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4/D YILLIK iZiN iSLEMLERI 4/D YURT DISI iSLEMLERi 4/D RAPOR iSLEMLERI

is Akist Adimlan Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
[ 4/D Yillik izin islemleri ]
Hastanemizde surekli ig¢i kadrosunda galisan izin alacak personelin HBYS MiA
Hastane Bilgi Yonetim Sisteminden izin talep formunu doldurarak birim ilgili Personel Yillik izin Takip Formu
sorumlusu ve Hastane Mudurinin onayina sunmasi, onaylanan izin Ozluk Dosyasi
formunun Hastane Bilgi Yonetim Sisteminden bir suretinin giktisi alinarak
yillik izin takip formuna islenmesi ve personel 6zlik dosyaya takilmasi.
[ Mazeret izni ]
, 4857 is kanunu
Olum, refakat, evlilik, mazeret vb. izinlerde mazeret durumunu bildiren P - 3 P .
. . . o lgili Personel TUHIS Toplu Is Sozlesmesi
evraklar Personel Ozlik Birimine teslim edilir. Hastane Bilgi Yonetim izin Formu ve Ek Evraklar
Sisteminden izin formlarinin giktilar alinarak ve ekleri eklenerek personelin HBYS MIA
ozlik dosyasina takilr. Bzlik Dosyasi
[ 4/D Yurt Disi islemleri ]
\ 4
izin alacak personelin yurt disinda gecirmek istedigine dair dilekgesini ve llgili Personel Dllek(;"e
onaylanan yillik izin formunu evrak takip birimine vererek Hastanemiz EBYS Ust Yazi
idaresi tarafindan Personel Ozliik Birimine havale edilmesi. Ozliik Dosyasi
\ 4 Dilekce
EBYS (zerinden Basmudirlik Makamina yurt disi oluru yazilarak ilgili Personel EBYS Ust Yazi
onaylanmasi sonucunda yaziyi kisiye teblig edilerek dosyaya kaldiriimasi. Ozliik Dosyasi
[ 4/D Rapor islemleri ]
A 4
| i tek hekim. istirah | Galik Hastalik Raporu
Rapor alan personelin tek hekim, istirahat raporunu Personel Ozlu ilgili Personel HBYS MiA
Birimine getirerek tarafimizca Hastane Bilgi Yonetim Sistemine islenmesi Ozlik Dosyasi
ve suresi biten raporlarin ise SGK ekranindan g¢alismadigina dair bildirim
giris sisteminden tarihi biten raporlarin onayini yapmak.
A 4
Mahsuplastirma Onay islemleri kismindan her ayin basinda ge¢mis ay )
secilerek mahsuplasacak ddeme listesindeki kisilere mahsuplastirma Igili Personel SGK

onayi yapilmasi.




