TC. SAGLIK BAKANLIGI

SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI




idari ve Mali isler Daire Baskanhginin, Saghk Bakanhg Saghk Hizmetleri Genel Miidiirliigii Daire
Baskanliklarinin Gérevlerine Dair Yonergedeki Gorevleri

a) Genel Mudirlik personelinin izin, rapor ve gérevlendirme vb. 6zI{k islemlerini yuritmek, evrak ve
arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yuritmek.

1. Personel izin /rapor islemleri yuritmek.

2. Yurtici, yurtdisi gorevlendirme islemleri ytritmek.

3. Personel ise baslayis, ilisik kesme, emeklilik islemlerini ylritmek.

4. Personel askerlik, mal bildirim, disiplin, pasaport islemlerini yliritmek.

5. Organizasyon semasl, vekalet onayi v.b. islemler ile, gecici gorevli personel v.b. islemleri ylrtitmek.
6. Gelen-giden evrak ve birim arsivi islemlerini ylritmek.

7. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

b) Personelin maas ve doner sermaye ek ddeme islemleri, yurtici gecici ve stirekli gorev yollugu ile
yurtdisi gecici gorev yollugu 6demesi ile ilgili islemleri ylritmek.

1. Maas, ek 6deme ve fazla mesai 6deme islemlerini yiiritmek.
2. Sosyal glivenlik kesenekleri islemlerini ylritmek.

3. Yurtici, yurtdisi gérev yolluklari ddemesi islemlerini ylritmek.
4. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

c) Genel Miudurlikce olusturulan bilimsel kurullarda gorevli kurul Gyelerinin toplantiya katilim
Ucretlerinin 6denmesiyle ilgili islemleri diizenlemek.

1. Bilimsel kurullarda gérevli kurul Giyelerinin toplanti katilim ticret Odemesi islemlerini yiiriitmek.

2. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

¢) Genel Mudirlik ihtiyaclarini tespit etmek, satin alma ve muayene kabul islemlerini ylritmek,
odeme evraklarini diizenlemek, demirbas kayitlarini tutmak, teknik cihazlarin ariza, bakim destek
hizmetlerini ylritmek ve ilgili kurumlara donem sonu hesaplarini vermek.

1. ihale, Dogrudan Temin, D.M.O. ve Diinya Bankasindan Mal/Teknik Hizmetler/Organizasyon
Hizmetleri Alimlari Usulliine Tabi Satin Alma, muayene kabul islemleri ve 6deme evraklarini

dizenlemek.

2. Alimi yapilan tasinirlarin kayit altina alma islemleri ve cihazlarin ariza, bakim destek hizmetlerini
yuriatmek.




3. Yil sonu tasinir sayim islemlerini yiritmek.
4. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

d) Genel bltce ve doner sermayeden tahsis edilen 6deneklerin kullanilmasina dair is ve islemleri
yuritmek.

1. Odenekleri genel biitce veya déner sermayeden tahsis edilen is ve islemleri yuritmek.
2. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

e) Dinya Bankasi, Avrupa Birligi vb. tarafindan finanse edilen kaynaklar kapsamindaki proje
faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu ve satin alma slreclerini yliritmek.

1. Dlinya Bankasi ve Avrupa Birligi'nden finanse edilen mal / Teknik Hizmetler / Organizasyon Alim
islemlerini ylritmek.

2. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
f) Saglik hizmetlerinin Ucret tarifelerini belirlemek veya tasdik etmek.
1. Fiyat tarifesinin hazirlanma, onaylanma ve duyurulma islemlerini yiritmek.

2. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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: Mal ve Hizmet Alimi Rasit Birim . Genel Miidiir
ICK.025 Odemesi ERTUGRUL Cennet ACAR | Erhan CARDAK Sorumlusu Daire Bagkan Yardimeis
Diinya Bankasi
; Danigsmanlik ve Rasit Birim . Genel Miidiir
IGK.026 Hizmet Alim1 ERTUGRUL Cennet ACAR | Erhan CARDAK Sorumlusu Daire Baskan Yardimeist
Odemeleri
: Ulusal Katki Pay1 Rasit Birim . Genel Miidiir e
ICK.027 Odemesi ERTUGRUL Cennet ACAR | Erhan CARDAK Sorumlusu Daire Bagkani Yardimeist Genel Miidiir
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Ise Baslay1s Siireci

SUREC KODU: ICK.001

IS SURECI: Personel ise Baslayis Siireci.

» Birimde ¢aligmak isteyen Personelin Genel Miidiirliige dilekge ile bagvurulmasi,

» Personelden gelen bu dilekgeyi Genel Miidiir arzina sunulmasi,

> Birim amiri personelin baslamasini1 uygun goriilmesi ve dilekceyi paraflanarak dilekceyi Insan Kaynaklarina
gonderilmesi,

> Ise baslamasini uygun goriilen personel talebinin uygun olmast i¢in Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
resmi yazilir ve Genel Miidiire imzaya gonderilmesi,

» Onaydan ¢ikan yazinin Yo6netim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesi ve Yonetim Hizmetleri Genel
Midiirliigiiniin Miistesarlik Makamindan aldig1 onayim/kararin Genel Midiirliiglimiize gonderilmesi.

» Personele onayin teblig edilmesi ve tebelliig edilen onayin bir niishasinin iist yaziyla Yo6netim Hizmetleri
Genel Midiirliigiine gonderilmesi,

> lse baslayan yeni personel i¢in Ozliik Golge Dosya acilmast,

» Personelin CKYS sisteminde goreve baslayisinin girilmesi.

ise baglayis . insan Kaynaklari tarafindan T.eble.llug belgesi.nin Goéreve Baslama

yazisinin gelmesi P> hazirlanmasi ve karar / onayin ilgili personele imza 4
7/\ karsiligi teblig edilmesi Tebelliig Belgesi

CKYS'’ye personelin baslayis tarihinin kayit edilmesi

A

Teblig belgesinin bir nishasini Yonetim Hizmetleri
Genel Mudurligine yaziyla génderilmesi i-DB

A 4

(,/ Giden Evrak
\ is Akis Semasi

A

Personel Gélge Ozliik Dosyasinin dosyasinin agilmasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel ilisik Kesme Siireci

VVVVYVYYVYYVYY
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SUREC KODU: ICK.002

IS SURECI: Personel ilisik Kesme Siireci

Ilisik kesilmesini isteyen personelin bir dilekceyle Genel Miidiirliige basvurmasi,

Dilekg¢enin Genel Miidiir arzina sunulmasi ve karar verilmesi,

Talebi uygun goriilmeyen personele yaziyla bildirilmesi,

Talebi uygun gériilen personel icin Ust yazinin hazirlanarak Genel Miidiiriin Onayina sunulmast,
Onaydan ¢ikan yazinin Geregi icin Y 6netim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine génderilmesi,

Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden Karar/Onay yazisinin gelmesi,

Gelen Karar/Onay yazisinin personele teblig edilmesinden 6nce personelin zimmetinin olup olmadigina dair
ilgili boliimlere yonlendirilmesi,

Zimmeti ile ilgili islemleri tamamladiktan sonra Gelen Karar/Onay yazisinin personele teblig edilmesi,
Tebelliig yapan personelin Kimlik ve Girig Kartinin teslim alinarak ilgili birime teslim edilmesi,

Misigi kesilen personelin Ust yazisinin teblig/tebelliig formu ile birlikte Yonetim Hizmetleri Genel
Miidiirliigiine gonderilmesi,

Misigi kesilen personelin ayriligmin CKYS sistemine girilmesi,

Ayrilan personelin Golge Ozliik Dosya Dizi Pusulasinin kapali sekilde basladigi Kadrosunun bulundugu
Kurumuna génderilmesi.




llisik Kesme
Dilekgesi

Personel dilekgenin insan Kaynaklari personeli
tarafindan incelenmesi

v

Dilek¢enin Genel Mudur arzina sunulmasi

Genel Mudur iligik

v

Hayir esmeyi onayliyor mu?

iigili personele cevap verilmesi ve bir niishasinin
ilgili dosyaya kaldiriimasi

i -GM

Ust yazinin hazirlanarak imzalanmasi ve Yénetim
Hizmetleri Genel Midiirliigiine génderilmesi

Personel llisik
Kesme yazisi

y

g
S

K-PR

Giden Evrak

is Akis Semasi

Personel llisik
Kesme onay/
karar

Yonetim Hizmetleri Genel Midrliigiinden
» Personel llisik Kesme karar/onayinin Insan
Kaynaklari personeli tarafindan incelenmesi

K-PR

onetim Hizmetleri
Genel Mudurlugu ilisik
esmeyi onayliyor mu~

Personelin zimmetinin olup olmadigina dair ilgili
béltime yonlendiriimesi ve tim zimmetlerin teslim

U sl ilgili personele olumsuz kararin bir yazi il
edilmesini saglanmasi

bildiriimesi ve dosyalanmasi

llisik kesme ile ilgili Teblig/Tebellii§ Belgesinin
hazirlanmasi ve ilgili personele kararin/onayin
imza karsiligi teblig edilmesi

Tebellug
Belgesi

A

Kimlik ve Giris kartinin teslim alinmasi

CKYS'ye personelin ayrilis tarihinin girilmesi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Emeklilik Isleyis Siireci
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SUREC KODU: ICK.003

IS SURECI: Personel Emeklilik Tsleyis Siireci

Emekli olmak isteyen personelin dilekgeyle insan Kaynaklarina basvurmast,

Dilekgenin iist yazisinin hazirlanarak Genel Miidiiriin Onayina sunulmast,

Onaylanan yazinin Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesi,

Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden Emeklilik Onay Yazisinin gelmesi,

Gelen Emeklilik Onay yazisinin personele teblig edilmesinden 6nce, personelin zimmetinin olup olmadigina
dair ilgili béliimlere yonlendirilmesi,

Zimmeti ile ilgili islemleri tamamladiktan sonra Gelen Emeklilik Onay yazisinin personele teblig edilmesi,
Tebelliig yapan personelin Kimlik Kartinin teslim alinarak ilgili birime teslim edilmesi,

Personelin ayrilis, Kimlik Kart1 ve Golge Ozliik Dosyasi Dizi Pusulast hazirlanarak Yénetim Hizmetleri Genel
Miidiirliigiine gonderilmesi.

Kimlik Girig Karti teslim alinmasi

Golge Ozliik

4

) Emeklilik Belgesinin, Tebelliig Belgesi, Golge Emekiilik Dosyas!
I-GM Ozliik Dosyas Dizi Pusulasi ve ayrilis tarihinin » I
Yonetim Hizmetleri Genel Mudurlugine elgesi
gonderilmesi Tebelliig

Belgesi

4

_ A .
,/ Giden Evrak \‘

\  Is Akis Semasi |




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Disiplin Islemleri Siireci

SUREC KODU: ICK.004
iS SURECI: Personel Disiplin islemleri Siireci

Islenen suca gore sorumlu Daire Baskani tarafindan resmi yaziyla savunma talep edilmesi,

Ilgili personelin 7 giin igerisinde savunmasinin gelmesi,

Personelin savunmasina gore ilgili sorumlu Daire Bagkanin talebiyle Birim Amirinin cezai islem konusunda
karar vermesi,

Eger kararda ceza verilmeyecekse personelin sozlii uyarilarak dosyaya kaldirilmast,

Eger kararda ceza varsa Ilgili personel teblig edilir ve Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine kayitlara
islenmek iizere gonderilir.

YV V VY

Y VY
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Islenen suga gére bagli oldugu amir
tarafindan personelin savunmasinin
alinmasi

Savunma Talebi

»

4

Personelden alinan savunmanin
incelenmesi

K-DB

Dosyaya kaldiriimasi 4—Evet

Savunma Yeterli mi?

Hayir

Daire Bagkan! tarafindan talep edilen
cezanin onaylanmasi igin Saglik
Hizmetleri Genel Muduriine sunulmasi

K-GM

Genel Mudur verilen

A 4

i-GM g&;nel Mudir Onayi
Is Akis Semasi

cezay! onayliyor mu?

Hayir

Dosyaya kaldiriimasi

Cezanin personele teblig edilmesi

Tebelllig Belgesi

A

Yonetim Hizmetleri Genel Mudurligiine
resmi yaziyla personel cezanin
goénderilmesi

Giden Evrak Is

Akis Semasi
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Pasaport Islemleri Siireci

SUREC KODU: ICK.005

IS SURECI: Pasaport Islemleri Siireci
> Pasaport Islemi yaptiracak personelin dilekgeyle bagvurusunun alinmast,
» llgili personelin kadro derecesinin Dig Iligkiler ve Avrupa Birligi Genel Miidiirliigiine bildirilmesi i¢in Ydnetim

Hizmetleri Genel Midiirliigiine yazinin génderilmesi.

Pasaport ¢ikartma
dilekgesi »

7/\

Yurtdisina ¢cikmak is_teyen personelin pasaport gikarmak icin
dilekceyle Insan Kaynaklarina bagvurmasi

A
Dilekgeyi veren personelin kadro derecesinin Dis lligkiler ve
Avrupa Birligi Genel Mudurliigiine bildirilmesi igin Yonetim
Hizmetleri Genel Mudurliigline resmi yazi yazilarak imzaya
sunulmasi

i-DB

A

Imzalanan yaziyi Yénetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
gonderilmesi

v

/

| Giden Evrak is Akis Semasi |




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Gegici Gorevli Personelin Gegici Gorev Uzatilmas Siireci

SUREC KODU: ICK.006

IS SURECI: Gecici Gorevli Personelin Gegici Gorev Uzatilmas: Siireci

» Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigiinden Gorev Uzatmalart ile ilgili yazinin gelmesi,

» Genel Midiirliikte calisan gegici personelin gorevlerinin uzatilmalar ile ilgili Daire Bagkanliklarina goriis
sorulmasi,

» Genel Miidiirliik tarafindan gegici gorevinin uzatilmasi uygun goriilmeyenlerin gecici gérev uzatmalari bitim
tarihi itibariyle ayrilislarinin yapilarak CKY'S sistemine girilmesi,

> Gegici gorev uzatmasi uygun goriilen personelin geregi icin Genel Miidiir Imzasiyla Yénetim Hizmetleri Genel
Miidiirliigiine gonderilmesi,

» Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigii tarafindan gegici gérevleri uzatilacak her personel i¢in alinan Onaylarin

Genel Miudiirligiimiize gelmesi, )
» Alian Gorev Uzatma Onayinin personele tebliginden sonra personelin Ozliikk Gélge Dosyasina konulmast.




Alti ayda bir gegici
gbrev uzatma
talep yazisi

Yoénetim Hizmetleri Genel Midurluginden gelen
birimde gegici olarak calisan personelin gérevinin
uzatihp uzatiimayacagina iligkin yazinin incelenmesi

K-PR

4

Yaziya ilgi tutarak Genel Midurlikteki Daire
Baskanliklarina gegici gorevli personelin gorev
uzatilmasina iligkin yazi yazilmasi

i-DB

1

/Giden Evrak is Akis

Semasi

Gegici Gorev
uzatilmasina

iliskin yazi

Baskanliklardan gelen yazinin incelenmesi

K-PR

Gorev uzatma suresi biten ilgili personelin Yoénetim
Hizmetleri Genel Mudurligi’nun ilgi yazisi
dogrultusunda CKYS sisteminden ayrilisinin yapilarak
kadrosunun bulundugu kuruma ayriliginin yapilmasi

Gegici gorev
uzatilacak
personel yazisi

Gegici personelin
gorev uzatiimasi
uygun mu?

Yonetim Hizmetleri Genel Midurligline yazi yazilmasi

A 4

Giden Evrak is Akis
Semasi

A

Yonetim Hizmetleri Genel Mudurliigi tarafindan gegici
gorevi uzatilacak her personel i¢in alinan onayin resmi
yaziyla Genel Midurlige gelmesi

A 4

Gegici gorev uzatma onayinin ilgili personele teblig
edilerek dosyasina konulmasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Izin /Rapor Islemleri Siireci

YV VVY

VVVY VVVY

SUREC KODU: ICK.007

IS SURECI: Personel izin /Rapor Islemleri Siireci

Personelin insan Kaynaklarina izin talebini bildirmesi,

Personelin izin durumunun CKY'S sisteminden bakilmasi,

Izin formunun Personelin bagli oldugu Daire Bagkaninin imzasina sunulmasi,

Tarih/say1 alarak imzalanan Izin yazismin bir ¢iktisinin personele verilmesi, bir ¢iktisinin da personelin
dosyasina konulmasi,

Personele mevzuata uygun olarak saglik kurulusundan verilen raporun insan Kaynaklar1 Birimine gelmesi,
Raporun CKYS sistemine islenerek Hastalik izin Formunun olusturulmast,

Hastalik Izin Formunun personelin bagl bulundugu Daire Baskanina imzaya sunulmasi,

Tarih/say1 alarak imzalanan Hastalik Izin Formunun bir c¢iktisnin personele verilmesi, bir c¢iktismin da
personelin dosyasina konulmasi,

Ayliks1z izin ve Refakat izni almak isteyen personelin talepleri alinir,

Personelin talebinin Daire Baskani arzina sunulmasi ve karar verilmesi,

Talebi uygun goriilen personelin yazisinin Daire Bagkanina gonderilmesi,

E-imzadan ¢ikan Ayliksiz izin onaymin Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesi, Refakat Izin
Onayinin ise kiginin Golge 6zliikk dosyasina kaldirilmasi.

Alinan raporun mevzuata uygunlugunun kontrol
edilmesi

/L\
_Rapor Mevzuata™
Hayir Evet
gun alinmis mi?2
4

Raporun mevzuata uygun olmadigina iligkin

A 4

personele bilgi verimesi Personel raporunun CKYS'ye islenerek Hastalik izin
formunun olusturulmasi

~._ 7 \ 4

EBYS sisteminden Hastalik izin Formunun ve Saglk
raporunun personelin bagl bulundugu Daire Baskanin
imzasina gonderilmesi

4

Bir nishasinin personele, bir nishasini da Golge
Ozliik Dosyasina konulmasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Askerlik Islemleri Siireci

SUREC KODU: ICK.008

iS SURECI: Personel Askerlik islemleri Siireci

basvurmasi,

YV VY

Hizmetleri Genel Miidiirliigiine bildirilmesi,

A\

verilmesi.

Askerlik Sevk

y

Belgesi

—

Dilekce

Personelin Askerlik subesinden almis oldugu Askerlik
Sevk Belgesi ve dilekgeyle Genel Midiirlige
basvurmasi

Personelin Askerlik Subesinden almis oldugu Askerlik Sevk Belgesi ve Dilekgesi ile birlikte Genel Miidiirliige
Personelin Askerlik Sevk Belgesi ve dilekgesi iist yazinin ekine konularak Genel Miidiirlin imzasi ile Yo6netim

Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigii’nden ayliksiz izin onay yazisinin gelmesi,
Gelen onay yazisiin ilgili personelin Golge Ozliikk Dosyasina konulmasi ve bir niishasinin da tahakkuk subesine

K-PR

A 4

i-DB

Dilekceye Ust yazi hazirlanarak imzaya sunulmasi ve
Sevk Belgesiyle birlikte Yonetim Hizmetleri Genel
Mudurligune génderilmesi

\ 4

[ Giden Evrak is Akl§\‘

\ Semasi /

A 4

Ayliksiz izin Onay
belgesi

Yonetim Hizmetleri Genel MudUrligi’nden gelen
ayliksiz izin onay yazisinin llgili personelin dosyasina
kaldirilmasi

K-PR




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Organizasyon Semas1 Vekalet onay1 v.b. Islemleri Siireci

VV VYV

SUREC KODU: ICK.009

IS SURECI: Organizasyon Semasi Vekalet onay1 v.b. Islemleri Siireci

Bakanlik Makami onayi ile st diizey yonetici degisiklik olmast durumunda organizasyon semasini diizenlenir,

Diizenlenen organizasyon semasina gore iist yoneticilerin birbirleri yerine vekalet onaylarini hazirlanur,

Hazirlanan organizasyon semasi vekalet onay1 makama onaylanmak {izere imzaya sunulur,
Onaylanan organizasyon semasi ve vekalet onayimin tiim daire bagkanliklarma duyurusunu yapmak.

Organizasyon
semasi ve vekalet
onay1

,/\

A

Bakanlik Makami onayz ile iist diizey yonetici
degisiklik olmas1 durumunda organizasyon semasini

diizenlenir

v

Diizenlenen organizasyon semasina gore iist
yoneticilerin birbirleri yerine vekalet onaylarini

hazirlanir,

4

Hazirlanan organizasyon semasi vekalet onay1
makama onaylanmak iizere imzaya sunulur,

Imza Asamasi

Onaylanan organizasyon semasi ve vekalet onayimnin
tiim daire baskanliklarina duyurusunu yapmak.

A 4

@den Evrak Is AQ
\ Semasi /




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Mal Bildirim Siireci

SUREC KODU: ICK.010

iS SURECI: Mal Bildirim Siireci
» Personelin doldurdugu “Mal Bildirim Formu”nu kapali sekilde Insan Kaynaklarina teslim etmesi,
> Mal Bildirim Formunun bulundugu zarfin, Ust yazi ekine konularak Daire Baskaninin imzas: ile Y®&netim

Hizmetleri Genel Midiirliigiine gonderilmesi.

Genel Mudirliik personelinin Mal Bildirim
Beyannamesi formunu doldurmasi

4

Personelin Mal Bildirim Beyannamesi formunu kapali
zarf ile Insan Kaynaklarina teslim etmesi

4

Mal Bildirim Beyannamesi formunun Yénetim )
Hizmetleri Genel Mudurltigine resmi yaziyla |1-DB
gonderilmesi

A 4

[ Giden Evrak Is Ak|§\)

‘ Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Yurtdis1 Gérevlendirme Siireci

Y

SUREC KODU: ICK.011

IS SURECI: Yurtdisi Gorevlendirme Siireci

Yurt disina gorevlendirilecek personelin Gorev Yazisinin / Davet Mektubunun gelmesi,

Gelen belgelerin incelenerek Genel Miidiiriin arzina sunulmast,

Arzin Uygun olmasi durumunda personel hakkinda Yurtdist Gérev Onayinin alinabilmesi igin Ust yazinin ekine
Gorev Yazisinin / Davet Mektubunun konularak Genel Miidiir Imzasi ile Dis iliskiler ve Avrupa Birligi Genel
Miidiirliigiine gonderilmesi,

Arzin Uygun olmamasi durumunda evrakin ilgili personele cevap verilmek iizere insan Kaynaklarina iade
edilmesi,

Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi Genel Miidiirliigiinden gelen onayin personele teblig edilmesi,
Tahakkuk ve Odemeler Birimine ddeme yapilabilmesi i¢in génderilir ve ilgili klasdriine kaldirilir.




Gorevlendirme
Onayi

ligili personelin géreviendirme onay! velveya davet
mektubunun Insan Kaynaklari Birimine gelmesi

Davet Mektubu

v

Belgelerin ilgili personel tarafindan incelenmesi K-PR
v
Gelen belgelerin incelenerek Genel Midiriin arzina P-GM
sunulmasi

i

g6riyor mu?

Yurtdisi gorevlendirilmesi uygun gérilmeyen personel
bilgi verilmesi

Yurtdigi Goérev
Onayi

Genel Mudur
gbrevlendirmeyi uygun

Yurtdigi Gérev onayinin alinmasi igin Ust yazisinin
hazirlanarak Dis lligkiler ve Avrupa Birligi Genel
Mudurligune gonderilmesi

A 4

[ Giden Evrak is Akis

\ Semasi

Onayin personele teblig edilmesi

4

Tahakkuk ve Odemeler Birimine 6demenin yapilmasi
icin yonlendiriimesi

Yazinin ilgili klasore kaldirilmasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Yurti¢i Gorevlendirme Siireci

SUREC KODU: ICK.012

IS SURECI: Yurtici Gorevlendirme Siireci
» Genel Miidiir beye yurtigi gérevlendirme onay1 alinacaksa Vekaletin kime verilecegi tespit edilir,
Gorevlendirme onay1 yazilarak Bakanlik Makaminin imzasima sunulur,
» Yazi Onayladiktan sonra bir niisha 6deme yapilabilmesi icin Tahakkuk ve Odemeler Birimine diger niishasi da
ilgili dosyasina kaldirilarak arsivlenir.
» Personel i¢in Yurt i¢i gorevlendirme onayi alinacaksa, ilgili Daire Bakanliklarindan gorev talep formlar: alinir,

Gorevlendirme ve Harcama Talimat Formu yazilarak Genel Miidiirliik Makamina Imzaya sunulur,
Goérevlendirme ve Harcama Talimat Formunun imzalanmasindan sonra bir niisha 6deme yapilabilmesi igin
Tahakkuk ve Odemeler Birimine diger niishasi da ilgili dosyasina kaldirilarak arsivlenir.

Y

\ 274

Gorevlendirme onayinin

Genel Mudur Onayi . .
belirlenmesi

Personel Onayl—l

ligili Daire Bagkanhgindan gérev talep formu alinmasi

Birim amirinin yerine kimin vekalet edeceginin Genel
Mudur tarafindan belirlenmesi

A 4 y

Gorevlendirme ve Harcama Talimat Formu
hazirlanarak imzaya sunulmasi

_ ) 4 ~ / ~
[ Genel Miidiir Onayi |
«/Mi]stesar Yardmmsh O-GM | | yris

\\ ) \ Akis Semasi

O-MS Onayi Is Akis Sema3|/

Gorevlendirme yazisinin yazilarak onaya sunulmasi

A

A 4

Onaylanan goérevlendirme ve Harcama Talimat
Formunun bir niishasinin Tahakkuk ve Odemeler

Gorevlendirme onayinin bir nishasinin Tahakkuk ve birimine gonderilmesi

Odemeler birimine génderilmesi

!

Bir niishasinin ilgili dosyaya kaldiriimasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Gegici Gérevli Personelin izin/ Rapor Durumunun Kurumuna Bildirilmesi Siireci

SUREC KODU: ICK.013

iS SURECI: Gegici Gorevli Personelin Izin/ Rapor Durumunun Kurumuna Bildirilmesi Siireci
> Gegici gorevle ¢alisan ve izin/rapor alan personelin izin/rapor bilgileri ay sonu tutulan kayitlardan tespit edilir.
> Liste halinde diizenlenereck Ust yazisi hazirlanarak Daire Baskaninin imzasi ile aylik ek 6demesinin
hesaplanmast igin her ay sonu lgili Kurumlarina gonderilir.

Gegici gorevle calisan ve izin/rapor alan personelin
izin/rapor bilgilerinin aylik tutulan kayitlardan tespit
edilmesi

4

Liste halinde diizenlenerek st yazinin hazirlanarak I-DB
imzaya sunulmasi

A

izin/Rapor

Imzalanan yazinin personelin kadrosunun bulundugu Durum yazisi

kurumuna bildiriimesi ve CKYS Sistemine Girilmesi

l

/Giden Evrak Is Akl§\

e

\ 4




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): EVRAK VE ARSIV FAALIYETLERINI DUZENLEMEK VE YURUTMEK.
YONERGE FONKSIYON (HIZMET) SIRA NO: a.1

SUREC KODU: ICK.014 Gelen Evrak Siireci
SUREC KODU: ICK.015 Giden Evrak Siireci
SUREC KODU: ICK.016 Birim Arsivi Siireci

» Bakanlik genel evrakindan birime gelen harici evrakin ve birimlerden gelen dahili evrakin ekleriyle birlikte
EBYS iizerinden kontrol edilerek (sistem iizerinden havalesinin yapilip yapilmadigi, birime ait olup olmadigi, vb.)
teslim alinr. Ilgili Daire Baskanlara EBYS sisteminden, havalesi yapilir. Sayet evrak fiziki ortamda da gelmisse ilgili
Daire Bagkanliklarinin belirledigi personellere imza karsiligi teslim edilir.

»  Birimlerden iiretilen harici ve dahili giden evraka EBYS {izerinden tarih ve numara alinir. Harici giden evrak
sadece EBYS sistemi iizerinden gelmisse evrakin ¢iktis1 alinip paraflanir. Birimlerden gelen EBYS ve fiziki evraklarin
Genel Evrak Birimine teslim edilir. Dahili giden fiziki evrak ilgili birimlerin Evrak Birimine EBYS sisteminden
gonderilir. Ayrica evrak personele teslim edilir.

» Eger evrak EBYS sistemi iizerinde olusturulmussa, ilgili birimin Birim Evraka havalesi yapilir.

»  Genel Midiirliik birimlerinde iiretilen ve bir y1lin1 dolduran belgelerin dosya muhteviyati formu ve klasor sirtlig
yapilarak Birim Arsivine teslim edilir. Birim Arsivi memuru tarafindan teslim alinan arsivlik malzemenin icindeki
belgeler ve muhteviyat formu iizerinden kontrol edilir. Arsivlik malzemesi, Daire Bagkanliklara gore onceden tasnif
edilmis raflara olusturuldugu yil ve standart dosya planma goére dizilir. Bes yilin1 dolduran klasérler ayni dosya
muhteviyati ile birlikte kurum arsivine gonderilir.




EVRAK BIRIMI

GENEL EVRAK BIRIMi

Birimlerden iiretilen harici ve dahili giden evraka
EBYS tizerinden tarih ve numara verilmesi,

SAGLIK HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
EVRAK BIRIMi

Harici giden evrak sadece EBYS sistemi tizerinden
geligse Evrakin ¢iktisinin alinmasi ve paraflanmast,

Bakanlik genel evrakindan birime gelen harici
evrakin ve birimlerden gelen dahili evrakin ekleriyle
birlikte EBY'S tizerinden kontrol edilerek (Sistem
tizerinden havalesinin yapilip yapilmadigi, birime ait
olup olmadigi, vb.) teslim alinmasi,

Birimlerden gelen EBYS ve fiziki evraklarin Genel
Evrak Birimine teslim edilmesi

A

Ilgili Daire Baskanlara EBYS sisteminden, havale
edilmesi

4

Sayet evrak fiziki ortamda da gelmisse ilgili Daire
Baskanliklarmin belirlendigi personellere imza
karsilig1 teslim edilmesi,

Dahili giden fiziki evrakin ilgili birimlerin
Evrak Birimi EBYS sistemine gonderilmesi,
ayrica evrakin personele teslim edilmesi,

4

Eger evrak EBYS sistemi iizerinde

olusturulmussa ilgili birimin Birim
Evraka havalesinin yapilmast,




Daire

Baskanliklarindan
bir yilini dolduran
evraklarin gelmesi

Gelen belgelerin klasérler halinde kabuliiniin yapiimasi

A i

Dosya ve klasorlerin dosya muhteviyati formu ve
sirtliklarinin kontrol edilmesi

Dosya ve klasorler
Standart Dosya Planina
uygun mu

Hayir

Onceden tasnif edilmis raflara olusturdugu yil ve
standart dosya planina gore dizilmesi

Eksik olan klasér bilgilerinin tamamlanmasi igin ilgili
Bagkanligina geri génderilmesi

4

Bes yilini dolduran klasérlerin ayni dosya muhteviyati
ile birlikte kurum argivine génderilmesi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Personel Maas Odemeleri Siireci

YV V VYV

YV VvV

SUREC KODU: ICK.017
iS SURECI: Personel Maas Odemeleri Siireci

Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliiglinden personelin 6zliik haklar1 ya da sicilleriyle ilgili bilgiler (terfi karari,
kidem durumu, egitim durumu, vb.) personel sendika bilgileri, aile durum bilgileri ve rapor, yillik izin ve
mazeret izni gibi bilgilerin insan Kaynaklari’ndan alinir ve dosyalanir.

Personellerin yillik yan kademeleri tespit edilerek giincellenir.

Ozliik haklar1 ve sicil ile ilgili bilgilerin her ay diizenli olarak Mutemetlige bildirilir.

Bilgiler CKYS’ ye girilir.

Varsa Icra Miidiirliikleri ve mahkeme kararlarina gore icra ve nafaka kesinti tutarlari ile birlikte Merkez
Saymanlik Miidiirligii’ne SAY2000 sistemine girilmek iizere bildirilir.

Saymanlik sisteminde maasa iliskin hesaplamalar yapildiktan sonra ¢iktilar alinarak imzaya sunulur.

Maas etkiyen evraklar, maas ¢iktilarina eklenerek Merkez Saymanliga gonderilir.

Merkez Saymanlik incelemeleri tamamlayinca bankaya parayi yatirir. Bankanin 6deme yapmasi i¢in Genel
Miidiirliik Mutemetlik Personeli tarafindan bankaya mail atilarak personelin hesabina maas1 yatirilir.

@iresi Baskani One%

\ is Akis Semasi ‘ (D12

imzalanan belgelerin Mutemetlige gelmesi

A

Belgelerin bir nishasinin Mutemette kalmak Uzere, digeri
Saymanliga gonderilmek Ulzere iki dosya olarak diizenlenmesi

v

/ Giden Evrak \

“ )

‘\\ is Akis Semasi

A

Teslim Tutanagi

Mutemetlige gelen evrakin bir niishasini dosyalanmasi, diger (Personel Maaslari
nushasinin Teslim tutanag! diizenlenerek saymanliga > Odeme Emri ve ekleri)
g6nderilmesi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Ek Odeme Islemleri Siireci

SUREC KODU: ICK.018

S SURECI: Ek Odeme Islemleri Siireci
Her ay personellerin CKYS sisteminde derece kademesine gore tavan puanlarinin kontrol edilmesi,
Her ayin ilk haftasinda personellerin CKY'S sisteminin {izerinden unvan, derece kademesine gore tavan puanina

Y VY

gore ek 6demelerinin hazirlanmasi,

Personelin icra kesintilerinin yapilmasi,

Hazirlanan ek 6demelerinin ¢iktilarinin alinarak imzaya sunulmast,

Imzalanan Ek Odemelerin Déner Sermaye Saymanligi’na gonderilmesi,

Doner Sermaye Saymanliginin parayr bankaya yatirmasina takiben Mutemetlik personeli tarafindan bankaya

YV VYV

mail atarak 6deme yapilmasin saglanmasi,

Personel Listesi

iigili personelin CKYS’de Personel Déner Sermaye Ek
Odemesinin hesaplamasi

4

Déner Sermaye Ek Odemesi dokiimanlarinin 2 niisha
ciktisinin alinmasi ve kontrol edilmesi

Evet

okiimanlarda hata var
mi?

Hayir

Gairesi Baskani Onayi .
\ Is Akis Semasi ) S

Déner Sermaye Ek Odemesi dokiimanlarinin 1 niishasinin
dosyalanmasi ve 1 nishasinin Merkez Saymanliga
gonderilmesi

v

/ Giden Evrak
is Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Yurtici Gorev Yolluklar1 Odenmesi Siireci

SUREC KODU: ICK.019

IS SURECI: Yurtici Gorev Yolluklar1 Odenmesi Siireci

Gorevli onay yazisi ile Personel tarafindan yurtici gorev yollugunun ddenmesi i¢in Odemeler ve Tahakkuk
Birimine basvurmasi,

A\

Yurtici gorev yolluguna iliskin gelen belgelerin incelenmesi,

Yolluklarin avansli veya avansiz olarak nasil 6deneceginin belirlenmesi,

Harcama Talimat1 dizenlenmesi,

Odeme emri belgesinin diizenlenmesi ve Harcama yetkilisi ile Gerceklestirme Gérevlisinin imzasina sunulmast,
EBYS sisteminden tarih/ say1 alinmasi,

Odeme emri belgesini Merkez Saymanlik Miidiirliigiine génderilmesi.

YV VYVYYVYY




Gorevlendirme

Onay! Personelin Gérevlendirilme Onayi ve Gérev Yollugu

Bildirimi ile Tahakkuk ve Odemeler birimine gelmesi

Gorev Yollugu
Bildirimi

A 4

Gelen belgelerin Tahakkuk ve Odemeler personeli

tarafindan incelenmesi LSS

Onayda avans ibaresi
var mi?

Odeme Emri
Belgesi

Kisi tarafindan avans talep edilmisse evrakin harcama
talimati diizenlenmesi igin Tahakkuk ve Odemeler
goénderilmesi

Yolluk bildirim belgesinin hazirlanmasi ve yol alacak
personel tarafindan imzalanmasi

Evrakla ilgili 6deme emri belgesinin e-bltce
sisteminden 3 niisha olarak hazirlanmasi Daire
Bagkani onayina sunulmasi

Harcama talimati onayinin Maas ve Diger Odemeler
Memuruna gelmesi

i : Daire Bagkani Onayi Is
Muhasebe Islem Fisinin diizenlenmesi ve Harcama MIF Akis Semasi

Yetkilisi onayina sunulmasi

O-DB

v Odeme Emri belgesinin Merkez Saymanlik N Odg‘rarlleei?rl
( Daire Bagkani Onay Is Mudurligune génderilmesi 9
O-DB
\ Akis Semasi
A 4
4 ﬂBiden Evrak is Akis
Semasi

Muhasebe islem Fisininin Merkez Saymanlik
Mudurltgiine onayina sunulmasi

Giden Evrak s Akis
Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Yurtdist Gorev Yolluklart Odenmesi Siireci

SUREC KODU: ICK.020

IS SURECI: Yurtdisi Gorev Yolluklar1 Odenmesi Siireci

> Personel Biriminden veya diger Subelerden Tahakkuk Subesine gonderilen Dis iliskiler ve Avrupa Birligi Genel
Midiirliigiince Bakanlik Makamindan alinan yurtdisi gérev onayinda belirtilen bilgilere gore verilecek avans
hesaplanarak Harcama Talimati, HY Sisteminden de Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanarak avansin personelin hesabina 6deme yapilmak {izere teslim
tutanak diizenlenerek 6deme belge asillart Merkez Saymanlik Miidiirliigiine génderilmektedir.

> Yurtdis1 gérev yolluguna iliskin personelin Tahakkuk ve Odemeler Birimine bagvurmast,

»  Gelen belgelerin personel tarafindan incelenerek yollugunun avansli mi1 yoksa avansiz olarak ddeneceginin
belirlenmesi,

» Harcama talimati diizenlenmesi,

Odeme Emri belgesinin hazirlanmast,

YV VvV

EBYS sistemin tarih say1 alinarak Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmesi.




Gorevlendirme
Onay!

Personelin Goérevlendirilme Onayi ve Gorev Yollugu
Bildirimi ile Tahakkuk ve Odemeler birimine gelmesi

Gorev Yollugu

Bildirimi

A

Gelen belgelerin Tahakkuk ve Odemeler personeli
tarafindan incelenmesi

K-PR

Onayda avans ibaresi var

mi?

Kisi tarafindan avans talep edilmisse evrakin harcama
talimati diizenlenmesi igin Tahakkuk ve Odemeler
gonderilmesi

Odeme Emri
Belgesi

A 4

Harcama talimati onayinin Maas ve Diger Odemeler
Memuruna gelmesi

A 4

Muhasebe islem Fisinin diizenlenmesi ve Daire
Baskani onayina sunulmasi

Daire Bagkani Onay is
Akis Semasi

O-DB

Muhasebe islem Fisinin Merkez Saymanlik
MudurlGaglne génderilmesi

Giden Evrak Is Akis
Semasi

Yolluk bildirimi belgesi hazirlanmasi ve yolluk alacak
personel tarafindan imzalanmasi

4

Evrakla ilgili 6ddeme emri belgesinin e-blitge
sisteminden 3 niisha olarak hazirlanmasi Daire
Bagkani onayina sunulmasi

A 4

[ Daire Baskani Onayi is

Akis Semasi

O-DB

Odeme Emri Belgesinin Merkez Saymanlik
Mudurltgine génderilmesi

Odeme Emri
Belgesi

Giden Evrak is Akis

Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Kredi Seklinde Yapilacak Odemeler Siireci

VVVVVYVYYYVYVYVYY

SUREC KODU: ICK.021

IS SURECI: Kredi Seklinde Yapilacak Odemeler Siireci

Kredi seklinde yapilacak 6n 6demenin tutarinin biitge kanunda gosterilen limit ile karsilastirilmasi,
Limitin altinda kalan tutarlar i¢cin Harcama Talimatnamesi doldurulmasi,

E-biitge’den Muhasebe Islem Fisinin kesilmesi,

Talimatname ve Figin Merkez Saymanliga gonderilmesi,

E-biitce sisteminde 6deme emri belgesinin diizenlenmesi,

Limitin {izerindeki tutarlar i¢in Kredi Talepnamesinin hazirlanmasi,

Maliye Bakanligina onay i¢in gonderilmesi,

Mubhasebe Islem Fisinin kesilmesi ve Talepname ile Fisin Merkez Saymanliga gonderilmesi,
E-biitce sisteminde 6deme emri belgesinin diizenlenmesi,

Agilan kredi ile 6deme emri belgesi arasindaki fark igin ilgili kurum/kurulus’a yazi yazilmasi,
Aradaki farkin iadesinin saglanmasi.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Fazla Mesai Siireci

YV VY VY VYV A\

A\

SUREC KODU: ICK.022

S SURECI: Fazla Mesai Siireci

Her ayin basinda mesaiye kalan personellerin puantajlarinin hazirlanip baglh oldugu Daire Bagkani ve tarafindan
imzalanmasi,

Imzalanan fazla mesai puantajlarmin Mutemetlige génderilmesi,

Mutemetlige gelen puantajlarinin Mutemet tarafindan kontrol edilmesi,

Maliye Bakanligi’nin KBS sisteminde fazla mesai boliimiine fazla mesai puantajlarinin girilmesi,

KBS sistemine girilen fazla mesai puantajlarinin bordrolarinin hazirlanmast,

Hazirlanan bordrolarinin ¢iktilar: alinarak imzaya sunulmasi,

Imzalanan bordrolarmimn KBS sistemi iizerinde ve 1slak imzali belgelerin Merkez Saymanlhg Miidiirliigiine
gonderilmesi,

Merkez Saymanlik Miidiirliigiiniin parayr bankaya yatirilmasinin takiben Mutemetlik personeli tarafindan
bankaya mail atarak 6deme yapilmasinin saglanmasi.




Fazla mesai
puantajlari

Genel Mudurlik Makami tarafindan her ay basinda
mesaiye kalan personellerin puantajlarinin imzalanarak
Mutemetlige gondermesi

Mutemetlik tarafindan incelenmesi K-PR

Maliye Bakanhgrnin KBS sisteminde fazla mesai
bélimune fazla mesai puantajlarinin girilmesi

Dokiimanlarin kontrol edilmesi K-PR

Dokiimanlarda hata var mi?

Hatali bordrodaki maas parametrelerinin tek tek

incelenmesi ve duzeltiimesinin yapilmasi

Hazirlanan bordrolarinin ¢iktilarinin alinarak imzaya
sunulmasi

-DB

4

imzalanan bordrolarinin Merkez Saymanlik Miidiirliigiine
gonderilmesi

Yy

‘,/ ) Giden Evrak
\ Is Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Sosyal Giivenlik Kesenekleri Siireci

SUREC KODU: ICK.023

iS SURECI: Sosyal Giivenlik Kesenekleri Siireci

Mutemetlik tarafindan KBS sistemindeki veriyi dokiiman olarak bilgisayara kaydedilmesi,

Kaydedilen dokiimanlarin SGK’nin Kesenek sistemine aktarilarak hesaplamalarin yapilmasi,

» Cikan sonuglarin kontrol edilerek herhangi bir sorun olmadigin tespit edildikten sonra sistem iizerinden SGK
gonderilmesi,

» Olusan raporun ¢iktis1 alinarak Merkez Saymanlik Miidiirligiine gonderilerek siirecin tamamlanmasi.

Y VY




Her ayin 15'inden maaslar hazirlandiktan sonra Merkez
Saymanlik Mudurliigu tarafindan onaylanan maaslarin
Maliye Bakanliginin KBS sistemine veri olarak
aktarilmasinin saglanmasi

Mutemet tarafindan KBS sistemindeki veriyi dokiiman
olarak bilgisayar kaydedilmesi

Kaydedilen dokiimanlarinin SGK’nin Kesenek sistemine
aktarilarak hesaplamalarin yapiimasi

Cikan sonuglarin kontrol edilmesi K-PR

Hayir Dokumanlarda hata var mi? Hayir

K-PR

Hatali sonuglarin incelenmesi ve diizeltiimesinin yapilmasi

Sistem Uzerinden dokiimanlarin SGK goénderilmesi

Rapor halinde ¢iktisi alinarak imzaya sunulmasi

i-DB

4

imzalanan bordrolarinin Merkez Saymanlik Midiirliigiine
gonderilmesi

v

( Giden Evrak

\ is Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Akademik Personel Odemeleri

SUREC KODU: ICK.024

iS SURECI: Akademik Personel Odemeleri

» Akademik personelin iicret 6demesi yapilabilmesi i¢in gorevlendirmeyi yapan ilgili Daire Bagkanlig1 tarafindan
Makam Onayi, toplantiya katildigina dair toplant1 katilim tutanagi, banka adi, sube adi ve iban numaralar ile
subemize verilmesi,

> Baskanliklardan gelen belgeler incelenip, bordro icmal, banka listesi diizenleyip, KBS sisteminde Odeme Emri
Belgesi hazirlayip ilgili belgelerle 6denmek lizere Merkez Saymanlik Miidiirliigline génderilmesi,

» Merkez Saymanlik Midiirliigii ise Genel Miidiirliigiimiiz adina vakiflar bankasi kizilay subesi nezdinde agmig
oldugumuz hesaba ilgili tutar1 génderilmesi sonucundan sonra mutemet tarafindan ilgili akademik personelin
hesaplarina EFT/HAVALE yapilarak siirecin tamamlanmasi.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Mal ve Hizmet Alim1 Odemesi

SUREC KODU: ICK.025

iS SURECI: Mal ve Hizmet Alinm Odemesi

» Satin Alma Subesinden Tahakkuk Subesine teslim edilen 6deme evraklari incelenerek Doner Sermaye
biitcesinden ise maniiel olarak, Genel Biitceden ise Harcama Y&netim Sisteminden Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalaninca teslim tutanak diizenlenerek
odeme belge asillart Déner Sermaye veya Merkez Saymanlik Miidiirligiine gonderilir.

> Kamu lhale Kurumu ve Devlet Malzeme Ofisi vb. Harcama Y&netim Sistemi iizerinden Muhasebe Islem Fisi
diizenlenerek avans verilmekte fatura ve diger belgelere gore Harcama Yonetim Sisteminden Odeme Emri
Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanir. Avans mahsup islemleri
yapilarak belge asillar1 Doner Sermaye veya Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmektedir.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Diinya Bankas1 Danismanlik ve Hizmet Alim1 Odemeleri

SUREC KODU: ICK.026

iS SURECI: Diinya Bankas1 Damsmanlik ve Hizmet Alinm Odemeleri

> Satin Alma Subesinden Tahakkuk Subesine teslim edilen Diinya Bankas1 Proje Odeneginden Organizasyon,
Toplanti, Danismanlik, ilan Bedeli 6demelerine ait dosyalar incelenerek Proje Destek Birimi Sisteminden
basvuru numarasi alinir. Proje Ozel Hesap Kullanin Emri Ek:3 Belgesi, Kesinti Cetveli ve Harcama Y 6netim
Sistemi iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenerek Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gérevlilerine

imzalanir. Odeme yapilmak iizere teslim tutanak diizenlenerek &deme belge asillari Merkez Saymanlik
Midiirliigiine gonderilir.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Ulusal Katki Pay1 Odemesi

SUREC KODU: ICK.027

iS SURECI: Ulusal Katki Pay1 Odemesi

» AB hibeleri ile finanse edilen projelere yonelik ulusal katki payi ile ilgili Bagbakanlik Hazine Miistesarliginca
Euro olarak talep edilen tutarla ilgili alinan Bakanlik Makanu geregince Odemenin yapilacag: giinkii kur
iizerinden TL ye déniistiiriilerek Bank Cetveli diizenlenmekte, tutar iizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlilerine imzalatarak ilgili firmaya ve kisilere 6deme
yapilmak iizere teslim tutanak diizenlenerek O6deme belge asillart Merkez Saymanlik Midiirliigiine
gonderilmektedir.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON(HIZMET): Fatura Odemeleri Siireci

SUREC KODU: ICK.028

iS SURECI: Fatura Odemeleri Siireci

> Telefon Konusma, TTN, Tiirkcell Internet, Tiirkcell Telefon Odemeleriyle ilgili Operatérlerden alinan faturalar
incelerek Kullanicilara imzalatilarak HY Sisteminden Odeme Emri Belgesi Diizenlenerek Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlilerine imzalatarak ilgili firmaya teslim tutanak diizenlenerek 6deme belge asillar

Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmektedir.

Haberlesme

Faturalari —P

Haberlesme faturasi (cep, internet, winn data)
Tahakkuk ve Odemeler Birimine gelmesi

Tahakkuk ve Odemeler personeli tarafindan
haberlesme faturalarinin incelenmesi

A

Faturanin Genel Mudiirliige ait olup olmadiginin

kontrol edilmesi

K-PR

- Fatura Genel

Hayir

4

Miidirligin mu?

Faturanin ilgili birime/kuruma génderilmek lizere
Birimine iade edilmesi

Evrak

~ 7
S~ S

Evet

4

Odemenin yapilmasi igin 6deme emri belgesinin
hazirlanarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisi imzasina sunulmasi

(r/Dairesi Bagkani Onayi

O-DB

\ Is Akis Semasi

A

Odeme Emri Belgesinin Merkez Saymanlik
Mudurlugune génderilmesi

I Odeme Emrri

v

/ Giden Evrak

Is Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Agik ihale Usulii Satin Alma Siireci

SUREC KODU: ICK.029
S SURECI: Acik Thale Usulii Satin Alma Siireci

> Ilgili birimlerden ihtiyag talebinin bildirilmesi

» Yaklasik Maliyet ¢alismalarinin baslatilmasi ve Yaklasik Maliyetin tespit edilmesi,

> Alimin Acik Thale usulii ile yapilacaginin tespiti ve ihale onay belgesinin diizenlenmesi,

> Thale Kayit Numarasinin alinmast,

> Thale dokiimanlarinin hazirlanmasi, ihale ilanmin yapilmasi ve ihale komisyonunun
gorevlendirilmesi,

> Thale islem dosyasinin Thale Komisyon Uyelerine génderilmesi,

» Teklif zarflarinin teslim alinmasi ve ihale komisyonuna teslimi,

> IThale Komisyonu tarafindan teklif zarflarinin kanuna 30. Maddesine uygunlugunun incelenmesi,

» Teklif zarflarin agilmasi ve tekliflerin degerlendirilmesi,

> Teklif fiyatlarinin incelenmesi ve Thale Komisyon karari,

» Yasaklilik Teyidinin alinmast,

> lhale kararinin onaylanmast,

» Kesinlesen ihale kararmin/iptal kararinin bildirimi.

» Sikayet bagvuru siirecinin tamamlanmasi,

» Sozlesmeye davet

> Isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadiginin teyit edilmesi,

» Kanunun 10. Maddesinde istenen belgelerin ibrazi,

> Kesin teminat, KiK pay1, Sézlesme Damga Vergisinin tahsiline iliskin belgelerin alinmasi,

» Sozlesmenin yapilmasi,

» Gegici teminatin iadesi,

» Sozlesmeye gelmemesi halinde gelir kaydedilmesi,

> Thale sonug¢ formunun génderilmesi,

» Teminat mektubunun bankadan teyit edilmesi,

» Kesin teminat mektubunun emanete alinmak tlizere Saymanlik Midiirliigiine gonderilmesi.




Hayir

4

Red edilme gerekgeleri g6z 6ntinde bulundurularak
ihale iptal islemlerinin gerceklestiriimesi ve kararin
ilgililere teblig edilmesi

Karar ihale

yetkilisince onaylandi

mi?

Evet

ihaleye katilan firmalara kesinlesen ihale kararinin
bildirilmesi

v

ihale lizerinde kalan istekliden yasakli teyidi alinmasi

v

sikayetlerin degerlendirilmesi

v

On mali kontrol igin yaziyla Strateji Geligtirme
Baskanligina génderilmesi

On Mali Kontrol

-~

.

Soézlesmeye davet ve s6zlesmenin imzalanmasi

Mal/Hizmet alimi
» Sozlesmesi

w

KiK’te sonug formunun doldurulmasi(EKAP)

Kazanan firmanin getirdigi teminat mektuplarinin ilgili
bankadan teyit edilmesi

i

Teminat Mektuplarinin saymanliga génderilmesi

Teminat Mektubu

Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi

A 4

Muayene kabul komisyonu tarafindan muayene kabul
tutanaginin diizenlenmesi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Belli Istekler Arasinda Thale Usulii Satin Alma Siireci

SUREC KODU: iCK.030

IS SURECI: Belli istekler Arasinda Ihale Usulii Satin Alma Siireci
» Yaklasik Maliyet calismalarinin baslatilmasi ve Yaklasik Maliyetin tespit edilmesi,
> Almmin Belli Istekliler Arasinda Thale usulii ile yapilacaginin tespiti ve ihale onay belgesinin

diizenlenmesi,

> Thale Kayit Numarasinin alinmast,

> On yeterlik ve ihale dokiimanlarmin hazirlanmast,
> On ilan yapilmasi,

> Thale komisyonunun gérevlendirilmesi,

> On yeterlik ve ihale dokiimaninin alinmasi,

> On yeterlik islemlerinin sonuglandirilmast,
» Yeterli goriilen isteklilere davetiye gonderilmesi,
» Teklif dosyasi hazirligr ve isteklilerin ihale dokiimaninin almasi,

>

VVVVVYYYYYVYY

Fiyat1 iceren teklif zarflarin alinmasi ve 6n degerlendirilmenin yapilmasi/ mali degerlendirme ve
puanlamanin yapilmasi ve konsolidasyon,

Tekliflerin degerlendirilmesi ve nihai kararin verilmesi,

On mali kontrol i¢in Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesi,
Yasaklilik teyidinin alinmasi,

Sozlesmeye davet ve sozlesmenin imzalanmasi,

KIK’de sonuglarm yaymlanmast,

Mal/hizmet/danigmanlik/ yapim aliminin yapilmasi,

Faturasinin alinmasi,

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kabul tutanaginin diizenlenmesi,
Mal alimlarinda TIF diizenlenmesi,

Odeme emri belgesinin diizenlenmesi,

Odeme emri ve taahhiit dosyasinin Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmesi,




Sozlesme gorismeleri yapilmasi ve s6zlesmenin
imzalanmasi

v

KiK’te sonug ilaninin yayinlanmasi

v

Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi

v

Mal ya da hizmetin faturasinin alinmasi

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan muayene kabul
tutanaginin diizenlenmesi

Mal ya da hizmette tespit edilen eksiklik ve
aksakliklarin firmaya bildiriimesi

Mal ya da hizmet

¢ Hayir— uygun mu?

Evet
v

Mal/hizmet alimi |
sozlesmesi

Mal ya da hizmet
alim faturasi

\/\

>

Muayene kabul
tutanagi

\/\

Mal ya da hizmetin kabulu

Satinalmanin turd

Mal Allmlj

Danismanlk

sozlesmesi

Hizmet isleri kabul tutanagi dliizenlenmesi

Hizmet igleri kabul
tutanag

Tasinir islem fisinin kesilmesi ve onaylanmasi

TiF

v

Faturanin édenmesine y6nelik 6deme emrinin
diizenlenmesi ve Merkez Saymanlik Mudurliigline

gonderilmesi

v

Genel Mudir Onayi
is Akis Semasi

Genel Muduar Onayi
is Akis Semasi

O-GM

Giden Evrak Is Akis
Semasi

TiF’i Merkez Saymanlik Miidiirliigiine génderilmesi

Odeme emri

Gden Evrak is Akis

v

Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Pazarlik Usulii Thale Satin Alma Siireci

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYVYVYVYVYVVYVYYY

SUREC KODU: ICK.031

IS SURECI: Pazarhik Usulii ihale Satin Alma Siireci

Igili birimlerden ihtiyag talebinin gelmesi,

Yaklagik Maliyet ¢alismalarinin baslatilmasi ve yaklagik maliyetin tespit edilmesi,
Alimin Pazarlik usulii ile yapilacaginin ihale onay belgesinin diizenlenmesi,
Thale Kayit numarasinin alinmasi,

[hale dokiimanlarinin hazirlanmast,

[lan yapilip yapilmayacaginin degerlendirilmesi, ilan yapilacaksa ihale

[lanin verilmesi, ilan yapilmayacaksa davet mektubunun diizenlenmesi,

fhale komisyonunun gérevlendirilmesi ve ihale islem dosyasinin gonderilmesi,
Teklif dosyast hazirlig1 ve isteklilerin ihale dokiimanini almast,

Isteklilerin &nyeterliklerinin tespit edilmesi ve uygun gériilen isteklilerin davet edilmesi,
Fiyat1 iceren teklif zarflarinin alinmasi ve 6n degerlendirilmenin yapilmasi,
Tekliflerin degerlendirilmesi ve nihai kararin verilmesi,

Ihale karar1 onaymnin almmasi,

Kazanan istekliye sonucun bildirilmesi,

Sikayet bagvuru siirecinin baglamasi,

On Mali kontrol i¢in Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesi,
Sozlesmeye davet,

Yasaklilik teyidinin alinmasi,

KIK te sonug ilanmnin yaymlanmast,

Sozlesme yapilmasi,

Teminat mektubunun ilgili bankadan teyidi,

Teminat Mektubunun Saymanliga goénderilmesi,

Mal ve hizmetin alinmasi,

Fatura kesilmesi,

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan muayene ve kabuliin yapilmasi,
Mal aliminda TIF diizenlenmesi,

Hizmet aliminda Hizmet isleri kabul tutanaginin diizenlenmesi,

Odeme emri belgesinin diizenlenmesi,

Odeme emri belgesi ve taahhiit dosyasinin Saymanliga génderilmest,




Teminat Mektuplarinin saymanhga génderilmesi

Teminat Mektubu

v

Kazanan firmaya ise baslama tebligatinin yapilmasi

uygun mu?

Evet
\ 4

Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi

v

Mal ya da hizmetin faturasinin alinmasi

Mal ya da hizmet
alimi faturasi

y

al ya da hizme!

Hayir

kabulu

Mal ya da hizmetin

Mal ya da hizmette tesbit
edilen eksiklik ve
aksakliklarin firmaya
bildirilmesi

.

Muayene kabul komisyonu

Muayene kabul

tarafindan muayene kabul
tutanaginin diizenlenmesi

Satinalmanin tird

Hizmet Alimi

Mal Alimi—p|

tutanag

Tasinir iglem figinin
kesilmesi

Hizmet isleri kabul tutanag
dizenlenmesi

A

Hizmet igleri kabul
tutanagi

Faturanin 6denmesine yonelik 6deme emrinin
diizenlenmesi

v
Genel Mudir Onayi 0O-GM
Is Akis Semasi

Giden Evrak

is Akis Semasi

Odeme emri

TiF




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Dogrudan Temin Usuliine Tabi Satin Alma Siireci

Y

VVV VY

V VYV VY

SUREC KODU: ICK.032

IS SURECI: Dogrudan Temin Usuliine Tabi Satin Alma Siireci

Satin Alma Yontemi ile alimin Dogrudan Temin usulii ile yapilacaginin tespiti ve talebin
dogrudan temin tist sinirtyla karsilagtirilmast,

Gorevlendirilen personelin piyasa fiyat aragtirmasinin yapmasi (tekliflerin toplanmasi),
Mal ve hizmet alimlar1 i¢in Yaklagik Maliyet cetvelinin diizenlenmesi,

Odenegin uygun olup olmadig konusundaki bilginin Sorumlulugundan alinmasi
Tekliflerin kabulii, zarflarin agilmasi ve kabul tutanaginin diizenlenmesi,

Kazanan firmaya sonucun bildirilmesi ve ise baslama tebligatinin yapilmasi, faturanin
kestirilmesi,

Dogrudan Temin evraklarinin muayene kabul i¢in gdnderilmesi,

Muayeneden onaylandiktan sonra tasinir islem fisi kesilmek lizere ayniyata gonderilmesi,
Satin alma evraklarinin onay islemlerinden sonra 6denmek tizere tahakkuk servisine génderilmesi,
Satin alma isleminin gerceklestirilmesi

Kamu ihale Kurumunun internet sayfasindan sonu¢ formunun doldurulmasi (ayda 1 sefer
doldurulur)




al ya da hizme
uygun mu?

Evet
v

Mal ya da hizmetin
kabulu

Hayir

Mal ya da hizmette tesbit
edilen eksiklik ve
aksakliklarin firmaya
bildiriimesi

Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi

Mal ya da hizmetin faturasinin alinmasi —

Mal ya da hizmet
alimi faturasi

!

Muayene kabul komisyonu
tarafindan muayene kabul
tutanaginin diizenlenmesi

Muayene kabul

Satinalmanin tira

Hizmet Alimi

> tutanagi

Tasinir islem fisinin
kesilmesi

Hizmet isleri kabul tutanagi
diizenlenmesi

Hizmet isleri kabul

4

Faturanin 6denmesine yonelik
6deme emrinin diizenlenmesi

tutanagi

v

A

Odeme emri

Genel Mudur Onayi
Is Akis Semasi

O-GM

Giden Evrak
is Akis Semasi

Satin Aima’da Dogrudan Kayit
Temin Formunun doldurulmasi
ve Kamu lhale Kurumu’na
gonderilmesi

Dogrudan Temin
Kayit Formu

TiF




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): D.M.O. Satin Alma Siireci

SUREC KODU: ICK.033

IS SURECI: D.M.O. Satin Alma Siireci
» Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi ve satin alma yontemi ile DMO katalogundan karsilanip
karsilanmayacaginin tespit edilmesi,
Ihtiya¢ duyulan malzeme katalogda var ise kod numarasindan olusan DMO malzeme istem

Y

listesinin hazirlanmas1 ve DMO’ya gonderilmesi,

Toplam tutara gore harcama talimatnamesi veya kredi talimatnamesinin doldurulmasi,
Satin alma hizmetinin gerceklestirilmesi,

Kredinin kapatilmasina dair e-biitge’de 6deme emrinin diizenlenmesi,

Kamu Ihale Kurumunun internet sayfasinda sonu¢ formunun doldurulmasi,

Sl DMO’dan mallarin teslim alinmasi

4

YV V VYV

A

Muayene kabul komisyonu tarafindan mallarin
kontrol edilmesi

Mallar uygun mu? Hayir—»{ DMO ile baglanti kurulmasi

Evet

v

Odeme Emri

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin .
Belgesi

mahsup edilerek kapatiimasi

L

‘;/Genel Mudur Onayi
Is Akis Semasi

O-GM

o/

v

/ Giden Evrak

\ Is Akis Semasi /

i/




BIRIM: SAGLIK HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Diinya Bankasindan Mal/Teknik Hizmetler/Organizasyon Hizmetleri Siireci

SUREC KODU: ICK.034

IS SURECI: Diinya Bankasindan Mal/Teknik Hizmetler/Organizasyon Hizmetleri Siireci
Ihtiyag listesi / ¢izelgelerin hazirlanmast,

Taslak Thale Sartnamesi hazirlanmast,

Onerilen alima ve Ihale Sartnamesine Bankanim 6n onaymin alinmast,

Ozel Satin alma ilan1i(OSQ)-Teklife Davet yayinlanmasi,

Teklifler belirlenerek son teslim tarihine kadar alinip, teklif acilis1 gergeklestirilmesi,

Teklif Acilis Tutanagi Banka’nin 6n onayina tabi alimlarda ivedilikle Bankaya gonderilmesi,
Acilan tekliflerin degerlendirilmesi,

Teklif Degerlendirme Raporuna ve ihale kararina Banka uygun gortisii talep edilmesi,

VVVVVYYYYY

Banka satin alma onayini takiben (On incelemeye tabi alimlarda) ihale kararmin bildirimi
yapilmasi ve ardindan s6zlesmenin imzalanmast,

Teslim edilen mallarin / hizmetlerin s6zlesme sartlarina uygunlugunun denetlenmesi,

Kabuliin yapilmasi, Garanti Belgeleri /Sertifikalarinin alinmasi, Nihai 6demenin gergeklestirilesi,
Biitiin ihale evraki dosyasinda saklanmasi,

YV V V




Mal alimi Teknik

Hayir Evet
arthameye uygu
\W/

v
Mal da tespit edilen eksiklik ve aksakliklarin firmaya Muayene ve kabuliin yapilmasi halinde yuklenici firma K-K
bildirilmesi tarafindan fatura dizenlenmesi
S S
S~ : TiF
- Tasinir Islem Fisinin Kesilmesi I
\_/
Faturanin 6denmesine y6nelik 6deme emrinin
dizenlenemesi -
v
‘Genel Miidiir Onayi Is
\\ Akis Semasi 0O-GM
A
Odeme Emri belgesi ve eki taahhiit dosyasi
Saymanlik Midurlugiune génderilmesi
Giden Evrak is Akis Odeme Emri

Semasi

N~
~




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Kimlik ve Giris Kart1 Islemleri Siireci.

SUREC KODU: ICK.035

S SURECI: Kimlik ve Giris Kart1 islemleri Siireci

» Goreve yeni baslayan personelin kimlik fotokopisi ve fotografi teslim alinir,

» Kimlik ve Giris islemleri yazis1 Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigiine Daire Baskani imzasi ile
gonderilir,

» Basimi yapilarak gelen Kimlik Kart1 ilgili kisiye teslim edilir.

Goreve yeni baslayan personelin kimlik fotokopisi ve
fotografi teslim alinmasi

A 4

Kimlik ve Giris karti Islemlerinin yapilmasi igin st .
yazinin Yénetim Hizmetleri Genel Mudrligiine I-DB
gonderilmesi

[ Giden Evrak is Akis
‘ Semasi

A 4
Personel Kimlik ve Yonetim Hizmetleri Genel Mudurligiinden gelen .
Giris Karti personel kimlik ve giris kartinin ilgili kisiye imza I-PR
/\ karsiligi teslim edilmesi
~__




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Lojman Talep Siireci.

SUREC KODU: ICK.036

IS SURECI: Lojman Talep Siireci

Lojman Talep Formunun Y 6netim Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden gelmesi,

Insan Kaynaklari tarafindan lojman talep formlarinin Baskanliklara génderilerek tiim personele
duyurulmasi,

Lojman Talep eden personelin Lojman Talep Formlarini doldurmast,

Lojman Talep Formlarinin insan Kaynaklar1 Birimine gelmesi,

Lojman Talep Formlarinin kontrol edilerek Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gdonderilmesi.

>
>
>
>
>

Lojman Talep
Formu

Yonetim Hizmetleri Genel Mudurliglnden gelen
Lojman Talep formunun Insan Kaynaklari tarafindan
incelenmesi

Lojman Talep formunun Ust yazisi hazirlanarak Daire
Baskanliklarina génderilmesi

Giden Evrak is Akis
Semasi

Daire Bagkanliklardan gelen lojman talep yazisi
incelenmesi

i-DB

Lojman Talep
yazis|

Personel Lojman
talebinde bulunmus
mu?

Lojman Talep formlarinin ust yaziyla Yonetim

Hizmetleri Genel Mudurligine génderilmesi I-DB

Yazinin ilgili klasére kaldiriimasi

NS _ N .

~—~ ‘//Giden Evrak is Akis
\\\ Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Mal Teslim Alma Siireci ve Muayene Kabul Komisyonu.

SUREC KODU: ICK.037

IS SURECI: Mal Teslim Alma Siireci ve Muayene Kabul Komisyonu

Tasinirlarin satin alindigina dair Fatura ve Muayene Kabul Komisyonu Tutanaginin Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine gelmesi,

Malin kesin kabuliinden sonra depoya alinmasi,

MKYS’de Tasinir Islem Fisi’nin kesilmesi,

Tasinir Fisi ile Odeme Emrinin Merkez Saymanligia génderilmesi.

YVVYVY VYV

Fatura ve
Muayene Kabul |
Komisyonu

Oluru

/\ 4

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve

—1 5 muayene kabul komisyonu olurlarinin Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisine gelir

\ 4
Fatura bilgilerine gére MKYS programina mal 3| Tasinir islem fisi
girislerinin yapilmasi '\77 e

\ 4

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma
Memuru) ve teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi) tarafindan imzalanarak dosyaya
kaldiriimasi




KOMISYON OLUSTURULMASI

A\ 4

Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri tarafindan alinan

> Tasinir mal ve/veya hizmetin teknik sartnameye
uygunlugunun kontrol edilmesi

Hayir: Evet
Alinan Tasinir mal ve/veya hizmetin teknik Alinan Taginir mal ve/veya
sartnameye uygun hale getirilmesinin hizmetin teknik
istenmesi Muayene sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu
Tutanagi

AN
NS




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Malzeme Talep Karsilamas: Siireci ve Sayim Sonras1 Islemleri.

SUREC KODU: ICK.038

iS SURECI: Malzeme Talep Karsilamasi Siireci ve Sayim Sonrasi islemleri

Béliimlerden Tasinir Istek Belgesinin veya Dayanikli Tasinir Istek Belgesinin gelmesi,

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan stok mevcut durumunun kontrol edilmesi,

Stok mevcudu yeterli ise demirbaglar icin Zimmet Fisi, tiiketime yonelik taginirlar i¢in ise Tasinir
Islem Fisi kesilerek imza karsiliginda ilgili boliime teslim edilmesi,

Stok mevcudu yetersiz ise ilgili sorumluluga bildirilmesi.

YV VYVVY




Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
olusturulmasi

v

Komisyonda gorevli personel tarafindan
tasinirlanin fiili sayimlarinin yapilmasi

\ 4

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin

karsilastirilmasi ‘ |

A 4

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin
karsilastiriimasi

Taginir ¢ikis isleminin
yapilmasi

Hayir

#l

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin tespiti ve diizeltme

<€— Eksik

islemlerinin yapilmasi

Tasinir kayitlari ile fiili
sayim sonuglari tutuyor
mu?

Esit

v

Saymanlik Tasinir Hesaplari ile
Taginir Hesaplarinin
karsilastiriimasi

Hesaplar tutuyor
mu?

Evet

Tasinir Sayim
Tutanagi

Fazla

|

isleminin
yapilmasi

Tasinir giris

\ 4

Fisi

Tasinir islem

Taginir Sayim Tutanagl, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
¥» Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli,en son kesile
Tasinir islem Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

h

v

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya

gonderilmesi

A

y
‘/Onay is Akis
Semasi

Harcama Birimi
Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BiRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIiZMET): Y1l Sonu Tasinir Sayim Islemleri Siireci ve Tasmir Mal Giris Cikis Islemleri.

YV V. VYV VV VYV

SUREC KODU: ICK.039

IS SURECI: Y1l Sonu Tasimir Sayim Islemleri Siireci ve Tasimr Mal Giris Cikis Islemleri

Her yilin son ayinda Tasinir Sayim Komisyonunda yer alacak personelin belirlenmesi,

Komisyonda gorevli personel tarafindan tasiirlarin (tiikketime yonelik ve demirbas) fiili sayimlarinin
yapilmast,

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin karsilagtirilmasi,

Tasimnir kayitlari fiili sayim sonuglarindan fazla ise tasinir giris isleminin yapilmasi, Taginir Islem
Fisinin kesilmesi ve Saymanlik Hesaplar1 ile MKY'S Tasinir hesaplarinin karsilastirilmast,

Tasimnur kayitlari fiili sayim sonuglarindan eksik ise tasinir ¢ikis isleminin yapilmasi, Taginir Islem
Fisinin kesilmesi Saymanlik Hesaplar1 ile MKYS Tasinir hesaplarinin karsilastirilmasi,

Tasimir kayitlart fiili sayim sonuglari ile esit ise Saymanlik Hesaplari ile MKY'S Tasinir hesaplarinin
karsilastirilmasi,

Saymanlik Hesaplari ile MKY'S Tasinir hesaplari birbirini tutuyorsa, Harcama Birimi Taginir
Yonetim Cetvelinin hazirlanmasi, uyusmazlik varsa hesaplarin tek tek incelenmesi ve hata tespitinin
yapilmasi,

Tasinir Sayim Tutanagi, Kayittan Diisme ve Teklif Onay Tutanaklariin (kullanilmaz hale gelme,
yok olma, hurdaya ayirma, terkin islemlerine iliskin Komisyon kararina istinaden) ve kesilen son
islem fisini iceren tutanagin hazirlanmasi,

Tutanak ve eklerinin Sayistay Bagkanligina gonderilmesi.

Fatura ve

Muayene Kabul |

. muayene kabul komisyonu olurlarinin Tasginir Kayit
Komisyonu T L—> e .
oluru ve Kontrol Yetkilisine gelir

A 4

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve

\ 4
Fatura bilgilerine gore MKYS programina mal

Tasinir iglem figi
girislerinin yapilmasi ” —

-

y

v
Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma
Memuru) ve teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi) tarafindan imzalanarak dosyaya
kaldiriimasi




4

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi

A — Giris Islemleri

v

Tasinir islem Fisi

MKYS KAYITLARI

\ 4

B — Cikis islemleri

v

— Tasinir Istek Belgesi

v y v
253-254-255 Kitap
150kKodlImda Kodunda Alimlan
Iaylt II Kayith Kitiphane

ma"zem_e er Malzemeler Defteri

Tlketim

. Dayanikh

Malzemeleri TeamiEr

Defteri Defteri

M Tasinir islem Fisi

T

\
Dayanikli Tasinirlarin
Kullanima Verilmesi
v y— v
Birimlerde
Demirbas, kullaniimak
Tasitlar Makine ve Uzere verilen
Zimmet Cihazlar dayanikh
Fisi Zimmet tasinirlar igin;
Fisi Dayanikli
Tasinirlar
Listesi
S '
S NS v
) Tiketim
7 Malzemeleri;
ihtiyag sahibi
birim
yetkilisinin
onayini
tasiyan Tasinir
istek
Belgesi
karsiliginda




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Biitge Teklifi Hazirlama Stireci.

SUREC KODU: ICK.040

IS SURECI: Biitce Teklifi Hazirlama Siireci

Genel Midiirliige Strateji Gelistirme Bagkanligindan Biitce Hazirlama Cagrisi yazisinin gelmesi,
Biitce Hazirlama Cagri yazisinin Tiim Daire Baskanliklarina gonderilmesi,

» Biit¢e Personelinin Daire Baskanliklardan gelen biitge tekliflerini (yatirim biitgesi ve cari biitge)

Y VY

almas1 ve merkez ve tasra biitce tekliflerini hazirlamasi,
Daire Baskanliklarindan gelen cari ve yatirim biitce tekliflerinin kontrol ve konsolide edilmesi,
Genel Midiirliik biit¢e teklifinin Maliye Bakanligi ve DPT ile ikili gériismelerinin yapilmast,

VYV VvV

» Biitce tekliflerinin goriigmeler sonucunda revize edilmesi,




Biitce Cagrisi

Butce tekliflerinin hazirlanmalarina esas olmak tizere

i-DB

p Butce Cagrisi ve eki Butce Rehberinin st yazi ile
Genel Mudurlige gelmesi

A

K-PR

Daire Baskanliklarina biitge tekliflerinin bildirilmesi igin
resmi yazi ile gonderilmesi

Butce teklifi talebi

A

Daire Baskanliklarindan gelen biitce tekliflerine iligkin

Evet

cetvel ve tablolarin alinmasi

A

Gelen bitge tekliflerine iligkin cetvel ve tablolarin tam
ve dogru olup olmadiginin Biitge Memuru tarafindan
incelenmesi

,//

Hata veya eksiklik var mi?

K-PR

Hayir

A

ligili Daire Bagkanliklarina génderilmek iizere hata ve
eksikliklerin duizeltiimesi igin yazi yazilmasi

i-DB

E-biitge Uzerinden Genel Mudurliik bitge taleplerinin
giriginin yapilmasi

i-GM

Genel Mudurlik butge teklifi ve ilgili formlarin ¢iktisinin
alinarak SGB génderilmek Uizere ust yazi yazilmasi ve
imzalanmasi

Yaziyi Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesi

| Giden Evrak | s Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Ayrintili Harcama Programi Hazirlama (AHP) ve Onaylama Siireci.

SUREC KODU: ICK.041

IS SURECI: Ayrintih Harcama Program Hazirlama (AHP) ve Onaylama Siireci

» SGB’nin Biitge uygulama talimatiyla harcama birimlerine AHP’nin hazirlanmasi igin duyuru
yapilmast,

» Genel Mudiirliik baslangi¢c 6deneklerine istinaden AHP’lerin hazirlanmasi,

» AHP’lerin konsolide edilip {ist yonetici onayina sunulmasi,

» E-biitce lizerinden ve yazi ile SGB’ye gonderilmesi,

Ayrintili Harcama
Programi hazirlanma
duyusuru d

,/ -

Maliye Bakanligi tarafindan yapilan ¢agri uyarinca
SGB tarafindan Ayrintili Harcama Programi (AHP) K-PR
dizenlenmesinin yazi ile bildiriimesi

Genel Mudurlik bitce 6deneklerini aylik ve tg aylik
olarak belirlenmesi

A 4

Hazirlanan AHP’lerin konsolide edilip Birim amiri
onayina sunulmasi

A 4

AHP teklifinin kontrol ve konsolide islemleri igin e-

actd butce Gizerinden SGB yazi ile gonderilmesi

B v
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIiZMET): Cari ve Yatirim Biitce Islemleri Siireci.

SUREC KODU: ICK.042

IS SURECI: Cari ve Yatirim Biitce Islemleri Siireci
Planlanan 6deneklerin yil i¢inde aktarma islemlerinin yapilmast,
Odenek Serbest Birakma islemlerinin yapilmasi,

Odenek Gonderme islemlerinin yapilmast,

Tenkis islemlerinin yapilmast,

YV VYV

Baskanliklarin
Odenek talepleri Odenek taleplerinin incelenmesi

,/ -

K-PR

Genel Biitge Odeneklerinin (Ulusal fon, Kizilay, MYK.)
kriterleri g6z 6nlinde bulundurularak 6denek tahsisin
planlamasi

Odenek Génderme Belgesi icmali hazirlanarak
Harcama yetkilisi ile Mali Hizmetler Birimi yoneticisi

O-GM
onayina sunulmasi

A

Onaylarin gikmasi ve 6deneklerin bltgemizin ilgili
tertibine aktariimasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Kesin Hesap Islemleri Siireci.

SUREC KODU: ICK.043

IS SURECI: Kesin Hesap Islemleri Siireci

Y V VYV

SGB Kesin Hesap
Cetvellerinin gelmesi

Kesin hesap cetvellerinin SGB den {ist yazi1 ile gelmesi,
Bagkanligimiz harcama gerekgelerinin hazirlanmasi,
Web tabanlit KBS programina giris yapilmasi ve alinan ¢iktilarin onaylanarak SGB’ye gonderilmesi,

»

—

Strateji Gelistirme Baskanligindan gelen Kesin Hesap
cetvellerine iligkin yazinin incelenmesi

K-PR

A 4

Genel Mudurluk harcama gerekgelerinin hazirlanmasi

Buitce Memuru’nun KBS programina girisi yapmasi

A4

KBS programindan giktilarinin alinmasi

A 4

Ciktilarinin ust yaziyla imzaya sunulmasi i-GM

Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesi

A

A 4
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HIZMET): Yatirim Projelerinin (3’er Aylik) Donem Raporlari ile Yillik Yatirim Projelerinin
izleme ve Degerlendirme Raporlar: Siireci.

SUREC KODU: ICK.044

IS SURECI: Yatirim Projelerinin (3’er Ayhk) Dénem Raporlari ile Yilik Yatirim Projelerinin
izleme ve Degerlendirme Raporlan Siireci

» Yatirim projelerine ait (harcama, ddenek, revize 6denek, aktarma, vb.) is ve islemlerin iist yazi ile
SGB ye gonderilmesi,

> llgili raporlarin doldurulmus halinin Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesi,

SGB’dan Yatirnm
Projelerine ait yazi Strateji Gelistirme Bagkanligindan gelen Yatirim
gelmesi Projelerine ait yazinin incelenmesi K-PR

A 4

Yatinm Projelerine ait (harcama, 6denek, revize
ddenek, aktarma vb. ) dokimanlarin hazirlanmasi

A 4

SGB’na gonderilecek ust yazinin hazirlaniimasi

A 4

iigili raporlarinin doldurulmus (st yaziyla imzalanarak

SGB’ya gonderilmesi I-GM

\ 4

[ Giden Evrak is Ak|§\‘

\ Semasi )




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIiRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Performans Programi Hazirlama Siireci.

SUREC KODU: ICK.045

IS SURECI: Performans Programi Hazirlama Siireci

» Bakanligin stratejik amaglari dogrultusunda Genel Miidiirliikkge Performans Programinin
hazirlanilmasi i¢in Strateji Gelistirme Baskanligindan yazinin gelmesi,

» Yazmin incelenmesi ve Daire Baskanliklarina hedef ve gostergelere yonelik her bir faaliyetin
hazirlanmasi i¢in yaz1 gonderilmesi,

» Daire Bagkanliklardan gelen faaliyet ve gostergelerin toplanmasi,

> Idare performans hedeflerine ydnelik performans gostergelerinin dnceliklerinin belirlenmesi ve
revize edilmesi,

> Oncelikli performans gostergeleri ile ilgili performans hedef tablosunun Strateji Gelistirme
Bagkanligi’na bildirilmesi,

» Strateji Gelistirme Baskanlig1 tarafindan yazinin incelenmesi ve gerekliginde koordineli ¢alisilmasi,

Performans

programinin Strateji Gelistirme Baskanligina gelen yazinin
hazirlanmasi talebi > incelenmesi

K-PR

Daire Baskanliklarina hedef ve gostergelerine yonelik

faaliyetlerin hazirlanmasi igin yazi génderilmesi 2L

A 4

‘f'/ Giden Evrak Is Akis
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4

Performans Hedef
ve Faaliyetleri

_| Daire Bagkanliklardan gelen faaliyet ve géstergelerin
g toplanmasi

K-PR

-

4

Genel Midurlik performans hedeflerine yonelik
performans goéstergelerinin énceliklerinin belirlenmesi

4

Performans hedefleri tablosunun Strateji Gelistirme i-GM
Baskanligina yaziyla bildirilmesi

A 4
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiIM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Performans Esasli Biitge Hazirlama Siireci.

SUREC KODU: ICK.046

IS SURECI: Performans Esash Biitce Hazirlama Siireci

A\

Miidiirliigiimiize yaz1 gelmesi,

YVVVYVY VYV

Performans Programi
ve Performans Esasli
Butcenin

hazirlanmasi talebi

Performans Hedef

Strateji Gelistirme Bagkanligindan gelen yazinin
incelenmesi

Performans Esasli Biitgenin hazirlanmasi i¢in Strateji Gelistirme Baskanligindan Genel

Daire Bagkanliklarina maliyetlerinin bildirilmesi i¢in yaz1 yazilmasi,
Daire Bagkanliklardan gelen maliyetlerin degerlendirilmesi,
Idare performans hedeflerine yonelik faaliyetlerin maliyetlendirilmesi,
Tespit edilen maliyetlere gore faaliyetlerin biitgesinin hazirlanmasi,

Hazirlanan performans esasli biitce taslaginin Strateji Gelistirme Baskanligi’na gonderilmesi,

K-PR

4

Daire Bagkanliklarina performans gostergelerine
yonelik faaliyetlerin bildirilmesi icin yazi gonderilmesi

i-DB

v
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ve Faaliyetleri

Daire Bagkanliklardan gelen performans
gOstergelerine yonelik faaliyetlerin toplanmasi

K-PR

4

Genel Mudurliik performans hedeflerine yonelik
faaliyetlerin maliyetlendirilmesi

4

Tespit edilen maliyetlere gore faaliyetlerin butcesinin
hazirlanmasi

4

Performans Esasli bltge taslaginin yaziyla Strateji

i-GM

Gelistirme Baskanligina bildirilmesi
N
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Doner Sermaye Biitcesi Teklif Siireci.

SUREC KODU: ICK.047

IS SURECI: Déner Sermaye Biitcgesi Teklif Siireci
» Genel Midiirliigiimiize Strateji Gelistirme Baskanligindan Biitge Hazirlama Cagrisi yazisinin

gelmesi,

Analitik Biit¢e Sistemine 6deneklerin girilmesi,
Sisteme Girilen 6deneklerin Strateji Tarafindan Onay verilmesi,

Odenekleri Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan Bakana onaya sunulmast.

VYV V V

Butge Cagdrisi

y

i-DB

Genel Miidiirliigiimiize Strateji Gelistirme
Baskanligindan Biitge Hazirlama Cagrist
yazisinin gelmesi

K-PR

A

Analitik Biitge Sistemine ddeneklerin girilmesi

Butge teklifi talebi

A

Sisteme Girilen 6deneklerin Strateji Tarafindan
Onay verilmesi

A

Odenekleri Strateji Gelistirme Bagskanlig
tarafindan Bakana onaya sunulmasi.

| Giden Evrak | s Akis Semasi




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Odenegin Aktarilma Siireci.

SUREC KODU: ICK.048

IS SURECI: Odenegin Aktarilma Siireci

Hizmet alim1 veya mal alimi isine ait faturanin gelmesi,

Strateji Gelistirme Baskanligi ile yazisma yapilmasi, (Odenek Tahsis Edilmesi)
Tahsis Edilen Odenegin Analitik Biitce Sisteminde lgili kaleme aktarilmast,
Odenegin onaylanmasi. (Mali Uzmanlar Tarafindan)

YV VYV

Hizmet alim1 veya mal alimi isine ait faturanin
gelmesi

4

Strateji Gelistirme Baskanligi ile yazisma
yapilmasi (Odenek Tahsis Edilmesi)

A

Tahsis Edilen Odenegin Analitik Biitce
Sisteminde Tlgili kaleme aktarilmas1

Odenegin onaylanmast
(Mali Uzmanlar Tarafindan)

4

.
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Hazine Paymin Odenme Siireci.

SUREC KODU: ICK.049

iS SURECI: Hazine Paymin Odenme Siireci

TDMS sistemi tizerinden Hazine Pay1 raporunun alinmast,

Odeme Emri Belgesi Diizenlenip imzaya sunulmast,

Odeme Emri Belgesi ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Baskanligia génderilmesi,
Strateji Gelistirme Bagkanligindan hazine payina ait dekontun alinmasi,

Dekont ve ekleri ile birlikte Cankaya Kaymakamligr Mal Midiirliigline gonderilmesi.

YV YV VYV

TDMS sistemi tizerinden Hazine Pay1
raporunun alinmasi

Odeme Emri Belgesi Diizenlenip imzaya
sunulmast

Odeme Emri Belgesi ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelist.Bagk. gonderilmesi

Strateji Gelistirme Bagkanligindan hazine
payina ait dekontun alinmasi

Dekont ve ekleri ile birlikte Cankaya
Kaymakamligi Mal Miidiirliigiine gonderilmesi

A

-
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BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): SHCEK Payimin Odenme Siireci.

SUREC KODU: ICK.050

IS SURECI: SHCEK Paymnin Odenme Siireci

TDMS sistemi tizerinden SHCEK Pay1 raporunun alinmast,

Odeme Emri Belgesi Diizenlenip imzaya sunulmast,

Odeme Emri Belgesi ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Baskanligia génderilmesi.

Y V VYV

TDMS sistemi iizerinden SHCEK Pay1
raporunun alinmasi

4

Odeme Emri Belgesi Diizenlenip imzaya
sunulmasi

A

Odeme Emri Belgesi ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelist.Bagk. gonderilmesi

/,,;V
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BIRIM: SAGLIK HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Beyannamelerin Diizenlenmesi ve Bildirilme Siireci.

SUREC KODU: ICK.051

IS SURECI: Beyannamelerin Diizenlenmesi ve Bildirilme Siireci

Internet Vergi Dairesi sisteminden BDP (Beyanname Diizenleme Programi) indirilmesi,

TDMS sistemi lizerinden Kurum Mizani Raporunun Alinmast,

Alman Rapora ait beyannamelerin diizenlenmesi,

BDP (Beyanname Diizenleme Programi) giris yapilmasi,

BDP (Beyanname Diizenleme Programi) Damga Vergisine ait Bayannamenin girisinin Yapilmast,
BDP (Beyanname Diizenleme Programi1) KDV Beyannamesinin girisi yapilmasi,

Beyannamelerin paket olusturulmast,

Internet Vergi Dairesi iizerinden sisteme giris yapilarak beyannamelerin bildirilmesi,
Beyannamelerin bildirildigine dair belgelerin Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesi.

VVYVYVVVYVYYVYY




Internet Vergi Dairesi sisteminden BDP
(Beyanname Diizenleme Programi) indirilmesi

A

TDMS sistemi iizerinden Kurum Mizani
Raporunun Alinmast

A

Alman Rapora ait beyannamelerin
diizenlenmesi

A

BDP (Beyanname Diizenleme Programi) girig
yapilmasi

BDP (Beyanname Diizenleme Programi) KDV
Beyannamesinin girisi yapilmasi

BDP (Beyanname Diizenleme

Programi) Damga Vergisine ait
Bayannamenin girisinin Yapilmasi

Beyannamelerin paket olusturulmasi

A

Internet Vergi Dairesi iizerinden sisteme giris
yapilarak beyannamelerin bildirilmesi.

/ Beyannamelerin
( bildirildigine dair
| Giden Evrak | s Akis Semasi -« belgelerin Strateji

Gelistirme Baskanligina
gonderilmesi.




BIRIM: SAGLIK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU

DAIRE BASKANLIGI (ALT BIRiM): IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

FONKSIYON (HiZMET): Saglik hizmetlerinin iicret tarifelerinin islemleri.

VYV v

YV VV V

A7

SUREC KODU: ICK.052

IS SURECI: Saghk hizmetlerinin iicret tarifelerinin islemleri

Daire Bagkanliklarina ve Bakanligimiz Merkez Birimlerine iicret tarifelerinin glincellenmesi i¢in
resmi yazi ile gonderilmesi,

Daire Bagkanliklarindan ve Bakanligimiz Merkez Birimlerinden gelen iicret tablolarin alinmast,
Gelen ticret tarifelerine iligskin cetvel ve tablolarin tam ve dogru olup olmadiginin Biitge Memuru
tarafindan incelenmesi,

Hata veya Eksiklik olup olmadiginin incelenmesi,

Ucret Tarifelerinin Makam Onayina Sunulmast,

Ucret Tarifesinin duyurusu igin {ist yaz1 yazilmasi ve imzalanmast,

Yazinn il Saglik Miidiirliiklerine, Defterdarlik Muhasebe Miidiirliiklerine ve Defterdarlik Saglik
Kurumlar1 Saymanlik Miidiirliiklerine génderilmesi,

Yazinin Saglhk Bakanlig: Internet sayfasinda yayimlanmas.




Belge Bedelleri

Daire Bagkanliklarina ve Bakanligimiz Merkez
Birimlerine Ucret tarifelerinin glincellenmesi igin resmi
yazi ile génderilmesi

A

Daire Baskanliklarindan ve Bakanligimiz Merkez
Birimlerinden gelen Ucret tarifelerine iliskin cetvel ve
tablolarin alinmasi

A

Gelen (cret tarifelerine iligkin cetvel ve tablolarin tam
ve dogru olup olmadiginin Butce Memuru tarafindan
incelenmesi

Hata veya eksiklik var mi?

i-GM

iigili Daire Bagkanliklarina génderilmek (izere hata ve I-DB

eksikliklerin duizeltiimesi icin yazi yazilmasi

Ucret Tarifelerinin Makam Onayina Sunulmasi

i-GM

A

Ucret Tarifesinin duyurusu igin {st yazi yazilmasi ve
imzalanmasi

A

Yazinin Saglik
Bakanligi internet
sayfasinda
yayinlanmasi

Yazinin il Saglik Mudurliklerine, Defterdarlik
Muhasebe Miuddirltiklerine ve Defterdarlik Saglk
Kurumlari Saymanhk Midurltklerine génderilmesi
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