
SOSYAL SİGORTALAR KURUMU BAŞKANLIĞI

TELEFON İŞLEMLERİ TALİMATI

BİRİNCİ BÖLÜM


AMAÇ

Madde 1- Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı’na ait telefonların tesis, kullanma ve yapılan konuşmaların ödeme şekilleri bu talimat hükümleri ile tayin ve tespit edilmiştir. 

KAPSAM

Madde 2- Bu talimat hükümleri, Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı ile Sağlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlükleri Merkez ve Taşra ünitelerini kapsar. 

İKİNCİ BÖLÜM

Madde 3- Bu Talimat, hükümlerine göre telefon tahsis ve tesisi ile ilgili işlemler, Merkezde ilgili Başkanlık, Taşrada ünite Amirlerinin görüşü alınmak suretiyle, Sağlık işleri Genel Müdürlüğünde Malzeme, Satın alma ve İdari İşler Daire Başkanlığınca, Sigorta işleri Genel Müdürlüğünde ise Destek Hizmetleri Daire Başkanlığınca sonuçlandırılır.  

Madde 4- 
1) Kurum Başkanı, Genel Müdürler, Yönetim Kurulu üyeleri, Genel Müdür Yardımcıları ve Merkezde Daire Başkanları ile Taşra Teşkilatında ünite amirlerine; 
a) Direktt hariçle konuşulabilen ve Şef Sekreterli harici numaralı telefon, 

b) Santrale bağlı servisler arası konuşulabilen Şef Sekreterli dahili numaralı telefon, 

2) Merkezde, Şube Müdürleri, Taşrada ünite Amir Yardımcıları ile Hastane Müdürü ve yardımcılarına Başhemşire, Teknik işletme Amiri, Muhasebeci ve Müfettiş odasına, Bağımsız Diş Tedavi ve Protez Merkezi Baştabiplerine 
a) Direkt şehir içi hariçle konuşulabilen telefon, 

b) Santrale bağlı servisler arası konuşulabilen dahili numaralı telefon,

3) Lüzumu halinde, Mevcut hat var ise Kurum Başkanının onayı ile uygun görülecek servislere de direkt şehir içi hariçle konuşulabilen telefon verilebileceği gibi bu maddenin 1 ve 2. fıkralarında bahsi geçen unvanlar için yine Kurum Başkanının onayı ile direkt hariçle konuşulabilen ikinci telefon verilir. 

4) Ünitelerin talebi halinde Kurum Başkanının onayı ile internet’e bağlı telefon hattı verilir. 

5) Sigorta ve Sağlık işleri Genel Müdürlüğüne bağlı olarak hizmet vermekte olan Taşra Teşkilatı Satın alma servislerine Kurum Başkanının onayı ile şehir içi harici telefon verilir. 

6) Sağlık işleri Genel Müdürlüğüne bağlı olarak hizmet vermekte olan sağlık tesislerimizin telefonla randevu sisteminde kullanılmak üzere Kurum Başkanının onayı ile telefon verilir. 

Madde 5-  Taşra teşkilatında, servislere veya diğer yerlere konuşulacak gerek santrale bağlı, gerekse yalnız servisler arası konuşulabilen telefonların miktarı, santral kapasitesine göre ünite Amirince tespit edilir. 

İKAMETGÂHA TELEFON TAHSİSİ

Madde 6- Kurum Başkanı ve Yönetim Kurulu üyeleri dahil hiçbir personelin ikametgâhlarına telefon tahsis edilemez. 

MOBİL TELEFON TAHSİSİ

Madde 7- Kurum Başkanı ve Genel Müdürler haricindeki personele cep telefonu  tahsis edilemez. 

ÜNİTELERE UMUMİ ANKESÖRLÜ TELEFON BAĞLANMASI

Madde 8- Ünite personelinin özel görüşmelerinde kullanılmak üzere, Ünite Amirince zorunlu görüldüğü ve Telekom İdaresi ile mutabakata varıldığı takdirde Ankesörlü telefon temin edilebilir. Ancak bu telefonların temininde Kurumca hiçbir masraf yapılmaz. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

TELEFON KONUŞMALARI

Madde 9- 

1) Telefon Konuşmaları;
a) Resmi 
b) Hususi
2) Resmi Konuşmalar; 

a) Milletlerarası, 

b) Şehirlerarası, 
c) Şehir içi
d) Şubeler ve Servisler arası yapılır. 

3) Resmi konuşmalar aşağıda yazılı sebepler dolayısıyla yapılır. 

a) Kurum faaliyeti ile ilgili herhangi bir haberin derhal karşı tarafa duyurulması gerekiyorsa, 
b) Karşı tarafın verilecek habere istinaden acele harekete geçmesi gerekiyorsa, 
c) Mer’i mevzuata göre bir talimatın veya haberin Telefonla verilmesi zorunlu ise, 

Madde 10- Merkezde Hukuk Müşavirleri, Müfettişler ve Şube Müdürleri ile Taşrada Ünite Amir Yardımcıları santral aracılığı ile şehirlerarası resmi görüşme yapabilir.

Madde 11- Kurum Başkanı ile Sigorta ve Sağlık İşleri Genel Müdürlerinin makam telefonları Milletlerarası görüşmeye açık tutulur. Ancak bu telefonla özel görüşme yapılamaz.

Madde 12- Kurum Başkanı, Genel Müdürler, Yönetim Kurulu üyeleri, Genel Müdür Yardımcıları ile Merkez ve Taşra Teşkilatları ünite Amirlerinin makam telefonları hariç, diğer telefonlar (0) otomatik şehirlerarası konuşmaya kapalı tutulur. 

ŞEHİRLERARASI GÖRÜŞME

Madde 13- Şehirlerarası konuşmalarda aşağıda yazılı hususlara riayet edilir. 
Santral aracılığı ile özel görüşme yapılamaz. Resmi konuşma yapmak isteyenler santral memurunca; 

a) Konuşacağı yeri,

b) Konuşacağı şahsın veya dairenin telefon numarasını, 

c) Konuşacağı şahsın adını, soyadını ve servisini, 

d) Davetli konuşmalarda konuşacağı şahsın adresini, 

e) Kendi adını, soyadını, memuriyet unvanını, servisini, dahili telefon numarasını, 

f) Konuşmanın acele, adi veya ihbarı olacağını bildirir. 

Madde 14- Santral memuru 13. maddedeki bilgileri telefon takip föyüne kaydeder ve konuşma bittikten sonra konuşma müddetini ve adedini şehir santralına sorup tespit ederek konuşanın parafını alır. 

Madde 15- Şehirlerarası resmi konuşmalar, konuşmanın belgelendirilmesinin zorunlu görüldüğü hallerde teyide bağlanır. 

TELEFON MASRAFLARININ KARŞILANMASI

Madde 16- 

a) Kurum Başkanı, Genel Müdürler, Yönetim Kurulu üyeleri ve Genel Müdür Yardımcıları dahil tüm personelin Daire telefonlarıyla yapacakları sadece resmi görüşme ücretleri Kurumca ödenir. 
b) Merkez ve Taşra ünitelerince yapılacak ödemeler sırasında, Telekom Müdürlüklerinden dokümanlı fatura istenir, faturalar her defasında ilgili birim amirince aylar itibariyle bizzat kontrol edilerek imzalanır. Önceki dönemlere göre önemli artış gösterenler dikkatle izlenir ve özel görüşme ücretleri ilgililerden tahsil edilir. Özel-resmi görüşmeler konusunda tereddüde düşüldüğü takdirde ise ilgililerin beyanına itibar olunur. 
c) Personelin özel görüşme ihtiyaçlarının karşılanması için Ankesörlü telefonları kullanmaları sağlanır. 
d) Ünite amirlerine ait şehirlerarası görüşmeye açık telefonlardan, acil durumlar dışında cep telefonlarına ait numaralar aranmaz. 

e) Kurum Başkanı dahil hiçbir personelin ev telefonlarıyla yapmış oldukları görüşme ücretleri Kurumca karşılanmaz. 

Madde 17 – Kurum Başkanı ve Genel Müdürlerin cep telefonlarıyla yapmış olduğu görüşmelerden, Başbakanlık tasarruf tedbirleri genelgesi ile belirlenen limiti aşan bölümü kendilerinden tahsil edilir.  


Madde 18- Bu talimat kapsamındaki telefonların kullanılmasında tasarrufa riayet edilmesini teminen Ünite Amirlerince gerekli tedbirler alınır. 

Madde 19 – Bu talimatta belirtilmeyen hususlarda, ilgili Genel Müdürlükten alınacak talimata göre işlem yapılır. 

Madde 20- Bu talimat hükümlerinin uygulanmasında, Başbakanlıkça yayımlanan genelgeler de belirtilen hususlara titizlikle riayet edilecektir. 

Madde 21- Yönetim Kurulunun 19.09.1988 tarih ve XII/2767 sayılı kararı ile yürürlüğe giren “Sosyal Sigortalar Kurumu Telefon İşlemleri Talimatı” yürürlükten kaldırılmıştır. 


Madde 22- Bu Talimat Yönetim Kurulunun 20.05.2004 tarih ve XIV/872 sayılı kararı ile yürürlüğe girmiştir.  


Madde 23- Bu talimat hükümlerini Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür.
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