Idare ve Koordinasyon Birimi

Evrak Takibi

1. idari Hizmetler iletisim ve Y&netim Daire Baskanligi, Daire Baskanliginin gérev alania
iliskin yaziy1 sistem tizerinden gonderir ve elden verir.

2. Yaz1 EBYS iizerinden Daire Bagkanina gelir, Daire Baskani gelen yazinin igerigini
degerlendirir.

3. Daire Baskanhig: ile ilgili mi? Evet ise; yaziy1 ilgiliye/birime havale etmek iizere IKB
sorumlusuna iletir.

4. Daire Bagkanligi ile ilgili mi? Hayir ise elden ve sistem iizerinden iade eder.

5. Birim personeli gelen yazinin kaydini diizenler, ilgiliye sistem tizerinden veya elden teslim
eder.

6. Gelen yazida belirtilen islemin sonug¢landirilip sonuglandirilmadigini ¢alisma sayfasindan
takip eder.

Bimer/E-posta/SBN CIMER SABiM’den Gelen Sorulara Cevap Verilmesi

1. iISM/Resmi ve Ozel Kurum, Kuruluslar/ Vatandaslar tarafindan Saglik Tesislerinde
Yasanilan Sorunlara/Tereddiitlere Ait Bimer/E-posta/SBN vb. Bagvurular gelir.

2. Daire Baskan1 Bimer/Eposta/ inceler birim personeline iletir.

3. Birim personeli takibe alir, mevzuat taramasi yapar, Gorev alani i¢cinde mi? Evet ise,
Saglik isletmelerinde yasanilan sorunlara yonelik tereddiitlere ait Bimer/Eposta/cevap
verilir. Hayir ise; iade edilir.

Daire Baskanhgimin Faaliyet Raporlarimn Hazirlamak

1. Strateji Gelistirme Bagkanligi Haftalik/ Altt Aylik/ Yillik Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasini talep eder.

2. Daire Baskan1 Haftalik/ Alti1 Aylik/ Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi talimatini
VErir.

3. Koordinasyon Birimi, birim sorumlulart ile koordineli olarak faaliyet raporlarini
hazirlayarak gonderir.

4. Daire Bagkani faaliyet raporlarini kontrol eder. Talebin yapildigi Daire Bagkanligina
gonderir.

Web Sayfasinin Giincellenmesi
1. Daire Bagkan1 web sayfasinin giincellenmesi igin talimat verir.

2. Birim Personeli mevzuatlari, duyurulari, kurum i¢i ve disi paydaslarimizin WEB
sayfalarini kontrol eder. Yaymlanmasi gerekenler i¢in Daire Bagkanini bilgilendirir.

3. Daire Bagkani yayinlanacak bilgileri degerlendirir.

4. Uygunsa birim personeli Daire Bagkanligimmin web sayfasinda yaymlar, Bakanlik Ana
Sayfada yayimlanacaklar i¢in onaya gonderir.

5. Bakanligin KHGM web sayfasinda yayinlar.

Faturalandirma ve Fiyatlandirma Birimi

Faturalandirma ve Fiyatlandirma Birimi Islemleri (Genel ve Ozel Saghk

Sigortasi/SUT/Kamu Saghk Hizmetleri Fiyat Tarifesi Uygulamalari)

1. 11 Saglik Miidiirliigiinden gelen Sosyal Giivenlik Uygulamalar ile ilgili goriis talebini
birime iletir.
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

. Birim personeli yaziyr kaydeder ve takibe alir, yazinin igerigini degerlendirir. Arsiv

bilgilerine bakar.

Talebe cevap verebiliyor mu? Evet ise; talebe yonelik cevap yazisini hazirlar ve Daire
Baskanina iletir.

Daire Baskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.

Genel Miidiir Yardimcis1 imzalar.

Gerektiginde WEB sayfasinda duyurusu yapilir.

[HIYDB/ Evrak Birimi yaziy ilgili ISM ve tiim ISM’lere iletir.

Talebe cevap verilebiliyor mu? Hayir ise; Birim personeli talebi i¢ceren konuya yonelik
yazi hazirlar ve Daire Bagkanina iletir.

Daire Bagkani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir. Genel Midiir Yardimcisi
imzalar.

Konu Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigii’ne iletilir.

Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigii goriis bildiren yaziy1 hazirlar ve iletir.

Birim personeli gelen goriis yazisini degerlendirir, arsivler, yazi hazirlar ve Daire
Baskanina iletir.

Daire Baskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.

Genel Miidiir Yardimcis1 imzalar.

Gerektiginde WEB Sayfasinda duyurusu yapilir.

Yaz Ilgili ISM ve tiim ISM” lere iletir.

Saghk Isletmelerinde Uygulama Birligi Saglanmasi1 Icin Hazirlanan Algoritma

Calismalan

1.

Genel Midiir ve/veya Genel Miidiir Yardimcist gerekli gordiigii saglik hizmetlerinin
Algoritmalarin yapilmasini talep eder.

Il Saglik Miidiirliikleri Resmi Kurum ve Kuruluslar ve Vatandaslar tarafindan saglik
isletmelerinde yasanilan sorunlara yonelik tereddiitlere ait resmi yazi ile gelen sorunlar i¢in
talep edilir.

Daire Bagskani inceler ve iletir.

Birim personeli siirecleri degerlendirir, Mevzuat taramasi yapilir ve VISIO Programi
hazirlanir, Daire Bagkanina iletilir.

Saglik Isletmelerinde yasanilan sorunlara yonelik tereddiitleri giderecek Algoritma web’de
yayinlanir.

Banka Sandig1 Vakiflari ile Sozlesme Yapilmasi

1.
2.

Banka sandig1 vakiflari tarafindan Banka Sandig1 Vakiflari s6zlesme talepleri iletir.

Daire Baskani yaziy1 inceler, imzalar / Genel Miidiir Yardimcisina iletir, Genel Miidiir
Yardimecist inceler iletir.

Birim Personeli yaziy1 kaydeder takibe alir. Yazinin igerigini degerlendirir, Mevzuat
taramasi yapilir, Goriis ihtiyact var m1? Evet ise; SHGM konu hakkinda goriisiinii olusturur
ve iletir. Banka Sandig1 Vakiflari sozlesme talepleri iletilir.

Gorlis alma ihtiyact var m1? Hayir ise; Birim personeli Banka Sandigi Vakiflari ile
sO0zlesme hazirlar ve Daire Baskanina iletir.
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Daire Bagskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.

Genel Miidiir Yardimcisi inceler Genel Miidiire iletir.

Genel Miidiir - Miistesar inceler imzalar.

WEB Sayfasinda duyurusu yapilir.

[HIYDB/ Evrak Birimi ilgili Banka Sandig1 Vakfina veya tiim ISM’lere iletir.

Banka Sandigi Vakiflar1 ile Yapilan So6zlesmenin Uygulanmasina Yonelik Goriis
Taleplerin Cevaplanmasi

1.

ISM Banka Sandig1 Vakiflari ile yapilan sézlesmenin uygulanmasina yonelik goriis talep
eder.

Daire Baskani yaziy1 inceler, imzalar / iletir.

Birim personeli yaziy1 kaydeder ve takibe alir. Yazinin igerigini degerlendirir mevzuat
taramasi yapilir. Goriis alma ihtiyact var mi? Evet ise; ilgili birim/birimlerle konu
hakkinda goriigiinii olusturur, Goriis almaya ihtiyact var mi1? Hayir ise; Talebe yonelik
cevap yazisini hazirlar ve Daire Baskanina iletir.

Daire Baskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir. Genel Miidiir Yardimcisi
inceler ve imzalar.

[HIYDB/Evrak Birimi yaziy: ilgili ISM’ye veya tiim ISM” lere iletir.

Mali Analiz Birimi
Aylik Finansal Risk ve Durum Raporlarim1 Hazirlamak

1.

5.
6.

Birim personeli Her aym 20’sinden sonra TDMS’den mali verileri alir.

2. Birim personeli verilerin konsolidasyonunu, analiz ve kontroliinii yapar.
3.
4. Daire Bagkani hazirlanan raporu degerlendirerek, varsa diizeltmeler ile birlikte basilmasi

Taslak raporlar1 hazirlar ve Daire Bagkanina elektronik olarak gonderir.

talimatin verir.
Birim personeli raporlar1 kitap haline getirir ve Daire Baskanina arz eder.
Daire Bagkani hazirlanan raporlari {ist yonetime arz eder.

Finansal Degerlendirme Calismalari

1.

&

Daire Baskani Finansal Degerlendirme yapilacak kurum, degerlendirme yer ve zamani
hakkinda mali analiz birimini talimatlandirir.

Birim personeli toplantiya davet yazisini hazirlar ve imzaya sunar. Toplanti salonu
organizasyonu yapar.

Daire Bagkani yaziy1 inceler, paraflar ve imzaya sunar.

Genel Midiir Yardimcisi yazisi inceler ve imzalar.

Birim personeli davet yazisinin ilgili kurum ve birimlere EBYS {izerinden ulagmasini
saglar, Verilerin konsolidasyonunu yapar, analiz eder. (TDMS, TSIM, MKYS IS ZEKASI,
ANALITIK BUTCE, ISCI SAYISI TESPIT SISTEMI, KDS) Finansal Degerlendirme
sunumunu hazirlar ve Daire Bagkanina arz eder.

Daire Bagkani sunumu inceler, varsa diizeltmelerle birlikte ¢ogaltilmak iizere birime
gonderir.

. Birim personeli sunumu kitapgik haline getirir ve katilimci sayis1 kadar ¢ogaltir. Daire

Baskani toplantiy1 gerceklestirir.



Hastane Birlesme ve Ayrilmasina Yonelik Finansal Degerlendirme

1.

Kamu Hastaneleri Genel Miidiirligii Saglik Hizmetleri Daire Baskanligindan gelen
Birlesmesi/ayrilmasi diisiiniilen hastanelerin finansal degerlendirmesini talep eder.

. Birim personeli talebi ilgili sistemlerden veri alarak degerlendirir. Hastanelerin finansal

durumlari ile ilgili bilgi notu olusturur ve Daire Baskanina arz eder.

Daire Bagkani Bilgi Notunu inceler ve varsa diizeltmeleri ile birlikte birim personeline
gonderir.

Birim personeli olusan goris ile ilgili varsa diizeltmelerle birlikte imzaya sunar.

Daire Bagkani inceler imzalar.

Yillik Karsilastirmah Risk Analizi

1.

Her mali yilbasinda bir dnceki yila ait hesaplarin kapanmasini1 miiteakip, sistemlerden bilgi
alir. (TDMS, TSIM, MKYS IS ZEKASI, ANALITIK BUTCE, ISCI SAYISI TESPIT
SISTEMI, KDS)

Birim personeli verilerin konsolidasyonunu, analiz ve kontroliinii yapar. Taslak raporlar
hazirlar ve Daire Baskanina elektronik olarak gonderir.

Daire Bagkani hazirlanan raporu degerlendirerek, varsa diizeltmeler ile birlikte basilmasi
talimatini iletir.

Birim personeli raporlari kitap haline getirir ve Daire Bagkanina arz eder.

Daire Baskani hazirlanan raporlari {ist yonetime arz eder.

Maliyet Analizi Birimi
Maliyet Analiz Yontemlerinin Belirlenmesi

1.

Daire Bagkan1 Saha Calismasinda uygulanacak yontemin belirlenmesi i¢in talimat verir.

2. Birim personeli Maliyet Muhasebesi tekniklerini gdzden gegirir.
3.
4. Birim personeli belirlenen yontemlere dair alternatifleri listeler ve sunum halinde Daire

Birim personeli Maliyet Muhasebesi ilkelerine uygun olan ¢aligsma teknigini belirler.

Baskanma iletir.

. Daire Bagkan1 yontemlerin yer aldig1 sunumu inceler ve uygun olan yontemi belirler.

Birim personeli saha calismasinda kullanilacak maliyet belirleme yontemini birimde
arsivler.

Pratik Yontemle Maliyet Analiz Cahismalari
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Birim personeli Maliyet Analizi Caligsmasi i¢in konu belirler.

Diger birim veya paydaglardan Maliyet Analizi Calismasi talep eder.

Birim personeli ¢alismada yer alacak personel planlamasini ve gérevlendirmesini yapar.
Calismanin yapilacagi saglik tesisini belirler ve yazi ekinde Daire Bagkanina iletir.

Daire Baskani yaziy1 inceler ve imzalar.

[HIYDB/ Evrak Birimi yazi1 ve eki evraki ilgili ISM’ye iletir.

ISM yaz1 ve eki evraki ilgili saglik tesisine iletir.

Saglik Tesisi gerekli ¢calismalari yaparak maliyet formlarini doldurur ve ist yazi ile Genel
Sekreterlige iletir.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Il Saglik Miidiirliigii yazi ve eki evraki Finansal Analiz ve Faturalandirma Daire
Bagkanligina iletir.

Birim Personeli Saglik Tesislerinden gelen verileri degerlendirir. Hatali verileri tespit eder.
Gelen tiim verileri konsolide eder. Uzmanlarla degerlendirme toplantis1 yapilir.

Birim personeli hizmetlerde kullanilan tibbi malzemelerin MKYS taramalarini, Is
Zekasindan Genel Uretim Gideri hesaplamas1 yapar.

Birim personeli tarafindan calisma yapilan saglik tesislerinin Genel Uretim Giderleri
hesaplanir.

Personel Giderleri i¢in Ek Odeme DB’den alinan veriler ve Baskanligimizca hesaplanan
maaslar hesaplamalara eklenir.

Sonug raporu yazi ekinde Daire Bagkanina iletilir.

Daire Bagkani yazi ve ekinde yer alan raporu inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.
Genel Miidiir Yardimcisi yazi ve ekinde yer alan raporu inceler ve iletir.

Genel Miidiir inceler ve imzalar.

[HIYDB/Evrak Birimi yaziyt SHGM’ ye ve konu ile ilgili diger paydaslara iletir.

Tibbi Malzeme ve ilac Birimi
Tibbi Malzeme Islemleri (Genel ve Ozel Saghk Sigortasy/SUT/Kamu Saghk Hizmetleri
Fiyat Tarifesi Uygulamalar)

1.
2.

10.

11.

12.
13.

ISM Sosyal Giivenlik Uygulamalari ile ilgili goriis talebini birime iletir.

Birim personeli yaziy1 kaydeder ve takibe alir, yazinin igerigini degerlendirir. Arsiv
bilgilerine bakar.

Talebe cevap verebiliyor mu? Evet ise; Talebe yonelik cevap yazisini hazirlar ve Daire
Baskanina iletir.

. Daire Bagkan1 inceler ve Genel Midiir Yardimcisina iletir, Genel Midiir Yardimcisi

imzalar.

Gerektiginde WEB sayfasinda duyurusu yapilir.

[HIYDB/Evrak Birimi ilgili il Saglik Miidiirliigiine ve tiim Il Saglik Miidiirliiklerine iletir.
Talebe cevap verebiliyor mu? Hayir ise; Birim Personeli talebi igeren konuya yonelik yazi
hazirlar ve Daire Bagkanina iletir. Daire Bagkani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina
iletir.

Genel Midiir Yardimcisi inceler imzalar.

[HIYDB/ Evrak Birimi yaziy1 SHGM’ ye iletir. SHGM Goriis bildiren yaziyr hazirlar ve
iletir.

Birim personeli gelen goriis yazisini degerlendirir, arsivler, yazi hazirlar ve Daire
Baskanina iletir.

Daire Bagkani inceler, Genel Miidiir Yardimcisina iletir, Genel Miidiir Yardimcist inceler
imzalar.

Gerektiginde WEB sayfasinda duyurusu yapilir.

[HIYDB/Evrak Birimi ilgili 11 Saghk Miidiirliigiine ve tiim Il Saghik Miidiirliiklerine
iletilir.



Tibbi Malzemelere Yonelik Fiyatlandirma Calismalari

1.

[HIYDB/Evrak Birimi tarafindan Fiyatlandirilacak/Fiyat1 revize edilecek tibbi malzeme
talebi gelir.
Daire Bagkani inceler ve birim personeline iletir.

3. Birim personeli konu tizerinde kimlerin galisacagini belirler, gorevlendirme yapar.

4. Birim personeli alinan verilerle veri havuzu olusturur ve karsilastirmali fiyatlandirma
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

raporunu hazirlar. (HBYS/TDMS/TSIM/CKYS/MKYS v.b.)

Birim personeli hazirlanan raporu yazi ekinde Daire Baskanina iletir.

Daire Baskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.

Genel Miidiir yardimcist inceler ve Genel Miidiire iletir.

Genel Miidiir inceler ve imzalar.

Revize edilecek mi? Evet ise; IHIYDB/Evrak Birimi yazi ve eki evraki SHGM ye iletir.
SHGM konu hakkinda goriistinii olusturur ve iletir.

Birim personeli gorils yazisini ve eki evraki ISM’ye iletmek iizere yazi hazirlar ve Daire
Baskanina iletir,

Daire Baskani inceler ve Genel Miidiir Yardimcisina iletir.

Genel Miidiir Yardimeist inceler ve imzalar.

[HIYDB/Evrak Birimi yaziyr Il Saglik Miidiirliigiine génderir.

Revize edilecek mi? Hayir ise; IHIYDB/Evrak Birimi yaz1 ve eki evraki ilgili ISM’ye
iletir.

ISM yapilacak ¢alismaya esas olacak verileri génderir.

Tibbi Malzeme Kullamminda Uygulama Birligi Saglanmasi i¢cin Hazirlanan Algoritma

Calhismalan

1.

Genel Miidiir ve Genel Midir Yardimcis1 gerekli Gordiigii Saglik Hizmetlerinin
Algoritmalarin Yapilmasini Talep Eder.

Il Saglik Miidiirliikleri, Resmi Kurum ve Kuruluslari, Vatandaslardan gelen saglk
isletmelerinde yasanilan sorunlara yonelik tereddiitler ait resmi yazi ile gelen sorunlari
Daire Baskani inceler ve iletir.

Birim personeli siirecleri degerlendirir, Mevzuat taramasi yapilir, VISIO programi
hazirlanir.

Daire Bagkani inceler saglik isletmelerinde yasanilan sorunlara yonelik tereddiitleri
giderecek algoritma WEB’de yayinlanir.



