglik Midiirlugii)

Saglik hizmet sunumunda hizmetin kaliteli, etkili, hizli, erisilebilir ve hakkaniyetli
sunulmasinda saglikta insan giicii planlamasi yiiksek derecede neme sahiptir. Bu baglamda
kurumumuza bagh kuruluslarin insan giicii planlamasinda degerlendirilmek iizere personelin
baz1 bilgilerine ihtiya¢ duyulmustur. Istenilen bilgilerin sistemsel olarak toplanabilmesi igin
CKYS/insan Kaynaklar1 Yonetim Sistemi/Hastane/Merkez Subeleri IKYS Meniisii/Bilgi
Toplama Formu (1) modiilii olusturulmustur.

Bilgi Toplama Formunun nasil doldurulacagi hakkindaki Bilgi Toplama Formu pdf
formatinda www.tkhk.gov.tr web adresinin “Duyurular” kismina eklenmistir. Ayrica
Miidiirltigiiniiz mail adresine e-posta olarak génderilmistir.

Bilgi Toplama Formu Kurumumuza bagh kuruluglar (AI, Al Dal, All, AIl Dal, B, C,
D, E1 rolii hastaneler ile, ADSM ve ADSH) tarafindan doldurulacaktir.

Bilgi Toplama Formuna veri girisi 18-30 Eyliil 2012 tarihleri arasinda yapilacaktir.
Verilerin amlan tarih araliginda eksiktsiz ve dogru olarak girilmesinden Bashekimler
sorumludur.

Bahsi gecen konuyla ilgili yazimizin Kurumumuza bagli bashekimliklere imza
karsiliginda teblig edilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Uzm. Dr. Hasan CAGIIj.
Kurum Bagkani

DAGITIM:
Geregi :
81 il Saghk Mudirliiklerine

Saglk Bakanhgi Kamu Hastaneleri Kurumu Baigat/ANKARA
0312 705 14 79-73  Santral: 0312 705 10 00
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IZLENECEK ADIMLAR:

ADIM-1: Personel Bilgilerini Getir; Personel Bilgileri Getir butonuna tiklandiginda Kurumunuzda fiili
olarak gorev yapan tiim personele ait bilgiler formda (ADIM-4 kisminda) gérintilenecektir.

ADIM-2:Bilgi Toplama Formu mendistinden listelenen personele ait verileri excel formatinda ¢ikti
aliniz.

ADIM-3:Excel Formatinda aldiginiz fiili calisan ¢iktisi ile Kurumunuzda fiili olarak ¢alisan personelleri
isim isim karsilastiriniz.

ADIM-4: Adim-2’den aldiginiz fiili galisan personel listesi ile Kurumunuzda fiili alisan listesini
karsilastirdiktan sonra asagidaki karsilastiginiz uygun duruma gore islemi devam ettiriniz.

Durum-1: Fiili Calisan Personel listesi ile Kurum galisan listesi birebir aynidir.
Herhangi bir sey yapmaniza gerek yok ADIM-5’e geciniz.
Durum-2 : Fiili Calisan Personel Listesinde Kurum Calisan listesine gore fazla isim vardir.
Fazla goriniin isim 15 giin siirenin lizerinde baska bir kuruma gorevlendirilmisse o personelin

Gzerine gelerek kayit sil E butonu ile siliniz ve kaydet butonu ile B] ' kaydediniz.



Durum-3 : Fiili Calisan Personel Listesinde, Kurum Calisan listesine gore eksik isim vardir.

Eksik olan kisi kurumunuza 15 giinin lizerinde bir siire ile gérevlendirilmisse Kisi ekle E
butonuna basarak ekleyebilirsiniz. T.C. Kimlik Numarasi girildiginde kisiye ait bilgiler gelecektir. Bu
sekilde eklenen bir kisi i¢cin agiklama kismina agiklama girilmesi ve Kadro birim adi kisminda
bulunan kisinin kadrosunun bulundugu yerin secilmesi zorunludur. (6rng: ....Valiligin .../../.. tarih
...sayili onayi ile 2 ay siire ile Bastabipligimiz emrine gegici gbrevlendirildi) Daha sonra kaydet butonu

ile H kaydediniz.

Durum-4: Kisinin kadrosu kurumunuzda baska bir kuruma da Valilik emri ile il ici gecici gérevlendirme
yapilmadi ise mutlaka fiili calisan personel listesinde goriinmesi gerekmektedir. Bu durumda CKYS
yardim masasi ile irtibata geginiz.

ADIM-5
NOBET TUTUYORMU? Bu alan tiim personele duyurulmali ve nébet verisi toplanmalidir.

TUm personel igin veri girilmesi gerekmektedir. NObet tutan personel igin “Evet” tutmayan personel
icin “Hayir” secimi yapilmalidir.

ADIM-6

HEMSIRE YETKISI VAR MI? Bu alan Ebe kadrosunda gorev yapan personele duyurulmalidir. Hemsire
yetkisi ile gbrev yapan personel belirlenmelidir.

Hemsire olarak calisir yetkisi var mi? Kismina Sadece Ebe kadrosunda gérev yapan personel igin
Hemsire olarak calisir yetkisi var ise “Evet” secimi yapilmalidir.

ADIM-7 Bu alan tiim personele duyurulmalidir. Servis calisan bilgileri toplanmadir.

CALISTIGI SERVIS: Bu alanda hastane servisleri tanimlanmistir. Her bir personel icin calistigi servis
girisi yaptlmasi zorunludur. Kesinlikle bos gecmeyiniz!!!

ADIM-8

BiRIM ADI KISMI: Bu alana, kisinin fiili olarak ¢alstigi kurum sistem tarafindan otomatik olarak
getirilmektedir. Herhangi bir veri girmenize gerek yoktur.

ADIM-9

KADRO BIRIM ADI: Bu alana Kurumunuza 15 giin siirenin lizerinde gegici olarak gérevlendirilen
personelin kadrosunun bulundugu kurum adi girilecektir.

ADIM-10 Bu alan tiim saglik personeline duyurulmalidir.
SERTIFIKA BILGILERI: Sertifika bilgileri sistem tarafindan otomatik olarak getirilmektedir.

Sertifika bilgileri kurumunuzda gérev yapan saglik personelinden toplandiktan sonra;



Durum-1: Kisiye ait sertifika bilgileri sistemde tam olarak kayitlidir. Bu durumda bu meni ile ilgili

herhangi bir islem yapmaniza gerek yoktur.

Durum-2: Kisiye ait sertifika bilgileri sistemde eksik, fazla ya da hig kayitli degildir. Bu durumda Kisinin
sertifika bilgileri CKYS’deki uygun modiile girilmelidir. Kisinin sertifika bilgileri kurumca il saglik
Mudirliigine, il saghk Midirltgi tarafindan da Saglik Hizmetleri Genel Midiirligii’ne bildirilerek
CKYS’de uygun modiile islenmesi gerekmektedir.





