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Hazirlama Tarihi 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

Tanimlama: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Daire Baskanliginin

Stre¢ No.: 1.7 Yapilanmasi

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Daire Bagkanlig

idari Hizmetler ve lletisim Yénetimi Daire
Bagkanhgi
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KAMU HASTANELERi GENEL MUDURLUGU

Genel Evrak
Yonetimi Birimi
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Destek Hizmetleri
Yonetimi Birimi
1.7.2

Mutemetlik islemleri
Birimi 1.7.3

Tahakkuk islemleri
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Genel Evrak Yonetimi Birimi

Tanimlama: Gelen Evrak Siireci ile ilgili

Hazirlayan :idari Hizmetler ve iletisim Ydnetimi Daire

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Sire¢ No: 1.7.1.1 Islemler Baskanhgi
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Genel Evrak Yonetimi Birimi
Sire¢g No: 1.7.1.2

Tanimlama: Giden Evrak Siireci ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sire¢No: 1.7.2.1

Tanimlama: izin Belgesi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Baskanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yénetimi Birimi Tanimlama: ligili Makam Yazilari (Calisma Belgesi) ile Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi o
N P L Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
StregNo: 1.7.2.2 llgili Islemler Baskanhgi
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Stre¢No: 1.7.2.3

Tanimlama: Dogum Yardimi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletigim Yénetimi Dairesi Bagkanhgi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
StiregNo: 1.7.24

Tanimlama: Genel Miidiirliik Iginden ve Disindan Gelen Yazilar
ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve Iletisim Yénetimi Dairesi
Baskanhgi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sure¢ No: 1.7.2.5

Tanimlama: Arsivleme ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sire¢No: 1.7.2.6

Tanimlama: Nakil ve Gérevlendirme ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sire¢No: 1.7.2.7

Tanimlama: Yonetim Hizmetleri Gengl M(J_di]rl[jgi]nden Gelen Kurum igi ve Kurum Disi
Atama ve Gorevlendirme Yazilari ile llgili Islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi
Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sire¢No: 1.7.2.8

Tanimlama: Personel Kimlik Karti ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Baskanlig Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi

Tanimlama: KHGMDB’ dan Gelen Evraklarin, Genel Mudurlik Argivine Aktariimasi
ve Kontrol Edilmesi ve Saglik Bakanhidi Kurum Arsivine Teslim islemleri

Hazirlayan: idari Hizmetler ve lletisim Yéntemi Dairesi Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
StregNo: 1.7.2.10

Tanimlama: GM, GMY ve DB ‘larinin E imza ile llgili

islem Siirecler:

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Yardimcisi
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inceler, paraflar
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Gelen talebi inceler
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E imza suresi biten ya
da goreve yeni baglayan
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TUBITAK

yapar.
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alnir.
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Sire¢No: 1.7.2.11 Tanimlama: EBYS’de Birim Tanimlamaya iliskin islem Siireci Baskanhgi Onaylama Tarihi:
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi

Tanimlama: EBYS’de Kisileri Birimler Arasi Aktarmaya

Hazirlayan : idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi
Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

Sure¢No: 1.7.2.12 lligkin Islem Sireci
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Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi
Sire¢ No:1.7.2.13

Tanimlama: EBYS’de Yaganan Sorunlara iligkin iglem
Sureci

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi
Baskanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

S
=1
T
:§
]
c
(7]
O
L
e R
T2
=)
= E
T2
c®©
Q >
O
c
L]
<
un
©
[=2]
(V]
=
©
[a]
EBYS Yetkilisi
S
>
= EBYS yetklisi talebi
[ gerceklestirir ilgili kisiye e »
E mail araciligiyla iletir. @u
1.7.2.13.3 -
A
Saglik Bilgi Sistemleri GM Talepte Bulunan Kisi/DB
S
1]
et N o . Kisiler ya da Daire Bagkani
=
© SadlK B..'lg.'. S_!s_t__emlen_ EBYS'de yasadig: sorunlar
Genel Mudurlugi talebi O . .
'r_u inceler, EBYS yetkilisine ile ilgili talebini Yazihm Siire¢ Sonu
L ’ iletir Destek Programi
% : araciligiyla iletir.
bl
o 1.7.213.2 - 1.7.2131 -




Stre¢No :1.7.2.14

Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi

Tanimlama: BIMER,SBN,SABIM,WEB,Bilgi Edinme Basvuru is ve
islemleri

Hazirlayan : idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi

Hazirlama Tarihi: 10.06.2015

Onaylama Tarihi:
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Mutemetlik islemleri Birimi
Sire¢ No.: 1.7.3.1

Tanimlama: Maas Odemeri ile ilgili islemler

Hazirlayan : idari Hizmetler ve iletisim Yonetimi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

Genel Mudir

Harcama Yetkilisi

Dokiimanlari imzalar
ve ilgiliye génderir.
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Yardimcisi

Daire Baskani

Gergeklestirme
Gorevlisi

Dokiimanlari inceler ve
HY’ye sunar.
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Memur

Maliye Bakanliginin
sistemine maasla ilgili
her turli bilgi giriglerini

yapar.
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gerekli dokiimanlari
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Teslim tutanagi
hazirlanir ve
saymanliga gonderilir.

1.7.31.5 -

ey

Diger Taraflar

A

Saymanhk

Gelen dokiimanlara
binaen kurumun banka
hesabina para
gonderir.

1.7.3.1.6 -

Siire¢ Sonu




Mutemetlik islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.3.2

Tanimlama: Ek Odeme ile llgili Islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

S
=1
©
:§
]
c
()]
O
o Harcama Yetkilisi
S =
[ ¥
=S O
S € Dokiimanlari imzalar
o -E ve ilgiliye génderir.
S
c ®
Q >
© 1.7.3.2.3 -
A
Gergeklestirme
c Gorevlisi
]
-
z‘ Dokiimanlari imzalar
[+2] ve HY’ye sunar.
(]
=
(]
[a] 1.7.3.2.2 -
N
MiB MiB
o S Sistemden ek 6demeyi
=] saglayacak gerekli Teslim tutanagi
€ - — o| dokimanlari hazirlar, e veg
2 CKYS’ ek 6deme birim sorumlusu saymanliga génderilir.
2 \__ bordroleri imzalar ve GG'ye
I sunar.
1.7.3.21 1.7.3.24 -
A 4
E Saymanlik
=
E Gelen dokiimanlara
© binaen kurumun banka [ -
': hesabina para Sureg Sonu
>gJD gonderilir.
e 1.7.3.25 -




Mutemetlik islemleri Birimi
Sureg No: 1.7.3.3

Tanimlama: Stajer Ogrenci Maaslari ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi:

Genel Mudiir

Genel Mudur
Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Dokiimanlari imzalar

ve ilgiliye génderir.

1.7.33.4 -

A

Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi

Dokiimanlari imzalar.

1.7.33.3 -

MiB

Sistem ¢iktis| imzaya

-

A

Memur

sunulur.

1.7.33.2 -

Teslim tutanagi

)

hazirlanir ve
saymanliga gonderilir.

1.7.3.3.5 -

> Siire¢ Sonu

Ogrenci

Bagvuruyu yapan kisi
bilgi ve belgeleri getirir.

1.7.3.31

™

Diger Taraflar




Mutemetlik islemleri Birimi

Sure¢ No: 1.7.3.4

Tanimlama: Yurt Digi Maas ile Ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yoénetimi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

S
3
O
s
I
c
)]
(G
a
9 Harcama Yetkilisi
£
T
S
g Dokiimanlari imzalar ve
S ilgiliye génderir.
S giliye g
O
=}
= 1.7.345 -
g
S A
(G
Gergeklestirme
Gorevlisi
c
(0]
g Dokimanlari imzalar.
o
()]
=
© 1.7.3.4.4 -
o
A
MiB n
miB MiB
b "
=] Odemeye ait belgeler Teslim tutanagi
1 Yurt disi .uygulama diizenler. hazirlanir ve
§ program girisi yapilir. saymanliga génderilir.
1.7.3.4.2 - 1.7.3.43 - 1.7.3.4.6 -
ASHYDSBDB .
S
© -
= Yurt digi igin alinan
o Makam onayini Siireg Sonu
= iletir.
S
()
00 1.7.3.4.1 -
(a]




Mutemetlik islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.3.5

Tanimlama: Yurt Digi Egitim Maasi ile llgili Islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Genel Mudiir

Genel Mudur Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Dokiimanlari imzalar

ve ilgiliye génderir.

A

Gergeklestirme

- Gorevlisi

c

(0]
=

g Dokiimanlari imzalar.

o HY’ye gonderir.

()]

=

©

a 1.7.3.5.5 -

miB '
miB miB miB

- Onaya istinaden kefalet sendi

=} dlzenlenir. Egitim Birimine Alinan bilgi ve belgeler * . Teslim tutanagi
£ gonderilr. ligil kisi gbrevine istinaden gerekli viriler "Odeme‘belgfelelrll hazirlanir veg
[7) baslar. Banka bilgileri ve Jen gerekli duizenlenir ve iletilir. nant .
E Bl - N sisteme girilir. saymanliga génderilir.

baslayis yazisini génderir.
1.7.3.5.2 - 1.7.3.53 - 1.7.3.54 - 1.7.3.5.7 -

- Personel

[}

&= Y

©

S

£ Makam onayi alinmis yurt

— disi talebi iletir. Siire¢ Sonu
(]

b0

[a]

1.7.3.51 -




Mutemetlik islemleri Birimi
Sureg No: 1.7.3.6

Tanimlama: Ozliikle Alakali Terfi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

S
3
©
:§
©
c
(7]
(U]
S
= I
T n
S5 O
2 E
T
2o
o >
O
c
(]
-
un
5]
[~2]
(V]
=
©
o
miB
S
> .
E Yapilan giincellemeye .
o N . gore almasi gereken 4}( Sureg Sonu
s KBS giincellemesi maas! hesaplar.
yapilir
1.7.3.6.2 -
E KHGM Evrak Birimi
‘" Kisinin terfi ettigini
] gosteren evrag
= Yonetim Hizmetleri
i Genel Muddrligi
() . :
>b0 goénderir.
e 1.7.3.6.1




Mutemetlik islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.3.7

Tanimlama: Aile, Dogum ve Cocuk Yardimi ile ilgili islemler

Hazirlayan:idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 05..04.2018

S
=1
T
:§
]
c
(7]
O
- Harcama Yetkilisi
= -
=
H= ") . 0
E £ Dokimanlari imzalar
-3 ve ilgiliye génderir.
U =
c®
Q >
O 1.7.3.7.4 -
A
Gergeklestirme
z Gorevlisi
(L]
-
3‘ Dokiimanlari inceler ve
o0 HY’ye sunar.
(V]
=
1]
(=) 1.7.3.7.3 -
A
A
miB MiB
S
g Dokiimanlari KBS’den iigili evraklar
alir. Sorumlu inceler. P -
Q , Saymanlhga gonderilir.
GG'ye sunar.
s KBS
A
1.7.3.7.2 - 1.7.3.7.5 -
A
- Personel Saymanhk
L
‘E Gelen dokiimanlara
S . .
binaen personelin -
© R
- Talebini iletir. s ey Siire¢ Sonu |
° gonderir.
b0
o 1.7.3.7.1 - 1.7.3.7.6 -




Mutemetlik islemleri Birimi
Slire¢ No: 1.7.3.8

Tanimlama: Personel Giyecek Yardimi ile ilgili Islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanhg)

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

S
=1
T
:§
]
c
(7]
O
S Harcama Yetkilisi
T2
=)
E g Dokiimanlari imzalar
] -E ve ilgiliye génderir.
c®©
Q >
O
1.7.3.84 -
4
Gergeklestirme
c Gérevlisi
(]
-
un
3] Dokiimanlari inceler ve
o HY’ye sunar.
£
©
o 1.7.3.8.3 -
4
A 4
MmiB MiB
S
=] Genelgedeki listelere
g
£ uygun tablolar KBS Saymanlhiga génderilir.
g den olusturur.
1.7.3.8.2 - 1.7.3.8.5 -
4
4
e Maliye Bakanhgi Saymanlik
o Giyecek yardimi ile ilgili
‘G genelgeyi Gelen dokiimanlara
- diizenler.Genelgeye binaen personelin [ o \
|'_° gore hangi personelin banka hesabina parayi | Sire¢ Sonu |
- ne kadar yardim gonderir.
g,b alacagini belirler.
bl
o 1.7.3.8.1 - 1.7.3.8.6 -




Mutemetlik islemleri Birimi

Tanimlama: Kuruma Bagli Calisan Personelin Maasg icrasina

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Sure¢ No: 1.7.3.9 Yonelik Islemler Baskanhg

S

=1
©

:§

©

c

(V]

O

S

= -

T2

H= %]

= E

TP

c®©

Q >

O

c

L]

-

un

5]

=]

(V]

=

]

[a]

MiB MiB miB

= Personelin icrasinin

2 hangi aydan itibaren - ;

E kesginle i ile ilgili v Icrasi bitince Fek belgesini kontrol
(7] bilgiler s?stgeme ggi;rer _— personelden icraya eder ve maastaki icra Siire¢ Sonu
= Son durumu ilgili icra. dair fek belgesi ister. kesintisini sonlandirir.

dairesine bildirir.
1.7.3.9.2 1.7.3.9.3 - 1.7.3.9.5 -
A A
- A

E Icra Daireleri Personel

=

(0] .

E Icrasi olan personelin

- bildirimini KHGM’'ne Fek belgesi hazirlar ve

E yapar. KHGM'ne getirir.

b0

[a]

1.7.3.9.1 -

1.7.3.94 -




Mutemetlik islemleri Birimi
Siire¢ No: 1.7.3.10

Tanimlama: Yurt Disi Yolluklari ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi
Baskanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Genel Mudiir

Genel Mudiir Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Dokimanlari imzalar.

1.7.3.10.5 -

y

Gergeklestirme

c Gorevlisi
@
W
1] Dokiimanlari inceler ve
] HY’ye sunar.
[]
=
1]
[a] 1.7.3.10.4 -
4
A
MiB MiB MiB
= H . =
= Personelin - . Teslim tutanag
£ bagvurusunu Kisi adina 6deme hazirlanir ve
(7] degerlendirir. Sisteme belgesi diizenler. saymanliga génderilir.
b girer.
1.7.3.10.2 - 1.7.3.10.3 - 1.7.3.10.6 -
4
v
Saymanlk
S
© Personel
"'"u Gelen dokiimanlara .
E binaen kurumun banka > Siire¢ Sonu
- Personel belgeleri ile hesapma para
qh) bagvurur. gonderir.
b0
(a] 1.7.3.10.7 -

1.7.3.10.1 -




Mutemetlik islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.3.11

Tanimlama: Maas Farklarinin Odenmesi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

1.7.3.111 -

1.7.3.11.2 -

S
=}
©
E=]
=
©
c
(]
O
a
Q
£
©
E Harcama Yetkilisi
>
S
%
3 Dokiimanlari imzalar.
2 e Bl
o 1.7.3.11.4
o .
Gergeklestirme

c Gorevlisi
(]
=
g‘ Dokiimanlari inceler ve
=] HY’ye sunar.
(]
=
©
o 1.7.3.11.3 -

A

MiB MiB MiB
= . .
£ nesapla,gerekl verier S EoNdRT e dokimaniar ahr ve
o . i " o — U
L elde edilince sisteme Ohazwlar peliBolden teslim tutanag! ile Siire¢ Sonu
q deme emri olugturur. RN

2 girer. saymanliga iletir.

1.7.3.11.5 -

Diger Taraflar




Mutemetlik islemleri Birimi
Sireg¢ No: 1.7.3.12

Tanimlama: Ek Odeme Farklarinin Odenmesi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanhgi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Genel Mudiir

Genel Mudiir Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Dokiimanlari imzalar.

1.7.3.12.4 -

A

Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi

Dokiimanlari inceler ve
HY’ye sunar.

1.7.3.12.3 -

A

Memur

Ek 6deme farklarini
hesaplar, gerekli veriler
elde edilince sisteme
girer.

1.7.3.121 -

MiB

Gerekli dokiimanlari
hazirlar ve TDMS’den
Odeme emri olusturur.

1.7.3.12.2 -

Sistemden gerekli

dokiimanlari alir ve )

teslim tutanag ile
saymanliga iletir.

1.7.3.12.5 -

Siire¢ Sonu

Diger Taraflar




Mutemetlik islemleri Birimi
Sire¢ No: 1.7.3.13

Tanimlama: SGK ile Yapilan ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanhg)

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

S
p=}
T
g
©
=
(7]
O
S
S
T 2
3 O
= E
T
c
U >
O
c
©
=
un
©
[=2]
(]
=
©
o
miB
5
SGK sistemine Ayrilig/ ) m
5 Baslayis girilir. Sureg Sonu
=
1.7.3.13.2
A
Personel
S
L
© Genel Midurluge
S
© baslayan yada ayrilan
= personel bilgilerini DHYB
a yollar.
00
e 1.7.3.13.1 -




Tahakkuk islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.4.1

Tanimlama: Komisyon Odenegi ile ilgili Islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Y&netimi Dairesi Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

A7/ Akl -

S
=1
T
:§
]
c
(7]
O
o Harcama Yetkilisi
= -
T2
H= ")
E € Dokiimanlari imzalar
3 -§ ve ilgiliye génderir.
cCm©
Q >
o 1.7.4.15 -
A
Gergeklestirme
c Gorevlisi
(L]
-
un
(3] Dokiimanlari inceler ve
o HY’ye sunar.
£
1]
a 17414 -
A
4
TiB TiB TiB
s Birime getirilen - TDSM ‘lqen 6dgme Odeme emirleri 2 lsuret
= R R Gl v emri (:.1uzen|en|r. i haZJrlgr ve teslim .
() Al Sorumlu inceler. GG'ye tutanag ile Saymanliga
S ’ sunar. goénderilir.
1.7.41.2 - 1.7.4.13 - 1.7.4.1.6 -
A
A
o SBHHEDB Saymanhk -
(C
5 Gelen doki I / \
o elen doktimaniara Siire¢ Sonu |
© o binaen personelin
[ Talebini iletir. banka hesabina para
o . .
g“o gonderir. —
bl
o 1.7.4.1.7 -




Tahakkuk islemleri Birimi
Sure¢ No:1.7.4.2

Tanimlama: Yurtici ve Yurt Disi Goreve Giden Personelin Ugak Biletlerinin
Odenmesiile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi
Bagkanligi

Hazirlama Tarihi: 27.03.2018

Genel Mudiir

Genel Mudiir Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

imzalar ve iletir.

1.7.42.5 -

A

Harcama Yetkilisi

Iimzalar ve iletir.

17428 -

A

Harcama Yetkilisi

Imzalar ve iletir.

1.7.4.2.11 -

y

c Gergeklestirme Gergeklestirme Gergeklestirme
g Gérevlesi Gérevlesi Goérevlesi
un
[5:]
o Inceler ve iletir. Inceler ve iletir. Inceler ve iletir.
S
‘S
[a]
17424 - 1.7.4.2.7 - 1.7.4.2.10 -
A N 2
A
TiB TiB TiB TiB TiB
MY'S sistemi uzerinden
S . . i P, )
3 Personel listesi ve MYS sistemi iizerinden MYS sistemi iizerinden %r;?:n?g:;l ((5 :éi;t)) pailievaidhidden
€ onay kullanarak biletler onay belgesi hazirlanir — p| 6deme emri hazirlanir gelir. HY mahrint
(7] kontrol edilir tablosu o énderili o énderili lhazwllalnlr .One?ya basar. Teslim tutanagi
E olusturulur dosyalanir. AOIERE) EleiEilllfe AOIEREE) EleiEilllfe gOndeI’I|I.I'..(IS|ak imza duizenlenir ve iletir.
igin
1.7.4.2.2 - 1.7.4.2.3 - 1.7.4.2.6 - 1.7.4.2.9 - 1.7.4.2.12 -
] |
Seyahat Acent:
= eyahat Acentasi Saymanlik
%
E Personelin ugak
- blletlerlpl KHGM ye Bl vEReT Siire(; Sonu
- iletir.
&
bl
o

17421 -

1.7.42.13 -




Tahakkuk islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.4.3

Tanimlama: Yurt i¢i Gegici Gérev Yollugu ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Y&netimi Dairesi Baskanligi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Genel Mudiir

Genel Mudir Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Imzalar ve iletir.

1.7.435 -

Harcama Yetkilisi

imzalar ve iletir.

1.7.43.10 -

y

Harcama Yetkilisi

Imzalar ve iletir.

1.7.43.13 -

A

Gergeklestirme

Gergeklestirme

Gergeklestirme

c Gorevlesi Gérevlesi Gorevlesi

(4]
-

n .

© 0 - i _— Inceler ve iletir.

o0 Inceler ve iletir. Inceler ve iletir.

£

©

e 17434 - 17439 - 1.7.43.12 -

A A A
4 vw
TiB TiB TiB TiB TiB TiB

— MYS iizerinden kisilerin Evraklarin onaydan gelmesi MYS sistemi iizerind “/!)Yngysset?gz;?(z;re:zz‘te)n

E Personel makam onay! TC ve IBAN ile ilgili personele e devlet VIYS sistemi Uizerinden el i (B el Miihriinii basar, teslim
£ alinir kontrp! edilir ve. numarastyla giris Gzerinden yolluk bildirimi ddeme emri hazirlanir ERIERT O tutanag ile iletir.
7] MYS ‘ye girig yapilir. T @Il doldurtulur. Personel .Onaya gonderilir. o y

E yapulir. ne fetilir. evraklar tekrar génderir. gJeumelailin

1.7.43.2 - 1.7.433 - 17436 - 17.4.3.8 - 1.7.43.11 - 1.7.43.14 -
A A
' 4
Personel Personel

P Saymanlk

S

= Personel E devlet

g Makam onayi ile birlikte lizerinden yolluk

i birime muracaat eder. bildirimi doldurur. Odemeyi yapar. ——»| Siire¢ Sonu

S

280 - 17.43.7 -

o 17431 1.7.4.3.15 -




Tahakkuk islemleri Birimi
Sure¢ No: 1.7.4.4

Tanimlama: Hazine Hissesi Odeme Payinin Odenmesi ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yonetimi Dairesi Baskanligi | Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Genel Mudiir

Genel Mudir
Yardimcisi

Harcama Yetkilisi

Dokiimanlari imzalar ve
ilgiliye gonderir.

1.7.443 -

A

Daire Bagkani

Gergeklestirme Gorevlisi

Dokiimanlari inceler ve
HY’ye sunar.

1.7.4.4.2 -

A

Memur

4

TiB

TiB

TDSM 'den Genel MudurlGgun
B merkez ve hazine payi raporu
alinir. Ay segilir 6deme
evraklar diizenlenir. Odeme
emri belgesi ile onaya sunar.

o ) 1.7.4.4.1 -

Odeme emirleri 2 suret
hazirlar ve teslim
tutanag ile Saymanliga
gonderilir.

1.7.4.4.4 -

.w

Diger Taraflar

A

Saymanhk

Gelen dokiimanlara ——p
binaen personelin banka
hesabina para gonderir.

1.7.44.5 -

'\Sﬁreg Sonu |




Tahakkuk islemleri Birimi
Sureg No: 1.7.4.5

Tanimlama: KDV ve Muhtasar Beyannameleri ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Y&netimi Dairesi Baskanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

S
=1
T
:§
]
c
(7]
O
as Harcama Yetkilisi
T3
H= ")
E g Dokiimanlari imzalar ve
E T ilgiliye génderir.
(T
Q >
O
1.7.45.4 -
z Gergeklestirme Gorevlisi
(L]
-
un
(3] Dokiimanlari inceler ve
o HY’ye sunar.
£
1]
a 1.7.453 -
A
TiB TiB L
‘5 TDSM 'den mali raporlar Sistemden KDV ve Muhtasar HY ilgili evtaklari gonderir.
£ alinir. Mizan kontrol edilir. Beyannameleri hazirlanir Odeme Gl 2 Suie
o E Beyanname sistemine parafa sunulur ve Ust yazi ile IEFATET VO i) (VI EIRE]
s girilr. E Beyanname iletilir. ile Saymanliga génderilir.
1.7.45.1 - 1.7.45.2 - 1.7.455 -
E Saymanhk
(C
=
o
(] Gelen dokiimanlara binaen "
- personelin banka hesabina Siire¢ Sonu
3 para gonderir. \
b0
3 -
1.7.45.6 -




Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi

Tanimlama: Tasinirlari Teslim Alma Siireci ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Siire¢ No: 1.7.5.1 Baskanligi
S
b=}
T
:§
o
c
(7}
(L)
S
H=
=
=)
=E
TP
c ®
Q >
O
c
]
=
wn
(1]
<]
Q
-
©
(=]
TKKYB TKKYB TKKYB
e
E <>
o F»?é“n?lﬁm“?uyé"niﬁf’n“ I -—_— SALSSER Tl S e
} isinin kesilir. Komisyon o —
gelmesi. Depoya IFEaftn LIt (el > 3 niisha olarak TPSDB
) lyelerine iletir. o
alinmasi. iletir.
1.7.51.2 - 17513 - 1.7.5.15 -
A
A \ 4
e TPSDB Komisyon Uyeleri TPSDB
=
®
Komisyon uyeleri My m
- Tasinirlarin satin A N ligili evraklar Siirec Sonu
|L° allndlgr;na dlair belgeler Taslnlrirliearl‘r;rF@Iennl saymanliga iletilir. s
- azirlanir. .
(]
200
[a] A - 1.7.5.1.4 - 1.7.5.1.6 -




Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi

Tanimlama: Tasinirlar icin Talep Karsilama Siireci ile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Diger Taraflar

TPSDB

Tasinir istek belgesi
hazirlanir.

17521 -

ligili evraklar teslim
alnir.

17524

Siure¢ No: 1.7.5.2 Baskanligi
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Tuketim Malzemesi +
S
s TKKYB TKKYB TKKYB
E T istek belgesi geli
o asinir |stg elgesi gelir. Demirbas ise zimmet Tiiketime yonelik taginirlar
2 Genel blitge ve doner Demirbas mi/ fisi dlizenlenir. (2 igin Taginir islem Fisi kesilir.
sermayeden alinan Tiiketime yonelik Demirbas—»| ntisha) imza (2niisha) imza karsiliginda
malzemelerin stok meveut malzeme mi? karsiliginda ilgili birime ilgili birime(1niisha) iletilir.
durumu kontrol edilir. (1 nusha) iletilir. '
1.7.5.2.2 - 1.7.5.2.3 - 1.7.5.2.5 -
A
TPSBD TPSBD

ligili evraklar teslim
ahnir.

1.7.5.2.6 -

Siire¢ Sonu




Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi

Tanimlama: ilag ve Tibbi Cihazlara iliskin Devirlere iliskin islem

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yonetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Sureg¢ No: 1.7.5.3 Sireci Baskanligi
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TKKYB TKKYB TKKYB UGS
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E
Tasinirlarin satin 9 MKYS’den tasinir giris ligili hastaneye ait gikis ligili belgeleri teslim -
g v i i >
E alindigina dair belgeler islem fisi kesilir. P TIF'leri kesilir. Imzalar alr. Sureg Sonu
teslim alinir. TPSDB iletir. ve iletir.
1.7.5.3.2 - 17533 - 1.7.5.3.5 - Lr&8y -
4
A
o TPSDB TPSDB HASTANE
© P
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® be'QESig rr?uayene Tasinir Islem Fisini ligili hastane giris ve
a S teslim alir. Odeme el Surec Sonu
"_“ Eiz::lak“olr\?elzsggc;: emrini diizenler. Iigili gikis TIF'lerini imzalar ¢
CILJ onaylnln%azwlar iletir. S2vinanicalocnden ve fletir
280 :- :- 4
() 1.7.53.1 1.7.53.4 1.7.53.6




Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi

Tanimlama: Yil Sonu Terkin ve Tasinir Sayim

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018

Sure¢ No: 1.7.5.4 islemleri Siireci Bagkanligi
Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisi
S
ig Tasinir mal/ inceler, imzalar
3 malzemelerin sayimina ve iletir.
E yonelik sayim kurulunun
—_ olusturulmasi talimatini
] S
c iletir.
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=} Taginir gikis islemi Tasinir giris |§Ierlnller| ] Sayim Komisyonu
E Tuketime yonelik i o yapihr. TIF kesilir. Saymanlik hesaplari ile tarafindan taginir
[ Y Fiili sayim sonuglari ile yapilir. TIF kesilir. i Sneti i .
malzemelerin ve Fazl Saymanlik hesaplari ile Saymanlik hesaplari ile MKYS tasinir » yonetim hesabi cetveli ilgili evraklari » Sﬁreg Sonu
= i W tasinir kayitlarinin azla—p MKYS tasinir hesaplarinin imzalanir. Harcama saymanhda iletir.
demirbaglarin fiili karsilagtirmasini yapar. MKYS taginir hesaplari . ) Y 9
sayimlarini yapar iletir. o Karslastirilr. hesaplarinin karsilastiriimasi yapilir. yonetim hesabi cetveli

1.7.54.2 -

17543 -

1.7.5.4.4 -

Eksik

karsilastirilmasi yapilir.
1.7.5.4.5

*

hazirlanir. HY iletir.
1.7.5.4.7

1.7.5.4.9 -

Diger Taraflar




Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi
Sure¢ No: 1.7.5.5

Tanimlama: Cihaz Arizalariile ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Y&netimi Dairesi Baskanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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=} teknik personeller arizayi
€ kontrol etmek igin sézli i _ R
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Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Birimi
Sire¢ No: 1.7.5.6

Tanimlama: Ekonomik Omriinii Tamamlamis Tasinirlarin Tespit
Edilmesi islemleri

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Basin ve Kurumsal Iletisim Birimi
Slreg No : 1.7.6.1

Tanimlama: Fotograf ve Kamera Gekimi ie ilgili islemler

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi Bagkanlig

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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e o ] L
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>80 eder.
3
17.6.1.1 - Ty -




Basin ve Kurumsal iletisim Birimi

Tanimlama: Kurumsal Aidiyet ve Farkindalik Calismalari

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

1.76.22 -

1.76.2.6 -

1.7.6.2.7 -

1.76.2.8 -

1.7.6.2.9 -
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A 2
v
A BKiYB BKIiYB BKIYB BKIYB BKIYB
BKIYB
Etkinlik/aktivite - -
. Etkinlik/aktivite veya -
5 sgqgcusu-kopuk ?dllecek programin yapllaca)\,gl Duyuru alismast (afis ve Acilis konU§ma5| ve Program gerceklestirilir.
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Diger Taraflar

Siire¢ Sonu

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018




Basin ve Kurumsal iletisim Birimi

Tanimlama: Genel Miidiirlik Sireli / Siiresiz Yayin Talebi ile Ilgili

Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Y&netimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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Siireg No : 1.7.6.3 islemler Baskanligi
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Basin ve Kurumsal iletigim Birimi

Tanimlama: Daire Bagkanliklarindan Duyuru ve Faaliyetlerin

azirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yénetimi Dairesi

Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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S
3
el
g
]
f=
()]
o
S
5 -
TV
=]
s E
Te
c®
Q >
(U]
c
(0]
2
un
©
<]
()
=
©
(a]
Uygunsa
A
BKiYB BKiYB BKiYB
S
£
L Gelen talep web usul ve
(7] Gelen talebi inceler Web usul ve <. - Gelen talep uygunsa ana
E gerekli islemleri yapar. esaslara uygun mu? Uygun Deg”se esaisalzr:l:ggrurimlgtﬁgllse sayfada yayina cikarir.
1.7.6.4.2 - 1.7.6.4.3 - 17645 -
A
A
Iigili Daire Bagkanhg iigili Daire Bagkanhgi \
S
5
w® Daire Baskanhgi d
© fa:llir)/eeti:i$w?ar; Ig:taiﬁl;gu\(:rg Talebi web usul ve esaslara
© n hale getirmeye U
- Web Ortak Uygulama programindan iletir. it ga||$g|r_ Iy Siireg Sonu
qh) Programl
b0
(a] 1.7.6.41 - 17644 -




Basin ve Kurumsal iletisim Birimi I TR -
Sirec No : 1.7.6.5 Tanimlama: Haber Takibi ile llgili Islemler Hazirlayan: idari Hizmetler ve iletisim Yonetimi Dairesi Baskanligi Hazirlama Tarihi: 05.04.2018
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