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T.C.

ÇALIŞMA VE SOSYAL GÜVENLİK BAKANLIĞI

SOSYAL SİGORTALAR KURUMU BAŞKANLIĞI

SAĞLIK İŞLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığı

Çalışma Yönetmeliği

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Tanımlar ve Dayanak

Amaç:

Madde 1- Bu Yönetmelik Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü Ana Hizmet birimlerinden  İlaç ve Eczacılık Daire  Başkanlığının görev ve çalışma esaslarını düzenler.

Kapsam:

Madde 2- Bu Yönetmelik hükümleri İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığında çalışan
a) İlaç ve Eczacılık Daire Başkanını
b) İlaç  ve Eczacılık Daire Başkanlığı Şube Müdürlerini 
c) İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığı Tabip, Eczacı,  Uzman, Şef, Memurlar ile  Veri Hazırlama 
    ve Kontrol İşletmeninin görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Tanımlar:

Madde 3- Bu Yönetmelikte geçen;

a)  “Kurum” Sosyal Sigortalar Kurumunu,

b)  “Başkanı” Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanını,

c)  “Genel Müdürlük” Sağlık İşleri Genel Müdürlüğünü,

d)  “Genel Müdür” Sağlık İşleri Genel Müdürünü,

e)  “Daire Başkanı” İlaç ve Eczacılık Daire Başkanını,
f)  “Birim” İlaç ve Eczacılık  Daire Başkanlığındaki Şube Müdürlüğünü,
g) “Personel” İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığında çalışan personeli, 
     İfade eder.
Dayanak:

Madde 4- Bu Yönetmelik 06.08.2003 tarih, 25191  sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan 4958 sayılı Kanunun 14.C maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 
İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat

İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığı:
Madde 5- İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığı:

a)  Eczacı olan bir Başkan

b)  Dört Eczacı Şube Müdürü

c) Yeteri kadar Eczacı, Tabip, Uzman, Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Şef ve Memurdan 
    oluşur.
İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığının Görevleri
Madde 6-  İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığının görev ve yetkileri;

a)   Kurumun İlaç ve Eczacılık politikasını Tedavi Hizmetleri Daire Başkanlığı ile birlikte
      belirlemek ve uygulamak,

b)  İlaç Bilgi Bankasının işlemlerini yürütmek,

c)   İlaç listesi ve Uygulama Talimatı ile  eki  katkı payı alınmayacak hastalıklar ve ilaçların 
     listesini hazırlamak ve yürütümünü sağlamak,

d)   İthal ilaç temini ile ilgili işlemleri yürütmek,

e)  İlaç ihalesi ile ilgili işlemleri yürütmek,

f)   Sağlık Tesislerinde eczane açmak ve mevzuata uygun olarak işletmek,
g)  Gerekli görülen hallerde Kurum dışı eczanelerle sözleşme imzalamak amacıyla gerekli 
     çalışmaları  yapmak, yürütümünü sağlamak,

h)  İlaç ve Tıbbi Malzeme Sanayi Müessesesinin Daire Başkanlığının görevine giren konulara 
     ilişkin  işlemlerini yürütmek,
ı)   Kurum’un eğitim programlarına  görev alanına giren konularda eğitici olarak katılmak,

j)  Genel Müdür tarafından verilen benzer  görevleri yapmak,
İlaç ve Eczacılık Daire  Başkanının Görev, Yetki ve Sorumlulukları:
Madde 7- İlaç ve Eczacılık Daire Başkanlığının çalışmalarını Daire Başkanı  düzenler ve yönetir.

Daire Başkanı  bu yönetmelikte verilen görevleri zamanında düzenli, gereği gibi  yapmak ve yaptırmaktan ve denetlemekten sorumludur. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Şube Müdürlerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

İlaç Planlama ve Politika Geliştirme,Mevzuat  Şube Müdürü:

Madde 8- İlaç Planlama ve Politika Geliştirme,  Mevzuat Şube Müdürünün görev ve    yetkileri:

a) Birimin bütün hizmet ve işlemlerini   mevzuat çerçevesinde, verimlilik ilkelerini ve Kurum bütçesini dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, 

b) Birimiyle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak,

c) Hizmetin yürütümünde personeli işin niteliğine uygun olarak eğitmek, personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, birim çalışanlarından gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,

e) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,

f) Merkez birimleri ve sağlık kuruluşlarında çözümlenemeyen birimi ile ilgili problemler hakkında gerekli mütalaa ve talimat vermek,

g) Birimi hakkındaki  teftiş ve raporlarını değerlendirmek, gereğini yapmak, gerektiğinde inceleme ve soruşturma talebinde bulunmak, 
h)  “Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı İlaç Listesinin Düzenlenmesindeki Esaslar Hakkındaki Yönetmelik” hükümlerine göre, Kurumdan sağlık yardımı alanların tedavisinde kullanılacak ilaçlarla ilgili uygulama talimatını hazırlamak üzere gerekli Kurum içi ve Kurum dışı çalışmaları yapmak , uygulamayı sağlamak,
ı)  Katkı payından muaf tutulacak hastalıklara göre ilaçları tespit etmek,Talimat doğrultusunda uygulamayı sağlamak,

j)   Kurum ilaç politikasını belirlemek ve yürütümünü sağlamak,

k)  Kurum sağlık tesislerinin ilaç temin esaslarını belirlemek, sorunlarını çözmek,

l)   Konusuyla ilgili yakınmaları değerlendirmek, gereğini yapmak,

m)  Kurumun eğitim programlarına konusu ile ilgili eğitici olarak katılmak ,  

n)   Kurum  sorumlu eczacılarının, eğitim programı için ilgili Şube Müdürleri ile işbirliği 
     yaparak  “Eğitim Notu” düzenlemek,
o)   Personeline  izin vermek, yıllık izin teklifinde bulunmak,
p)   “Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği” nin verdiği görevleri yerine getirmek,

r)   Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır.
Kurum Eczaneleri Tetkik ve Değerlendirme Şube Müdürü

Madde 9-Kurum Eczaneleri Tetkik ve Değerlendirme Şube Müdürünün görev ve yetkileri:

a) Birimin bütün hizmet ve işlemlerini  mevzuat çerçevesinde, verimlilik ilkelerini ve Kurum bütçesini  dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, 

b) Birimiyle  ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak,

c) Hizmetin yürütümünde personeli işin niteliğine uygun olarak eğitmek, personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, birim çalışanlarından gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,

e) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,

f) Merkez birimleri ve sağlık kuruluşlarında çözümlenemeyen  birimiyle ile ilgili problemler hakkında gerekli mütalaa ve talimat vermek,

g)  Birimi hakkındaki  teftiş ve raporlarını değerlendirmek, gereğini yapmak, gerektiğinde 

     inceleme ve soruşturma talebinde bulunmak, 

h)  Sağlık Tesislerinde eczane açmak ve açılanları mevzuata uygun olarak işletmek, 
     sorunlarını çözmek için gerekli girişimde bulunmak,

ı)   Kurum eczanelerine yıl içinde alınan ilaçların   hareketlerinin değerlendirilmesini sağlamak  
J)  Kişilerin  kendi olanaklarıyla Kurumla sözleşmesi olmayan  yurtiçindeki eczanelerden temin ettiği ilaçların bedelinin ödenmesiyle ilgili işlemleri yapmak, 

k)  Kurum eczaneleri provizyon sisteminde birimi ile ilgili işlemleri yapmak,

l)   Konusu ile ilgili yakınmaları değerlendirmek ,gereğini yapmak, 
m)  Kurum sağlık tesislerinin  ilaç alımları ile ilgili her türlü istatistiki bilgiyi toplamak,
     değerlendirmek,

n) Kurum sağlık tesislerinin ilaç alımı ve kullanımıyla ilgili talepler hakkında  olağan     araştırmayı ve değerlendirmeyi yapmak, araştırma ve değerlendirme  sonuçlarını ilgili birimlere iletmek,
o)  İlaç Bilgi Bankasının faaliyetleri ile ilgili her türlü işlemi yapmak, 

p) Kurum Genel İlaç Alım İhalesinde Daire Başkanlığının görev alanına giren konularda gerekli düzenleme, inceleme ve yazışmayı yapmak, koordinasyonu sağlamak, 

r)   Kurumun eğitim programlarına konusu ile ilgili eğitici olarak katılmak ,

s)  Başkanlığın her türlü demirbaş malzeme ihtiyacının temini ile ayniyat, hurda ve kayıttan düşme işlemlerini yürütmek, ihtiyaç duyulan sarf malzemesini sağlamak ve tüketimini takip etmek,

t)   Personeline   izin vermek, yıllık izin teklifinde bulunmak, 

u)  “Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği” nin verdiği görevleri yerine getirmek,

v)  Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer  benzer görevleri yapmaktır. 
Sözleşmeli Eczaneler Şube Müdürü:
Madde 10-  Sözleşmeli Eczaneler Şube Müdürünün görev ve yetkileri:

a)  Birimin bütün hizmet ve işlemlerini   mevzuat çerçevesinde, verimlilik ilkelerini ve Kurum  
      bütçesini dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, 
b)  Birimiyle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili  çalışmalara     katılmak,

c)  Hizmetin yürütümünde personeli işin niteliğine uygun olarak eğitmek, personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, birim çalışanlarından gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,

e)  Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,

f) Merkez birimleri ve sağlık kuruluşlarında çözümlenemeyen; birimi ile ilgili problemler  hakkında gerekli mütalaa ve talimat vermek,

g)  Gerekli görülen hallerde Kurum dışı eczanelerden  hizmet almak amacıyla gerekli  
     sözleşme  çalışmalarını  yapmak, Kurumla sözleşme yapan eczanelerle Kurum arasındaki  

     tüm işlemlerin sözleşme esasları ve Kurum mevzuatı doğrultusunda yürütümünü
     sağlamak, sorunlarını çözmek, 
h) Sözleşmeli eczaneler hakkındaki teftiş ve soruşturma raporlarını değerlendirmek, gereğini yapmak, gerektiğinde inceleme ve soruşturma talebinde bulunmak, 

ı)  T.C. Emekli Sandığı Genel Müdürlüğü, Bağ-Kur Genel Müdürlüğü ve Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı arasında imzalanmış bulunan Ortak Tedavi Protokolünün anlaşmalı eczaneler yönünden yürütümünü sağlamak, 

j)  Kurum Provizyon sisteminde biriminin görev ve sorumluluk alanına giren tüm işlemleri yürütmek,
k)   Konusu ile ilgili  yakınmaları değerlendirmek ,gereğini yapmak, 

l)   Kurumun eğitim programlarına konusu ile ilgili eğitici olarak katılmak, 
m)  Başkanlık  personelinin her türlü işlemlerini yürütmek,

n)   Başkanlık personelinin eğitimiyle ilgili işlemleri yürütmek,
o)  Personeline   izin vermek, yıllık izin teklifinde bulunmak,

p)  “Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği” nin verdiği görevleri yerine getirmek,

r)  Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer  benzer görevleri yapmaktır.

İthal İlaç Şube Müdürü:
Madde 11 -İthal İlaç Şube Müdürünün görev ve yetkileri:

a) Birimin bütün hizmet ve işlemlerini mevzuat çerçevesinde, verimlilik ilkelerini ve Kurum bütçesini dikkate alarak ,  uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, 
b) Birimiyle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak,

c) Hizmetin yürütümünde personeli işin niteliğine uygun olarak eğitmek, personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, birim çalışanlarından gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d)  Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,

e)  Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,
f)  Merkez birimleri ve sağlık kuruluşlarında çözümlenemeyen birimi ile ilgili problemler hakkında gerekli mütalaa ve talimat vermek,

g) Birimi hakkındaki  teftiş ve raporlarını değerlendirmek, gereğini yapmak, gerektiğinde  inceleme ve soruşturma talebinde bulunmak,
h)  Kurum sağlık tesislerinden talep edilen ve yurt içinde bulunmayan ilaçların temini için gerekli çalışmayı yapmak, sözkonusu  ilaçlara ait reçete ve sağlık kurulu raporlarını Kurum mevzuatı ve diğer mevzuat yönünden uygunluğunu değerlendirmek,

ı)   Kurum mevzuatına uygun ilaç taleplerinin  yurt dışından teminini sağlamak,

j)   Kişilerin kendi olanaklarıyla yurtdışından getirttikleri ilaçların bedellerinin ödenmesi ile ilgili
     işlemleri     yapmak,   
k)  Konusu ile ilgili yakınmaları değerlendirmek, gereğini yapmak,

l)    Kurumun eğitim programlarına konusu ile ilgili eğitici olarak katılmak, 

m)  Personeline  izin vermek, yıllık izin teklifinde bulunmak,
n)  “Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği” nin verdiği görevleri yerine getirmek,

o)  Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır.

Sorumlulukları:

Madde 12- Şube Müdürleri bu yönetmelikte verilen görevleri   zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve yaptırmaktan Daire Başkanına karşı sorumludurlar.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Eczacı,Tabip ve Uzmanların Görev Yetki  ve Sorumlulukları
Eczacı, Tabip, Uzman:
Madde 13- Eczacı, Tabip ve Uzmanın görev ve yetkileri:
a) Kendisine havale edilen konularda, gerekli işlemleri yapmak,
b) Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır.

Sorumlulukları:

Madde 14- Bu Yönetmelikte verilen görevlerini mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yapılmasından, dosya ve evrakın muhafaza edilmesinden, görev ve yetkilerini gereği gibi kullanmasından  amirlerine karşı sorumludurlar.

BEŞİNCİ  BÖLÜM

Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin Görev Yetki ve Sorumlulukları
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni:
Madde 15- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin görev ve yetkileri:
a)   Daire Başkanlığı’nın çalışma alanına giren konulardaki verileri,işin niteliğine uygun ve  

     doğru olarak manyetik ortama kaydetmek,verileri  usulüne uygun olarak muhafaza    etmek,  
b)  Amirlerinin verdiği diğer benzer  görevleri yapmaktır.
Sorumlulukları:
Madde 16- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmenleri, görevlerini ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde, zamanında ve düzenli yerine getirmelerinden amirlerine karşı sorumludurlar.
                                                                  ALTINCI BÖLÜM

Servis Şeflerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

 Evrak Servisi  Şefliği: 
Madde 17 - Evrak Servisi  Şefliğinin görev ve yetkileri:

a)   Daire Başkanlığının her türlü işlemlerini  Evrak ve Muhaberat İşlemleri Hakkındaki 
      talimata   göre  yapmak,   
b)   Daire Başkanlığına  gelen her türlü evrakı teslim ve kayda almak, varsa evveliyatını 
      belirleyerek   havaleye çıkarmak,
c)   Havale edilen evrakı  ilgililere dağıtmak, 
d)   Evrak akışını takip ederek kaydı kapanmamış evrakın dökümünü ilgili Şube Müdürüne 
      iletmek,

e)   Daire Başkanlığı evrak ve arşivinin düzenli ve sağlıklı olmasını temin etmek,

f)   Daire Başkanlığından giden dahili ve harici her türlü evrakın gönderilmesi ile ilgili işlemleri 
      yürütmek,
g)   Her türlü evrak ve yazı işlemini gizlilik esasına göre yapmak,
h)   Çalışma alanına giren amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır. 

Ayniyat Servisi Şefliği:

Madde 18- Ayniyat Servisi Şefliğinin görev ve yetkileri:

a)   Daire Başkanlığı demirbaş eşya ve malzeme kayıtlarını tutmak,

b)   Servis ve odalardaki demirbaş eşyanın ayniyat işlemlerini yürütmek,

c)   Daire Başkanlığı yıllık kırtasiye ihtiyacını tespit ve temin etmek ve ihtiyaç sahiplerine  

      usulüne göre dağıtmak,

d)   Daire Başkanlığının ayniyatla ilgili diğer işlerini yürütmek,

e)   Daire Başkanlığı Kütüphanesini düzenlemek, gerek duyulan bilgi ve dökümanları ilgililere 
      ulaştırmak,

f)   Çalışma alanına giren,  amirince verilen diğer  benzer görevleri yapmaktır.

Personel Servisi Şefliği
Madde 19: Personel Servisi Şefliğinin Görev ve Yetkileri: 
a)  Daire Başkanlığı personelinin, personel ve özlük hakları ile ilgili tüm işlemleri yürütmek,

b)  Daire Başkanlığı personelinin,  eğitimi ile ilgili işlemleri yürütmek,

c) Çalışma alanına giren ve amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır. 

Sorumlulukları:

Madde 20- Servis Şefleri görevlerini mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yapmasından, dosya ve evrakın gereği gibi muhafaza edilmesinden, yetkilerini gereği gibi kullanmasından amirlerine karşı sorumludurlar.
Servis Memurları:

Madde 21- Servis memurlarının görev ve yetkileri:

        a)   Kendilerine havale edilen  yazılarla ilgili işlemleri yapmak, 
 b)  Amirlerinin verdiği diğer benzer görevleri yapmaktır. 
Sorumlulukları:
Madde 22- Görevlerini ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yerine getirmesinden amirlerine karşı sorumludurlar.

Daktilograflar:

Madde 23- Daktilografların görevleri:

a)  Amirlerinden gelen yazıları, sırasına göre tasnif ederek, yanlışsız, noksansız, süratli ve 
      düzgün yazışma kurallarına uygun bir şekilde gizlilik esaslarına uyarak yazmak,

   b)  Yazım işinde kullanılan makineleri temiz, bakımlı ve çalışır durumda bulundurmak,

   c)   Yazıda kullandığı disket, CD v.b. malzemenin  güvenliğinden sorumlu olmak,

   d)  Yazılan yazıları bekletilmeden ilgilisine intikal ettirmek,  
   e)  Amirlerince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır.

Sorumlulukları
Madde 24- Görevlerini mevzuat hükümleri çerçevesinde, yazışma kurallarına uygun olarak zamanında ve düzenli yapmasından, kendisine gelen evrakın gereği gibi muhafaza edilmesinden amirlerine karşı sorumludurlar.
YEDİNCİ BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük:
Madde 25- Bu yönetmelik Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Yönetim Kurulunun  

03 /06/2004   tarih ve  XVII / 1041 sayılı onayı ile yürürlüğe girer.
Yürütme:
Madde 26- Bu yönetmeliği Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür.
� EMBED PBrush  ���
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