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Kurum İçi Dağıtımlı Yazılar 

Kurum içi ve kurum dışı  tarafından personellerin bilgilendirilmesi amacıyla 

gönderilen yazılar Hastane  İdaresine geldikten sonra birimimize havale edilir. 

 

Birimimize havale edilen yazı içeriğine göre ilgili müdürler ve tüm birim 

sorumlularına sorumlusu oldukları birimlerdeki personellere duyurulması 

amacı ile EBYS üzerinden yazı oluşturulur. 

Onaylanan evrak fiziki olarak dağıtımlı evrak dosyasına takılır. 

Fazla Mesai ve İcap Ödemeleri 

Kurumumuzda çalışan 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi  4/A,  4/B 

personellerin ve Hastanemiz Acil Servisinde görev yapan doktorların birimimize 

birim sorumluları ve Hastane İdaresi tarafından onaylı gelen aylık çalışma 

sürelerini aşan fazla mesai ve icap çizelgelerindeki saatlerin HBYS MİA sistemine 

veri girişi yapılarak ıslak imzaya sunulması ve maaş birimine ödenmek üzere üst 

yazı ile tesliminin sağlanması. 

 

Başhekim ve Başmüdür’ün yıllık izin yazıları EBYS üzerinden birimimize iletilir. 

Kongre veya eğitim bilgileri döküman ve davetiye olarak birimimize 

bilgilendirmesi yapılır. Birimimiz tarafından yerine vekalet edecek idarecimizin 

bilgisi alınarak Rektörlük Makamı’ndan Olur alınır. Olur yazısı aynı zamanda 

Personel Dairesi Başkanlığı ve ilgilibirimlere dağıtımı yapılır ve izin alan ve 

vekalet eden kişilerin dosyasına onaylanan evraklar takılır. 

Hastanemiz HBYS MİA sistemine izin süreleri girilir.  

Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisi yetki devri durumlarında 

Hastane İdaresi tarafından verilen bilgiye istinaden EBYS üzerinden 

görevlendirme yazıları görevlendirilen kişiye, Personel Dairesi Başkanlığına ve 

ödemeler ile ilgili birimlere dağıtımlı yazılar yazılır ve dosyalanır. 

Başhekim ve Başmüdür Vekaleti 

Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisi 

Görevlendirme 


