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1. AMAC

Bu talimatla Acil Saglik Hizmetleri Sube Miidiirliigii ve i Ambulans Servisi
Bashekimligine gelen ve giden tiim evraklarin, kayit, dagitim, takip ve gizlilikle ilgili
guvenlik tedbirlerinin belirlenerek evrak guvenlik sisteminin olusturulmasi: amaglanmaktadir.

2. KAPSAM

Acil Saglik Hizmetleri Sube Miidiirliigii ve Il Ambulans Servisi Bashekimligine gelen tiim
resmi evraklar1 kapsar.

3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR

EVRAK: Goriilen hizmetler, yapilan islem ve haberlesmeler sirasinda veya sonucunda
kamu kuruluslariyla gergek veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen her tiirli yazilmis, basilmis,
postalanmis, tellenmis, CD veya DVD ortamina aktarilmis belgeler.

OZELLIK TASIYAN VE KONTROLLU EVRAK: Kamu kurum ve kuruluslar ile
tiizel kisilerden gelen ve ya giden kayitlar1 alinan gorevlilerce kontrole tabi evraklar. Atama
kararlar1, dilekgeler, kurumsal ve kisisel talep yazilari v.b. gibi.

GiZLi EVRAK: izinsiz olarak aciklandig1 takdirde kurumsal giivenligi, sayginhigi ve
cikarlar1 ciddi bicimde bozacak olan ve kapsadigi konu itibari ile yetkisiz kimselerce
bilinmesi sakincali olan evrak ve belgelerdir.

OZEL EVRAK: Kurumlarm ve ya kisilerin zarar gdrmesine sebep olabilecek bilgilerin
izinsiz olarak agiklanmamasi gereken evraklardir. Mal bildirim beyannamesi, icra, adli ve
idari kararlar, kurum veya kisilere 6zel bilgi ve belgeler.

KiSIYE OZEL EVRAK: Gizlilik dereceli olmayip ancak belirli sahislarin amir ve
sadece onun yetki verdigi personelin acabilecegi evrak ile iizerinde herhangi bir isaret
tasimasa dahi kurum amiri adina gelen evrak. Siciller, mal bildirim beyannamesi, saglik
raporlari,gibi.

HIZMETE OZEL EVRAK: Ihtiva ettigi bilgi ve icerigi itibariyle ¢ok gizli veya gizlilik
icermeyen ve korunmasi gerekmeyen fakat hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkasi
tarafindan da bilinmesine ihtiyag duyulmayan evrak. Ilgili makama yazilari, maas bordrolari,

gibi.

IVEDI EVRAK: Kapsami bakimindan siiratle ilgili kuruma veya kisiye veya gorevliye
teslimi gereken evrak. Tarih ve saati serh diisiilen gorev yazilari, iist kurumdan gelen
talimatlar, gibi.
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COK IVEDI EVRAK: Kapsami bakimindan derhal ve hi¢ bekletilmeden teslimi
gereken evraklardir. Olaganiistii durum ve afetlerde tedbir alinmasi i¢in ulagtirilacak yazilar.

GUNLU EVRAK: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen sire icinde bitirilerek,
muhatabr olunan makama cevap yazilan yazilar.  Ust kurum tarafindan yapilan
organizasyonlarda kurum ve kuruma bagli birimler arasinda gorevlendirme yazilari, dig
ulkelerden gelen heyet ve hastalarla ilgili tedbir icerikli evraklar.

DEGERLI EVRAK: Kendisi ve ya ekleri kayboldugunda kuruma mali yiikiimliiliik
getiren evrak

GELEN EVRAK: Bakanlik merkez tasra ve kuruluslari ile diger kurulus ve kisilerden
gelen her tiirlii yazili belgeler.

GIDEN EVRAK: Bir birimden Bakanlik merkez, tasra ve kuruluslar ile diger kurulus
ve kisilere gonderilen her tiirlii yazili belgelerdir.

DIS YAZISMA: Bakanlik merkez ve tasra kuruluslarinin bakanlik dis1 kurum, kurulus
ve kisilerle yaptig1 her tiirlii yazigmalar.

IC YAZISMA: Bakanlik merkez ve tasra kuruluslarmin kendi aralarinda veya birimler
icinde yaptig1 her tiirlii yazismadir.

5. SORUMLULAR

Talimatin uygulanmasindan Acil Saglik Hizmetleri Sube Miidiirliigii ve il Ambulans
Servisi Bashekimligi ¢alisanlari; takibinden idari yetkililer ve Kalite Birimi sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

6.1. EVRAK GUVENLIGI ve TAKIBI:

6.1.1. Posta, kurye veya gorevli personelce getirilen tim evraklar middrlik gelen evrak
subesince elektronik ortamda kayit altina alinmalidir.

6.1.2. Kayit altina alindiktan sonra Sube Miidiirliigii, gérevlendirilen personel tarafindan,
gelen evraktan teslim alinmalidir.

6.1.3. Evrakin teslim, kontrol ve zimmeti icin Sef’e teslim edilmelidir.

6.1.4. Sef, gelen evraklarin kontroliinii yapmalidir.

6.1.5. Sube ile ilgisi olmayan, kayitta yer alip evraklar icerisinde bulunmayan veya ekinin
olmadigi tespit edilen evraklar zimmete not diisiilmelidir.

6.1.6. Sef tarafindan evraklar ilgili birimlere havale edilmek {izere sube miidiiriine teslim
edilmelidir.
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6.1.7. Sube miidiiriince konusuna gore evraklar ilgili alt birimlere havale edilmek
tizere Sef’e teslim edilmelidir.

6.1.8. Sef, sube miidiirliigii ile ilgili evraklarin zimmetini aldiktan sonra zimmet
formunu tekrar saglik midiirligii gelen evrak birimine géndermelidir..

6.1.9. Sef, tiim evraklar1 Yazi Isleri Birimi personeline vermelidir.

6.1.10. Gorevli personel gelen evrak defterine kayit yaptiktan sonra ilgili personele
imza karsilig1 evraklarin teslimini yapmalidir.

6.1.11. Evrakin havale edildigi ilgili birim tarafindan evrakla ilgili ger¢eklestirilen
paraf ve imza asamasindan sonra tarih ve say1 almak iizere tekrar Yazi Isleri Birimine
teslim edilmelidir.

6.1.12. Yazi Isleri Birimi tarafindan tarih ve say1 alinmasi saglanir. ilgili evrakin bir
sureti ilgili kurum ve kurulusa elden veya Saglik Miidiirliigii Evrak Birimince
gonderilmesi saglanir. Kurumda kalan parafli suret giden evrak subesi tarafindan
tekrara Yazi Isleri Birimine iade edilmelidir.

6.1.13. Yaz1 Isleri Birimine’ne iade edilen parafli suret, evrakin yazisma koduna gére
yine Yaz Isleri personelince arsivlenmelidir.

6.1.14. ilk bir y1l evrak Yaz1 Isleri arsivinde tutulur. Bir sonraki yilda, arsiv klasorleri
kurum arsivine devredilmelidir.

6.2. EVRAK GIZLILIGI:

6.2.1. Arsivlenen evraklara ve “Personel Ozliik Dosyalarina” sef veya bilgisi
dahilindeki personel ulasabilmelidir.

6.2.2. “Gizlidir” ibaresi bulunan evraklar, ilgili personel disindaki ¢alisanlarla
paylasilamaz, bilgi verilemez.

6.2.3. Saglik Miidiir Yardimcisi ve Sube Miidiiriine gelen evraklar gizli evrak olarak
kabul edilerek, sadece kendilerine verilebilir.

6.3. EVRAK HIZMET BIRIMLERI

6.3.1.. Bakanliklarda idari Mali Isler Daire Baskanligina Bagli Evrak ve Arsiv Sube
Midirlagi

6.3.2. Genel Miidiirliik ve Miistakil Daire Baskanliklarinda Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirliigii veya Evrak Sube Miidiirliigii.

6.3.3. Tagrada Bakanliga dogrudan bagli kuruluglarda evraktan sorumlu servis,
6.3.4. il Miidiirliiklerinde Idari isler Sube Miidiirliigii.

6.3.5. Ilge miidiirliiklerinde evraktan sorumlu servis tarafindan yiiriitiiliir

6.4.. UYARI VE ONLEMLER
6.4.1. Bakanlik, Genel Mudirlik, diger kurum ve kuruluslardan kuruma gelen
yonetmelik, genelge, tamim, duyuru ve buna benzer evraklar Oncelikle Kalite
Direktori tarafindan Dig Kaynakli Dokiiman Takip Listesi’ne eklenir, tim personele
tebligi saglanir.
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6.4.2. Tebligi yapilan evraklarin takibi sube sefi tarafindan yapilir, geregini yapmayan
calisan hakkinda inceleme yapilir.

6.4.3. Web ortaminda elektronik posta araciligiyla gelen evraklarda kisisel degil,
kurumsal elektronik posta adresleri kullanilmalidir. Web paylasimi islemlerin hizh
yapilmasi i¢in kullanilir, gereken islemler baslatilir ancak evrak kaydi ve takibi yazili
evrak olarak ayni siiregle yapilir.

6.4.4. Web ortaminda ilan edilecek resmi evraklar, lizerinde degisiklik yapilmayacak
sekilde (PDF format: gibi) yaymnlanir. Ilgili resmi yazinin ayrica teblig ve dagitim
islemi yapilir.

6.4.5. Bilgi ve belge taleplerinde, kurum izniyle, “Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda
en gec 1 ay icinde cevap verilir.

6.4.6. Yaz1 Isleri Birimi tarafindan, inceleme yazilarinda, ilgili personele teblig
tarihinden itibaren en ge¢ 7 gun igerisinde savunmasini vermesi gerektigi bilgisi

verilir. Siire sonunda evrak islem gérmek iizere ilgili birime teslim edilir.

7. ILGILi DOKUMANLAR




