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1-SISTEME GIRi$

Tarafiniza verilmis olan CKYS sifresi ile giris yapilmalidir. Agilan boliimden sekil ’de
goriildiigii gibi Insan Kaynaklar1 Yonetim Sistemi, altta acilan boliimden ise Bilgi Toplama
Formu secilmelidir. Bilgi toplama formunu kullanirken, biitiin veri girisleri “tam ekran
modunda” yapilmalidir. Aksi halde sistem tarafindan verilen uyarilar goriilememekte, veri

girisi yapilmakta ancak sistem kayit almamaktadir. Tam ekran modunda giris yapiimalidir.

Saglik tesisi kullanicilart bilgi toplama formunda sadece kendi hastaneleri ile ilgili
belirtilen yil ve aya ait bilgilerin girigini yapabilirler. Sadece aktif ¢alisan bilgileri degil
dogum izninde olanlar, askerde olanlar, raporlu olanlar, gecici gorevli olanlar ibi
hastanenizde calisan tiim personel bilgileri girilir, ndbet mazereti butonu kullanilarak

personelin durumu segilir, bu kisilere ait ¢alisilan servis bilgisi girilmez.



20 giinden az gecici gorevlendirilen personel bilgileri kadrosunun bulundugu hastane
tarafindan Bilgi Toplama Formuna giris yapilmalidir. Eger 20 giinden fazla gecici
gorevlendirme yapildiysa, merkez teskilatlara yapilan gorevlendirmeler (Saglik Bakanligi,
TKHK, THSK, Acil Saglik Hizmetleri vb.) hari¢ olmak tizere, saglik tesisinden saglik tesisine
yapilan gorevlendirmelerde personelin bilgileri kadrosunun bulundugu hastane tarafindan
sistemden silinmelidir. Bu personele ait bilgi girisleri gegici gorevle hizmet yaptigi saglik
tesisi tarafindan yapilmali, agiklama boliimiine gegici gorevli geldigi kurum ismi yazilmalidir.

Saglik tesisleri tarafindan her aym 6’sina kadar bir onceki aya ait verinin girisi ve
kontrolii yapilacak ancak Genel Sekreterlik yetkililerinin veri girisini kontrol etmeleri ve
yanlig veri girislerinin diizeltilmesine olanak saglamasi i¢in sistem ayin 10’una kadar agik
kalacaktir. Ay 10’undan sonra hicbir sekilde veri girisi/diizeltme Vs. yapilmayacaktir.

Saglik tesisi kullanicilar1 [/i, Hastane Rolii, Yatak Adedi, Birim Siwra No, Birim Adi,

Toplam Mesai Saati, Izin/Rapor béliimlerine miidahale edemezler. Sistem bu alanlari
otomatik olarak var olan bilgilerden iiretir. Hastane rolii ve yatak adedi bilgilerinde farklilik
oldugunu diisiinen kullanicilar Bakanlik Merkez CKYS sorumlularina ulagarak bu bilgilerin
diizeltilmesini istemelidirler.

Bilgi Toplama Formu CKYS sisteminin bir ara yiiziidiir. Personel bilgileri CKYS
sisteminden otomatik ¢ekilir bir personel ile ilgili kayit yapildig:1 halde bir sonraki ay Bilgi
Toplama Formunda goriilmiiyorsa kisiye ait veriler CKYS {izerinde eksik ya da yanlis girisler
yapildigin1 gosterir. Personele ait biitiin veriler (ayrilig, baslayis, gecici gorevlendirme vb.)

CKYS sistemi iizerinde yapilmalidir.
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Oncelikle Personel Bilgilerini Getir butonu kullanilarak hastanenizde c¢alisan tiim
personel bilgisinin ekranda goriilmesi saglanmalidir. Sirasiyla tim personelin bilgileri
diizenlenmeye baglanmalidir.

Veri girisinde kolaylik saglamasi agisindan TC Kimlik No alani bosaltilarak personele

ait TC Kimlik Numarasinin girilmesi sonrasinda asagidaki resimde yeri gosterilen sorgulama

S
butonuna basilmasi, ekranda ¢ikan yesil trafik lambasi ﬂ ﬂ butonuna basilarak

kisiye ait tim verilerin ekrana gelmesi saglanmalidir.
E'g.-'IEem Dizenle Sorgula Engelle Kayit Alan Yardim Pencere
W& aHE FX WA BE G-« W 2 & |
il Hastane istatistik hilgileri

- - AR - DIKKATH!
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Hemsire Yetkisi Var mi1? : Butonu sadece kadrosu Ebe olan personel igin dikkate
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Kurumunuzda caligan ve ekrana yansitmis oldugunuz tiim personelin TC Kimlik

numarasmin ve aktif calisanlar igin ¢caligtigi servisin yazilh oldugundan emin olunmalidir.
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Personel Calisma Saatleri Puantaji alanina; ismi gelen personelin, o aya ait ¢alisma

puantaj1 yazilmalidir.

Ilgili personel 08:00-16:00 saatleri arasinda 10 ndbet, 08:00-24:00 saatleri arasinda 2
nobet, 08:00-08:00 saatleri arasinda 1 nobet, 16:00- 08:00 saatleri arasinda 3 nobet tutmus ise
calistigi saatlerin Karsisindaki buton igerisine adet olarak yazilmalidir. Yazilan vardiyalarin

toplam saati, toplam mesai saati butonuna otomatik olarak sistem tarafindan getirilir.

Personelin 24 saatlik nobetleri 08:00-08:00 butonuna girilmelidir.
Radyoloji birimi ¢alisanlarinin mesaisi 7 saat butonuna, adet olarak girilmelidir.

Calisma Saatleri Puantaj bolimiinde “08:00-16:00” butonuna ay igerisinde hafta igi
yapilan tiim giindiiz mesaileri yazilmalidir. Hafta sonu yapilan giindiiz mesaileri ise “hafta
sonu 08:00- 16:00” ve “ hafta sonu 08:00- 20:00” butonlarina yazilmalidir. Hafta sonu yapilan

diger mesailer puantaj boliimiinde yer alan ilgili butona yazilmalidir.

Diger nobet saatlerinden herhangi birine 0 (sifir) harig bir bilgi girilmediginde “Nobet

Mazereti” alanina bilgi girilmesi gerekmektedir.

Resmi tatil nedeniyle yarim giin ¢alisilan giinlerde; giindiiz mesaisine gelen personel

i¢in 08:00-13:00 butonu kullanilmalidir.

Izindrapar : I_ Hemgire etkisi Varm?
0g:00-16:00| 0 GALIZMA SAATLER] PLANT A
03:00 - 15:00 I_':' 16:00 - 24:00| 0 20:00 - 0500 I_':'
0500 - 20:00 I_U 16:00-08:00 | 0 24:00 - 08:00 I_U
03:00 - 24:00 I_EI Hafta Sonu 03:00 - 16:00 I_EI
0500 - 03:00 I_El Hafta Sonu 03:00 - 20:00 I_El
05:00 - 13:00 I_U GUnlik 7 =ast I_U

icap Miketi Saati : |_|:| Taoplam Mesai Saati: |

Mékbet Mazereti :

Aciklama

Calghd Servis

Biritm Sira Mo :

Birirm A




Eger saglik tesisinizde icap ndbeti tutuluyorsa, personelin ilgili ayda tutmus oldugu

toplam icap nobet saati, icap nobeti Saati butonuna giris yapilmalidir.

izinkapor: | Hemgire vetkisi varm?
DE00- 1500 0 GALISMA, SAMTLERI PUANT A

03:00 - 15:00 I_':' 16:00 - 24:00| 0 20000 - 0800 I_':'
03:00 - 20:00 |_EI 16:00- 0500 | 0 24:00 - 08:00 |_EI

4

03:00 - 24:00 I_El Hafta Sonuw 03:00 - 16:00 I_El
03:00 - 05:00 |—D Hafta Sonu 03:00 - 20:00 |—D
0500 - 13:00 |—D Gunlik 7 sast |_U
icap Mokbeti Sasti; |_|:| Toplam Mesal Sasti I—
Milhet hazereti -|
Aciklama | -
Calighdl Servis | 1|'|
Biritn Sira Mo
Eitim Ach ‘ =

Nobet Mazereti Butonu: Nobet tutmayan personelin nobete girmeme nedeni verilen
secenekler arasindan segilerek isaretlenmelidir. Mutlaka doldurulmasi gerekli bir alandir.
Mevcut olan nébet mazeretleri asagidaki sekilde degistirilmistir.

Analik izni (15-24 Ay)

Askerlik

Bakmakla Yiikiimlii Mazeret Raporlu

Di1s Egitim

Diger

Gebelik (24 Hafta Sonrast)

Gegici Gorevli

Gegici Gorevli- Genel Sekreterlik

Gegici Gorevli- Acil Saglik Hizmetleri, UMKE,112
Gegici Gorevli-Saglik Bakanligi(TKHK, THSK vb)
Gegici Gorevli-Saglik Tesisi, TSM Vb.

Gegici Gorevli-Saglik Miidiirliigii(il Saglik, Il Halk Saghig1 Vb.)
Giindiiz Hizmet Veren Birim

Nobet Mazereti Raporlu

Siit izni (0-15 Ay)

Sua Izni

Ucretsiz Izin

Yasal Dogum Izni (Dogum Oncesi Ve Sonrasi)



e Yillik izni/Hastalik Raporu/Mazeret Izni (Evlilik, Babalik, Oliim izni Vb)
e Yonetim (Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii Vb)

e Yonetmelik Geregi (Enfeksiyon Kontrol Hemsiresi, Sorumlu Hemsire Vb)
e 25Yil Ve Ustii

Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiriine bagli personel i¢in “Nobet Mazereti” kismina

“Diger” secildiginde agiklama butonuna sebebi yazilmalidir.

Cahstig1 Servis Butonu: Calisilan servis girisi verimlilik gisterge puanlarinin
hesaplanmasinda baz olusturdugu icin aktif calisan her bir personel icin calisagr servis
girisi yapilmalidir. Bu alanda Ekim ay itibariyle hastane servisleri konusunda diizenlemeler
yapilldigindan veri girislerinde alanin dikkatlice incelenmesi gerekmektedir. AKktif
calismayan personel sistemde kayith kalmali ancak servis butonu bos birakilmalidir. Karma
servisi mevcut olan (birden fazla klinigin ortak kullandigi) saglik tesisleri klinik olarak

“Yatakl1 Servis-Genel Servis” se¢melidir.

Birim Adi: Bu alana, kisinin fiili olarak ¢alistig1 kurum sistem tarafindan otomatik

olarak getirilmektedir. Herhangi bir veri girmenize gerek yoktur.

Sertifika Bilgileri:  Sertifika bilgileri sistem tarafindan otomatik olarak
getirilmektedir.
Sertifika bilgileri kurumunuzda gorev yapan saglik personelinden toplandiktan sonra;
Durum-1: Kisiye ait sertifika bilgileri sistemde tam olarak kayitlidir. Bu durumda bu

menti ile ilgili herhangi bir iglem yapmaniza gerek yoktur.

Durum-2: Kisiye ait sertifika bilgileri sistemde eksik, fazla ya da hi¢ kayith degilse bu
durumda kisinin sertifika bilgileri CKYS’ deki uygun modiile yetkili birim (Saglik Bilgi

Sistemleri) ya da kisiler tarafindan girilmeleri saglanmalidur.

Gecici Gorevli- Sozlesmeli Olarak Nereden Geldigi: Personel sizin hastanenize
gecici gorevli-sozlesmeli olarak geldi ise ve gegici gorevli-sozlesmeli bilgisi CKY'S de tanimli
ise bu alanlar otomatik olarak sistem tarafindan doldurulacaktir. Bu alanlar sistem tarafindan

doldurulmadigi takdirde manuel giris yapilmasi gerekmektedir.

Yapilan her islem sonrasinda “KAYDET?” butonuna basilmalidir.




Yapmis oldugunuz kayitlar1 Bilgi Toplama Formu butonunu kullanarak excele aktarip

kayitlarda eksiklik veya hata olmadigindan emin olunmalidir.
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2 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Laboratua 1E+10 MESUT YE UZMAN T! MIKROBIY HAYIR
3 0 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Acil Servis 1E+10 EMINE BiL HEMSIRE HAYIR
4 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Ameliyatt 1,01E+10 YUSUF KIZ HIZMETLI HAYIR 5]
5 o 2015 ADANA  KOZAN 8 65219 ADANA K(Evde Sagh 1,01E+10 HAYRIYE K EBE HAYIR
6 0 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Diger Birir 1,02E+10 MEHMET 1 SAGLIK Mi LABORATLHAYIR 8
7 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Hizmet Bil 1,04E+10 ERCAN YIL TEKNISYEr ELEKTRIK HAYIR 1
8 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Hemgireli 1,04E+10 SEMIHA YsHEMSIRE YOK HAYIR
9 0 2015 ADANA  KOZAN 8 65219 ADANA K(Acil Servic 1,04E+10 SONGUL Y HEMSIRE YOK HAYIR
|10 0 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Ameliyatr 1,04E+10 MERAL OZ HEMSIRE HAYIR 4
E 1 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Yatakh Ser 1,05E+10 MUBERRA HEMSIRE HAYIR 8
12 0 2015 ADANA  KOZAN 8 65219 ADANA K(Ameliyatt 1,05E+10 GULSEREN EBE EVET 8
13 0 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Yatakh Ser 1,06E+10 HULYA UN HEMSIRE HAYIR
14 o 2015 ADANA  KOZAN 8 6219 ADANA K(Yogun Bak 1,06E+10 HULYA EFEHEMSIRE YOK HAYIR




Rapor butonuna basilarak agilan yeni pencereden istenilen yil ve aya ait rapor pdf,

excel vb. ortamlara alinabilir. Tller “Servis Icmal” butonunu kullanamazlar.

a Engelle t Alan Yardim Pencere
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gileri
q q f A q . R DIKKATI!
iL HASTANE iSTATISTIK BILGILERI s Aol At ORSAl
i ,m Bilui Toplama Formu | ’_ Form ddkimi igin, bilgi.se.ny.annlzda Excel yikli ve 1-Listede T.C. Kimik Numeras! olfmiayan personel vardr? -
acilir pencere engelleyicisi ayar kapai olmahdr. GKY'S £ Kimlik Bilgileri Kismincan Kiginin T.. Kimik Numaras: girilmeliir.
Wil 2015 - Perzonel Bilgilerini Getir | |
apor Eiriii : ~
Ay - Bakanlk Excel Aktar —
Sonug Kontral Servis lemal Hastane Roli : 0| atak Aded: 0
Personel Bilgileri A
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| | . | L3 | ioap Mibeti Saati: ’_D Toplam Mesai Sasti:
| | Ly L
| | I | ; | Mibet Mazereti: I v|
= = Aciklama : -
| | L 3
| | ,7 1 | ,7 1 | Cahghin Servis | v|
| | '— I | ’— ; | Birim Sira Mo : |
| | ; [ ; [ Birim el - =
| | 4 | 3 | Gecici Gorevli-Sdzlesmeli olarak nereden geldi (Kurum Adn
| | | | -
| | 1 g serifia < o] 7
it

Yapilan karsilastirma islemi sonrasi;
Durum-1: Kadrolu ¢alisan personel listesi ile saglik tesisinde ¢alisan kadrolu personel listesi
birebir aynidir. Herhangi bir sey yapmaniza gerek yoktur.
Durum-2: Kadrolu calisan personel listesinde, saglik tesisinde ¢alisan kadrolu personel
listesine gore eksik isim vardir.

Eksik olan kisi kurumunuza 20 giiniin tizerinde bir stire ile gorevlendirilmisse kisi ekle

E butonuna basarak ekleyebilirsiniz. T.C. Kimlik Numaras: girildiginde kisiye ait bilgiler
gelecektir.
Durum-3: Afiliye olan hastanelerde Saglik Bakanligina bagh calismayan personelin isimleri
ekranda goriilmemektedir. Her ay manuel olarak listeye eklenmelidir.

Afiliye olan hastanelerde Saglik Bakanligina bagli ¢aligmayan personel isimleri Genel
Sekreterlikler tarafindan CKYS > protokol ile gorevlendirme iglemleri > dig personel gegici
gorevlendirme ekranlart kullanilarak; CKYS sistemine kayit edildigi takdirde bilgi toplama

formuna otomatik olarak aktarilacaktir.



3-GENEL SEKRETERLIiK KOORDINASYON SORUMLULARI

Il Genel Sekreterlik kullanicilar1 kendilerine bagli hastanelerin girmis olduklart
bilgileri gorebilir, raporlayabilir ancak veri girisi ve degisiklik yapamazlar, var olan verileri
silemezler. Her aymn ilk 6 giinii ile 10 giinii arasinda saglik tesislerinin girmis olduklar
verilerin kontroliinii yapmalidirlar. Tespit edilen hatalarin/eksikliklerin tamamlanmasi i¢in

sistem ayin 10’una kadar kullanilabilecektir.

Eg.-'lern Dizenle Sorgula Engelle Kay

K Alan Yardim Pencere
B 22l €% XN+ 25 D5 «p] @) WS 2] 1
*?9 astane stik hilgileri
iL HASTANE ISTATISTIK BILGILERI P ol MY ORSA
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: : agilr pencers engelleyicisi ayar kapall oimaldr. — Gs f Himik Bigier Hismndan Kiginin T.C. Kimik Numaras) girimelicir.
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| | 3 ‘ 1 | Biirirm Adi 2 :
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| | 1 1| .
| | 1 1| serika ] oa] 7
ilgjileri :

Genel Sekreterlik kullanicilari, ekrandaki sonu¢ kontrol butonuna basarak veri

girisi yapan ve hic veri girisi yapmayan saghk tesislerini raporlayabilirler.
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Ekranda yer alan veriyi Bilgi Toplama Formu butonuna basarak excel ortamina alabilirler.
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Turkiye Kamu
Hastaneked Kurumu

Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu

Tibbi Hizmetler Baskan Yardimciligi

Saglik Bakim ve Hasta Hizmetleri Daire Bagkanligi

Bakim Hizmetleri Birimi
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