TURKIYE CUMHURIYET]
SAGLIK BAKANLIGI

S.B.U ERENKOY RUH VE SiNiR HASTALIKLARI EGITIiM
VE ARASTIRMA HASTANESI

IMZA YETKILERI YONERGES]

2022

N



S.B.U. ERENKOY RUH VE §iNiR HASTALIKLARI EGITIiM VE ARASTIRMA
HASTANESI IMZA YETKILERi IC YONERGESI

1L.BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

MADDE I- Bu yonerge ile S.B.U. Erenkéy Ruh Ve Sinir Hastaliklari Egitim Ve Arastirma
Hastanesinin imza yetkilerinin belirlenmesi, verilen yetkilerin belli ilke ve usullere baglanmasi, alt
kademelere yetki taninarak sorumluluk duygusunun gelistirilmesi, tist makamlara diistinme, politika
belirleme ve &nemli konularda daha saglikli karar alinmas: i¢in zaman kazandirilmasi, biirokratik
islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligin arttirilmasi amaglanmustir,

KAPSAM

MADDE II- Bu yénerge Hastane Baghekiminin yetkilerinden bir kisminin, kurumun gérevleri ile
ilgili isleyisi hizlandirmak ve kolaylagtirmak amaciyla ve sorumluluk Baghekimce tasinmaya devam
edilmek kaydiyla Bashekimin altindaki Baghekim Yardimcilarina devredilerek “Baghekim a.”
kullanilacak imza yetkilerini, Hastanenin her tirlil hizmet ve faaliyetlerine iligkin yazigmalarla ilgili
imza yetkilerini ve bu yetkileri nasil kullanacaklarina dair ilke ve esaslart ve resmi yazisma
usullerinin tam ve etkili olarak uygulanmasi hususlarini kapsar.

YASAL DAYANAK

MADDE III

1-T.C. Anayasasi,

2- 663 sayili Bakanlig ve Bagl Kuruluglarinin Tegkilat Ve Gérevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin ek 25. Maddesi,” Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”

3-07.11.2017 tarihli Saglik Bakanligi Tasra Teskilati Kadro Standartlar ile Calisma Usul Ve
Esaslarina Dair Yonerge (8. Maddesi)

TANIMLAR
MADDE IV: Bu yénergede gegen;

Bagshekim: S.B.U. Erenkdy Ruh Ve Sinir Hastaliklar: Egitim Ve Arastirma Hastanesinde Bashekim
pozisyonunda istihdam edilen stzlesmeli Personelini,

Bashekim Yardimesi: S.B.U. Erenk6y Ruh Ve Sinir Hastaliklar Egitim Ve Arastirma
Hastanesinde Bashekim Yardimeisi Pozisyonunda istihdam edilen sézlesmeli Personelini tanimlar.

IMZAYA YETKILI MAKAMLAR
MADDE V- bu ybnerge ile tespit edilen imzaya yetkili makamlar;

1) Hastane Bashekimi,
2) Bashekim Yardimecisi.




GENEL ESASLAR

MADDE VI- bu yOnergeye gére;

a) Imza yetkilerini sorumluluk bilinciyle dengeli tam ve dogru olarak kullanilmas; esastir,

b) Kendisine Bashekimlik makam; tarafindan Yetki devri yapilan gorevliler bu yetkilerini higbir
sekilde baska bir yetkiliye devredemez.

¢) Baghekimlik Makami tarafindan devredilen imza yetkileri kullanilirken “Bashekim a.” ibaresi
kullanilir.

¢) Imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde, vekili imza
yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yaptigl i§ ve islemlerle ilgili bilgi verir.
d)Herhangi bir imza yetkisi Devri'nin yeniden diizenlenmesi Ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir,

¢) Yazimalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda makamlarin astlik
tstliik durumlar gozetilir,

f) Mevzuatin bizzat belli bir makam tarafindan imzalanmasina emrettifi yazi ve onaylar da Yetki
devri yapilamaz.

g) Bashekim Yardimcilari imzaladiklar yazilarda Baghekimin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

1) Gizli kageli yazi ve kapali zarflarin dolasimi sirasinda ifsasim Gnlemek igin gerekli ve yeterli
tedbirlerin alinmasi saglanarak bu igerikte Evraklarin yalnizca gérmeye yetkili personele teslimine
Ozen gosterilir gizli konular sadece bilmesi gerekenler eve bilmesi gerektigi kadar ile aciklanir,
i)Yazilarin iyi yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmas: yazilmasi ve yayimlanmasi esastir ancak
acele veya gerekli goriilen hallerde miidiirliik sekreter yasinda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi
igin ilgili hizmet birimine de gonderilir.

J) Yonetim ve organizasyon da sagliksiz igin bir gostergesi olarak kabul edilen tekit yazilarina
sebebiyet verilmemesine 6zen gosterilmelidir. Tekide meydan verilen tiim birimlerdeki gecikmeden
her kademedeki memur ve amirler ortaklasa sorumlu tutulur.

k) 657 sayili DMK'nin 15 maddesine gore kamu hizmetleri hakkinda basin haber ajanslarina veya
Radyo ve TV kuruluglarina bilgi ve demeg verme vetkisi sadece valiye aittir ancak valinin yetki
vermesi halinde yetki verdigi makam tarafindan Basin kuruluslarina bilgi ve Demet verilebilir Ayrica
Kurumu'nun gérevleri ile ilgili teknik ve hesap iliskin hususlarda basina dogrudan bilgi
verebilecektir istatistiki ve teknik konular diginda basin toplantisi televizyon ve Radyo programina
katilma 6nceden ilgili Vali yardimcisindan izin alinarak yapilabilir

I) Hastane i¢ yazigmalarinda farkli birimler arasinda yazisma yapilacaksa Bashekim Yardimcisi
Baghekim adina, Kendine bagl birimler arasindaki yazismalarda Bashekim Yardimecis: tinvan: ile
imza atilacaktir. Bashekim Yardimeilar imzaladiklar1 yazilarda Baghekimin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

m) Bashekimin onaylayacag: disindaki her derece ve iinvan'daki personelin yillik izin ticretli izin ve
mazeret izni iglemlerine iliskin onaylar il gili personelin disiplin amiri tarafindan imzalanacaktr.

n) Cumhurbagkanligi bakanlar genel miidiirler Vali rektorler Miilki idare amirleri tarafindan
dogrudan imzalanarak miidiirliiglimiiz evrak birimine giris yapan tiim yazilarin ilgili birimlere
dagitimlari Baghekimlik tarafindan yapilacaktir.




SORUMLULUK

MADDE VII-

gorev ve yetkileri ¢ercevesinde miistereken sorumludur,
3) Bashekim imzasina sunulmak iizere Bashekimlik Sekreteryasina teslim edilen evraklardan teslim
edilen gérevli ile birlikte ilgili birim idarecileri de sorumludur.

2.BOLUM YETKILER

MADDE  VIII- BASHEKIiMIN PARAFLAYACAGI IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1)Bashekimlik ve Bagli Birimlerde gorev yapan personelin ayrlig baslay1s yazilari,

2) Intibak yazilari(Ogrenim, Terfi v.b.)

3) Bashekimligin onaylamas: gereken personelin yillik mazeret aylikli izin iglemleri,

4) Gorevlendirme yazilarii(lg gorevlendirmeler ve Dis Gérevlendirmeler)

5)Tutanaklar1, Personel Talep dilekgelerini,

6) Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve Ceza yazilari,

7) Mevzuat geregi Bashekim tarafindan verilmesi gereken inceleme aragtirma ve Disiplin sorusturma
iglemlerine onaylar,

8) Kanun Tiiziik Yénetmelik Ve Genelgeler de Miinhasiran Baghekime yetki veren bu yOnerge
disindaki diger islem ve kararlari,

9) Baghekim es degeri veya ve iistii makamlar (Bakan, Bakan Yardimeisi, Genel Miidiir, Vali, Vali
Yardimeisi, herhangi bir Bakanligin veya kurumun il Midiirti). tarafindan dogrudan imzalanmig
yazilara cevap i¢in olusturulmus tiim yazilari,

10) Bakanliklara gériis ve 6nerileri belirten yazilar1 imzalar.

MADDE IX -
I$ BOLUMU GEREGI BAGLI BIRIMLERI iLE iLGILi OLARAK;

A-ILGILi BIRIMLERDEN SORUMLU BASHEKIM YARDIMCILARI TARAFINDAN
“BASHEKIM ADINA” IMZALANACAK ONAYLANACAK VE DAGITIMI YAPILACAK
YAZILAR

1) Tekit ve verilen cevaplarla ilgili yazilar,

2) Bashekimin Baskanlik ettifi Komisyon ve kurullara, Bagshekimin katilamayacag: durumlarda
Bashekim adina baskanlik edilmesi ve yapilacak yazigmalar ile alinacak kararlari,

3) Askerlik, Emeklilik, Rotasyon, Gorevlendirme, 4-B Sozlesme iist yazilarini,

4)1c¢ Rotasyonu(Kurum Calisan) ve Rotasyon belgesini(elden imzal1),
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5) Mal Beyanlar ve Es Durumu belgelerini,

6) Elektronik imza Bagvurular iist yazilarini,

7) Sendika ayrilis yazilarini,

8) Sifre talep yazilarini,

9)Komisyon gérevlendirme yazilarini,

10)Halk Egitimden Ogretmen Talepleri iist yazilarini,

11) Personellerimizin talebi lizerine istenen Calisma Belgelerini,
12)Diger yazigmalari(Bahge bakimi, yol bakimi v.b.)

13) Bashekim tarafindan uygun gériilen diger yazilar imzalamak.
14) Yatan Hasta ve Ilag Raporlarinin onaylanmasi.

B-  BASHEKIM YARDIMCILARININ “BASHEKIM A.” IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1) Yeni bir hak ve yiikiimliiliikler dogurmayan direktif veya uygulama talimati igermeyen, il Saglik
Miidiirliigii’niin gériis ve takdirini gerektirmeyen Mutat yazilar ile hesabata ve teknik hususlara ait
yazilari,

2) Kamu kurum ve kuruluglarina Kamu tiizel kisileri ile gergek ve tiizel kisilere giden icray: nitelik
tagimayan bir dosyamin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi
verilmesi evrak noksanliklarini tamamlanmasi ve ilgililere teblig ne iliskin yazilar,

3) Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime génderilmesi iligkin
yazilari,

4)Istatistiki raporlar hazirlama izleme degerlendirme bilgi toplama kapsaminda ilgili kuruluslardan
bilgi ve belge istenmesi gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilari,

3)Defterdarlik Istanbul Biiytiksehir lige Belediyeleri, Meslek Orgiitleri,Sivil Toplum Kuruluslar,
Dernekler ve Vakiflar, Sendikalar, Gergek ve Tiizel Kisiler, Sosyal Giivenlik Kurumu, [stanbul ili
Birimleri, Universite Hastaneleri ve Ozel Hastaneler, CIMER, Karayollar1 Genel Miidiirltigii
Teskilati, Tiirkiyve Hudut Ve Sahiller Saglik Genel Miidiirliigi, Bankalar, PTT, Milli Emlak ve il
Igerisindeki Sair Kamu Kurumlari ile hizmet geregi yapilmasi zorunlu herhangi bir hak dogurmayan
olan yazismalari,

8) Bir yaptirim gerektirmeyen kisisel bagvurularda verilecek cevap yazilari,

9)Birinci tekit yazilar ve verilen cevaplarla ilgili yazilari,

10) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda ilgili birimlerin hizmet alanina gelen taleplere iliskin basvuru
ve dilekgeleri kabul etmek geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme
mahiyetindeki yazilari,

11) Doktor ve yardimei saglik personeli galisma basvuru belgeleri,

12) Bashekim tarafindan uygun olan diger yazilar1 imzalamak.




3.BOLUM

SON HUKUMLER
Yazisma Usulii
MADDE XI- Yazismalar bakanlik tarafindan yiiriirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” cergevesinde yapilacaktir,
Yiirtirliik Ve Yiiriitme
MADDE XII- Bu yonerge Baghekimlik onay: ile ytriirliige girer; yiiriirliik tarihinden itibaren
Baghekim tarafindan yiiriitiiliir.

Uygun goriisle arz ederim.




