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 HAZIRLAYAN

S. Esra YELEN

Sevda TATAR

 İNCELEYEN ve KOORDİNE EDEN

Meryem ÇİÇEK

Hülya GÜNGÖR

Özgür YETGİNLİOĞLU 

ONAYLAYAN

 Ali ÖZHAN

 Daire Başkanı 



KHGM Kamu Hastaneleri Genel Müdürlüğü 

KHGMDB Kamu Hastaneleri Genel Müdürlüğü Daire Başkanlıkları

DGM Diğer Genel Müdürlükler

SB Sağlık Bakanlığı

GE Genel Evrak

DB Daire Başkanlığı

İHİYDB İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Daire Başkanlığı

MİB Mutemetlik İşlemleri Birimi

DHYB Destek Hizmetleri Yönetim Birimi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi

TPSDB Tedarik Planlama ve Satınalma Daire Başkanlığı

MTB Maaş Tahakkuk Birimi

HY Harcama Yetkilisi

TİB Tahakkuk İşlemleri Birimi

GG Gerçekleştirme Görevlisi

DHBY Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği

YGEB Yönetim Giden Evrak Birimi

TKKYB Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetimi Birimi

EBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemi

DHYB Destek Hizmetleri Yönetim Birimi

SGK Sosyal Güvenlik Kurumu

TDMS Tek Düzen Muhasebe Sistemi 

ASHYDSBDB Acil Sağlık Hizmetleri ve Yurt Dışı Sağlık Birimleri Dairesi Başkanlığı

MYS Yeni Harcama Yönetim Bilişim Sistemi

ÇKYS Çekirdek Kaynak Yönetimi Sistemi

SBHHEDB Sağlık Bakım, Hasta Hizmetleri ve Eğitim Dairesi Başkanlığı 

SBSGGM Sağlık Bakanlığı Sağlığın Geliştirilmesi Genel Müdürlüğü

GM Genel Müdür

GMY Genel Müdür Yardımcısı

BKİYB Basın ve Kurumsal İletişim Birimi

KTB Kültür Turizm Bakanlığı

MKYS Malzeme Kaynak Yönetim Sistemi

 

K
A

M
U

 H
A

ST
A

N
EL

ER
İ G

EN
EL

 M
Ü

D
Ü

R
LÜ

Ğ
Ü

KAMU HASTANELERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

KISALTMALAR ve AÇIKLAMALAR

Süreç Sonu

Sistem

Başlangıç 

Kutusu

Aktivite Kutusu

Karar Noktası

Diğer Sürece/

Süreçten Akış



Genel Evrak 

Yönetimi Birimi 

1.7.1
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Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yönetimi 

Birimi 1.7.5

Destek Hizmetleri 

Yönetimi Birimi 

1.7.2

Mutemetlik İşlemleri 

Birimi 1.7.3

Süreç No.: 1.7
Hazırlama Tarihi 05.04.2018

Onaylama Tarihi: 
Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Daire Başkanlığı

Tanımlama:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Daire Başkanlığının 

Yapılanması

Tahakkuk İşlemleri 

Birimi 1.7.4

Basın ve Kurumsal 

İletişim Yönetimi 

Birimi 1.7.6

İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Daire 

Başkanlığı 

1.7
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan :İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Daire 
Başkanlığı

Tanımlama: Gelen Evrak Süreci ile İlgili 

İşlemler

Genel Evrak Yönetimi Birimi

Süreç No:  1.7.1.1
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1.7.1.1.2

Zimmet karşılığı 

evrakları teslim alır. 

Kontrol eder.

KHGM Evrak Birimi

1.7.1.1.1

Evraklar Genel 

Müdürlük Evrak 

Birimine iletir.

GE/KHGMDB/DGM

Süreç Sonu

Genel Müdürlüğü 

ilgilendiriyor mu?

1.7.1.1.3

İlgili yere zimmet 

karşılığı iade eder.

KHGM Evrak Birimi

1.7.1.1.4

Tasnif yapar. EBYS 

üzerinden barkod alır 

ve ilgili DB havale  

yapar.

KHGM Evrak Birimi

1.7.1.1.5

Zimmet karşılığı evrakı 

fiziksel olarak ve 

sistem üzerinden alır.

İlgili Daire Başkanlığı

Hayır

Evet

EBYS’sayı tarih 

alınır.
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: Giden Evrak Süreci ile İlgili İşlemler

Genel Evrak Yönetimi Birimi

Süreç No:  1.7.1.2

M
e

m
u

r
D

iğ
e

r 
Ta

ra
fl

ar
G

e
n

e
l M

ü
d

ü
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı

1.7.1.2.2

İlgili evrakları Genel 

Müdürlüklere havale eder. 

Zarflama yapar. İlgili 

kurumlara gönderilmek 

üzere YGEB iletir.

KHGM Evrak Birimi

1.7.1.2.1

Sayı ve tarih alınmış 

evrakları KHGM Birim  

Evrak Birimi’ne iletir.

KHGM Daire 

Başkanlıkları

Süreç Sonu

EBYS’sayı tarih 

alınır.
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: İzin Belgesi ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.1

M
e

m
u

r
D

iğ
e

r 
Ta

ra
fl

ar
G

e
n

e
l M

ü
d

ü
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı

1.7.2.1.1

İzin talebini iletir.

Personel

Süreç Sonu

1.7.2.1.2

Talebe ilişkin 

sistemden ilgili belge 

hazırlanır.

DHYB

1.7.2.1.3

ÇKYS sisteminden çıktı 

alınır. Personel amirine 

imzalatır ve tekrar  

getirir. 

DHYB

1.7.2.1.4

İzin belgesini inceler. 

Onaylar.

DB

ÇKYS

Daire Başkanlığı 

Personeli mi?

Evet

1.7.2.1.6

Evet ise evrak 

personele gelir. Gelen 

evrağa tarih ve sayı 

verilir. 

DHYB

1.7.2.1.5

Hayır ise kişiye teslim 

edilir. Kişi kendi DB’na 

götürür imzalatır ve geri 

getirir gelen evrağa tarih 

ve sayı verilir. 

DHYB

Süreç Sonu

Hayır
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 

Başkanlığı

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.2
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1.7.2.2.1

Dilekçesini iletir.

Personel

Süreç Sonu

1.7.2.2.2

Dilekçeye ilişkin 

sistemden ilgili belge 

hazırlanır.

DHYB

1.7.2.2.3

ÇKYS sisteminden çıktı 

alınır. İmzaya sunulur. 

DHYB

1.7.2.2.4

İlgili belge incelenir. 

Onaylar.

DB

ÇKYS

1.7.2.2.5

Tarih sayı alınır. Bir 

nushası kilşiye verilir. 

Daire Başkanı

Tanımlama: İlgili Makam Yazıları (Çalışma Belgesi) ile 

İlgili İşlemler
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: Doğum  Yardımı ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.3
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1.7.2.3.1

Dilekçesini iletir.

Personel

1.7.2.3.2

Dilekçeye kişini doğum 

belgesi eklenir. Ve üst  

yazıyla imzaya sunulur.

DHYB

1.7.2.3.4

 Evrak personele gelir. 

Tarih sayı alınır. Aile 

Ve Sosyal Politikalar 

Bakanlığı gönderilmek 

için iletilir.

DHYB

1.7.2.3.3

İlgili belge incelenir.

DB

Süreç Sonu

1.7.2.3.5

İlgili yazı KHGM Birim 

Evrak tarafından iletilr.

KHGM Birim Evrak
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 

Başkanlığı

Tanımlama: Genel Müdürlük İçinden ve Dışından Gelen Yazılar 

ile ilgili İşlemler
Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.4
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1.7.2.4.1

İlgisi gereği gelen 

giden yazılar konu 

gereği incelenir. İlgili 

yer yazılır. İmzaya 

sunulur

DHYB

1.7.2.4.2

İnceler, imzalar, iletir.

DB

EBYS

1.7.2.4.3

İlgili yazı KHGM Birim 

Evrak tarafından iletilr.

KHGM Birim Evrak

EBYS

Süreç Sonu
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: Arşivleme ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.5
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1.7.2.5.1

Başkanlığımıza gelen-giden 

evraklar dosyalanır.

DHYB

1.7.2.5.2

Arşiv mevzuatına göre 

ayrıştırılır. Arşiv birimine 

teslim edilir. 

DHYB

Süreç Sonu
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: Nakil ve Görevlendirme ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.6
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1.7.2.6.1

Daire Başkanı/Müdür 

Yardımcısı/Genel 

Müdürün uygun 

görüşünü içeren  

dilekçesini iletir.

Personel

Süreç Sonu

1.7.2.6.2

Yazısı yazılır. İmzaya 

sunulur.

DHYB

1.7.2.6.4

Red yazısı yazılır. 

Personele bigi verilir. 

DHYB

1.7.2.6.3

İlgili belge inceler ve 

paraflar.

DB

1.7.2.6.5

İlgili belge inceler ve 

paraflar.

GMY

1.7.2.6.6

İlgili belge inceler ve 

imzalar.

GM

Uygun mu

Uygun mu

Uygun mu

Evet 

Evet

Hayır

1.7.2.6.7

Olumlu yazı yazılır. 

Yönetim Hizmetleri 

Genel Müdürlüğüne 

gönderilmek için iletilir.

DHYB

Evet

Hayır

1.7.2.6.8

İlgili yazı KHGM Birim 

Evrak tarafından iletilr.

KHGM Birim Evrak
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

Tanımlama: Yönetim Hizmetleri Genel Müdürlüğünden Gelen Kurum İçi ve Kurum Dışı 

Atama ve Görevlendirme Yazıları ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.7
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1.7.2.7.1

Yönetim 

Hizmetlerinden aldığı 

karar örneği ile şubeye 

başvurur.

Personel

1.7.2.7.2

İlgili personele tebliğ-

tebellüğ yapılır.

DHYB

1.7.2.7.3

ÇKYS’den ayrılış/

başlayış girilir. Üst yazı 

yazılır.

DHYB

ÇKYS

1.7.2.7.4

İlgili belge inceler ve 

onaylar.

DB

Süreç Sonu

1.7.2.7.5

YHGM’’ne ayrılış-

başlayış yazılır. Ayrıca 

kişi kadrolu ise 

Saymanlığa da yazı 

yazılır.

DHYB
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: Personel Kimlik Kartı ile İlgili İşlemler

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.8
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1.7.2.8.1

Kimlik kartı 

başvurusunu iletir.

Personel

Süreç Sonu

1.7.2.8.2

Kimlik bilgilerini  forma 

doldurur. Ve  fotoğrafla 

birlikte Üst yazı ekinde 

imzaya sunulur.

DHYB

1.7.2.8.3

İlgili belge incelenir.

DB

1.7.2.8.4

İlgili belge Yönetim 

Hizmetlerine gönderilir.

DHYB
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yöntemi Dairesi Başkanlığı

Tanımlama: KHGMDB’ dan Gelen Evrakların, Genel Müdürlük Arşivine Aktarılması 

ve Kontrol Edilmesi  ve Sağlık Bakanlığı Kurum Arşivine Teslim İşlemleri
Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :   1.7.2.9

M
e

m
u

r
D

iğ
e

r 
Ta

ra
fl

ar
G

e
n

e
l M

ü
d

ü
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı

1.7.2.9.2

Getirilen dosyaları kontrol 

edip tutanak karşılığında 

teslim alır.

KHGM Arşiv Birimi

1.7.2.9.1

Daire personelleri yıl 

içinde sonuçlandırılan 

evrakları hazırlar.

KHGM Daire Başkanlıkları

Süreç Sonu

1.7.2.9.3

1-5 yıl evraklar bekletilir.  

biriminden istenilen evraklar 

istenen şubeye fotokobisi 

veya zimmetle aslı verilir.

KHGM Arşiv Birimi

1.7.2.9.4

Süresi dolan dosyaları 

kontrol edip tutanak 

karşılığında Sağlık Bakanlığı 

Arşiv Birimine teslim eder.

KHGM Arşiv Birimi



Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama: GM, GMY ve DB ‘larının E İmza ile İlgili 

İşlem Süreçleri

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.10

Süreç Sonu

Kamu SM’den 

başvuruda bulunur.

1.7.2.10.1

E imza süresi biten  ya 

da göreve yeni başlayan 

yönetici Kamu SM 

üzerinden başvuruda 

bulunur.

GM,GMY,DB

1.7.2.10.3

Gelen talebi inceler 

gerekli işlemleri yapar.

DHYB

Uygun/Uygun değil

1.7.2.10.6

Gelen talep uygunsa 

TUBİTAK’a  üsy yazı 

yazılır, imza için iletir.

DHYB

1.7.2.10.2

Başvuru ile birlikte 

üst yazıyı iletir.

GM,GMY,DB

Uygunsa

1.7.2.10.5

Gerekli düzenlemeleri 

yapar.

GM,GMY,DB

1.7.2.10.4

Gelen talep uygun 

değilse red verip ilgiliye 

iletir.

DHYB

1.7.2.10.7

İnceler, paraflar 

iletir.

DB

1.7.2.10.8

İnceler, paraflar 

iletir..

GMY

1.7.2.10.9

İnceler, imzalar 

iletir.

GM

Uygun Değilse

1.7.2.10.10

Talep değerlendirmeye 

alınır.

TUBİTAK
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Tanımlama:  EBYS’de Birim Tanımlamaya İlişkin İşlem Süreci

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :  1.7.2.11
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.2.11.3

Kanuna uygun şekilde 

talebi gerçekleştirir. Üst 

yazı ile iletir.

EBYS Yetkilisi

Süreç Sonu

1.7.2.11.1

Oluşturulan yeni  birim veya 

Daire talebini hazırlar üst 

yazı ile EBYS ’den  iletir.

Talepte Bulunan Kişi/DB

1.7.2.11.5

İlgili yazıyı KHGM Birim 

Evrak ilgili DB’na iletir.

KHGM Birim Evrak

EBYS

1.7.2.11.2

Gelen Talebi 

inceler, EBYS 

yetkilisine iletir.

DB

1.7.2.11.4

İnceler ,imzalar, 

iletir.

DB
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Tanımlama:  EBYS’de Kişileri Birimler Arası Aktarmaya 

İlişkin İşlem Süreci

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No :   1.7.2.12
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan : İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.2.12.3

EBYS yetklisi talebi 

gerçekleştirir ilgili kişiye 

e mail aracılığıyla iletir.

EBYS Yetkilisi

Süreç Sonu

1.7.2.12.1

Kişiler ya da Daire 

Başkanı brim değişikliği ile 

ilgili talebini Yazılım 

Destek Programı 

aracılığıyla iletir.

Talepte Bulunan Kişi/DB

Yazılım Destek 

Programı

1.7.2.12.2

Sağlık Bilgi Sistemleri 

Genel Müdürlüğü talebi 

inceler, EBYS yetkilisine 

iletir.

Sağlık Bilgi Sistemleri 

GM

E mail 
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Tanımlama:  EBYS’de  Yaşanan Sorunlara İlişkin İşlem 

Süreci

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No : 1.7.2.13

M
e

m
u

r
D

iğ
e

r 
Ta

ra
fl

ar
G

e
n

e
l M

ü
d

ü
r 

Y
ar

d
ım

cı
sı

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı

Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.2.13.3

EBYS Yetkilisi

EBYS yetklisi talebi 

gerçekleştirir ilgili kişiye e 

mail aracılığıyla iletir.

Süreç Sonu

1.7.2.13.1

Kişiler ya da Daire Başkanı 

EBYS’de yaşadığı sorunlar 

ile ilgili talebini Yazılım 

Destek Programı 

aracılığıyla iletir.

Talepte Bulunan Kişi/DB

Email

Yazılım Destek 

Programı

1.7.2.13.2

Sağlık Bilgi Sistemleri 

Genel Müdürlüğü talebi 

inceler, EBYS yetkilisine 

iletir.

Sağlık Bilgi Sistemleri GM
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Hazırlama Tarihi: 10.06.2015

Onaylama Tarihi: 
Hazırlayan : İdari Hizmetler ve İletişim YönetimiTanımlama: BİMER,SBN,SABİM,WEB,Bilgi Edinme Başvuru İş ve 

İşlemleri

Destek Hizmetleri  Yönetimi Birimi
Süreç No : 1.7.2.14
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1.7.2.14.2

KHGM görev alanına 

ilişkin  başvuruların  

sistem üzerinden kabul 

eder değerlendirir.

Sağlığın Geliştirilmesi 

Genel Müdürlüğü

BİMER,SABİM,

WEB,SBN,BİLGİ 

EDİNME

1.7.2.14.6

İlgili cevap oluşturulur. 

Onaya sunulur.

BKİYB

BİMER,SABİM,

WEB,SBN,BİLGİ EDİNME

Süreç Sonu

 

1.7.2.14.7

İnceler imzalar iletir.

DB

1.7.2.14.8

İlgiliye sistem 

üzerinden iletir.

Başvuruda Bulunan 

Kişi

BİMER,SABİM,

WEB,SBN,BİLGİ EDİNME

1.7.2.14.1

İlgili talebini  iletir.

Başvuruda Bulunan 

Kişi

1.7.2.14.3

Gelen başvurunun 

içeriğini değerlendirir. 

İlgili DB’ na iletir.

KHGM Hukuk ve 

Mevzuat Dairesi 

Başkanlığı

1.7.2.14.4

Gelen başvuru 

değerlendirir. 

İHİYDB’ na ait ise 

iletir.

DB

DB görev alanı ile 

ilgili mi?

Evet

1.7.2.14.5

Gelen başvurunun 

içeriğini tekrar 

değerlendirir. İlgili DB’ 

na iletir.

KHGM Hukuk ve 

Mevzuat Dairesi 

Başkanlığı

Hayır
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Tanımlama: Maaş Ödemeri ile İlgili İşlemler
Mutemetlik İşlemleri Birimi

Süreç No.: 1.7.3.1 
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan : İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi

1.7.3.1.1

Maliye Bakanlığının 

sistemine maaşla ilgili 

her türlü bilgi girişlerini 

yapar.

MİB

KBS

1.7.3.1.2

Sistemden maaşların 

ödenmesini sağlayacak 

gerekli dokümanları 

hazırlar, birim 

sorumlusu imzalar ve 

GG’ye sunar.

MİB

1.7.3.1.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.1.6

Gelen dokümanlara 

binaen kurumun banka 

hesabına  para 

gönderir.

Saymanlık

Süreç Sonu

1.7.3.1.5

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

1.7.3.1.4

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi



G
e

n
e

l M
ü

d
ü

r
Tanımlama: Ek  Ödeme ile İlgili İşlemler
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi

ÇKYS’ ek ödeme 

bordroleri

1.7.3.2.1

Sistemden ek ödemeyi 

sağlayacak gerekli 

dokümanları hazırlar, 

birim sorumlusu  

imzalar ve  GG’ye 

sunar.

MİB

1.7.3.2.2

Dokümanları imzalar 

ve HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.2.3

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.2.5

Gelen dokümanlara 

binaen kurumun banka 

hesabına  para 

gönderilir.

Saymanlık

Süreç Sonu

1.7.3.2.4

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.2
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Tanımlama: Stajer Öğrenci Maaşları ile İlgili İşlemler
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Onaylama Tarihi: 

Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi

MYS

1.7.3.3.2

Sistem çıktısı imzaya 

sunulur.

MİB

1.7.3.3.3

Dokümanları imzalar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.3.4

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.3.1

Başvuruyu yapan kişi 

bilgi ve belgeleri getirir.

Öğrenci

Süreç Sonu

1.7.3.3.5

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.3
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Tanımlama: Yurt Dışı Maaş ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.4
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi

1.7.3.4.2

 Yurt dışı uygulama 

program girişi yapılır. 

MİB

1.7.3.4.4

Dokümanları imzalar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.4.5

Dokümanları imzalar ve 

ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.4.1

Yurt dışı için alınan 

Makam onayını 

iletir.

ASHYDSBDB

Süreç Sonu

1.7.3.4.6

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

MYS

1.7.3.4.3

 Ödemeye ait  belgeler 

düzenler.

MİB
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Tanımlama: Yurt Dışı Eğitim  Maaşı ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.5
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi

1.7.3.5.2

Onaya istinaden kefalet sendi 

düzenlenir. Eğitim Birimine 

gönderilir. İlgili kişi görevine 

başlar. Banka bilgileri ve 

başlayış yazısını gönderir.

MİB

1.7.3.5.5

Dokümanları imzalar. 

HY’ye gönderir.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.5.6

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.5.1

Makam onayı alınmış yurt 

dışı   talebi iletir.

Personel

Süreç Sonu

1.7.3.5.3

Alınan bilgi ve belgeler 

istinaden gerekli veriler  

sisteme girilir.

MİB

MYS

1.7.3.5.7

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

1.7.3.5.4

Ödeme belgeleri 

düzenlenir ve iletilir.

MİB
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Tanımlama: Özlükle Alakalı Terfi ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.6
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: idari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı 

Süreç Sonu
KBS güncellemesi 

yapılır

1.7.3.6.2

Yapılan güncellemeye 

göre alması gereken 

maaşı hesaplar.

MİB

1.7.3.6.1

Kişinin terfi ettiğini 

gösteren evrağı 

Yönetim Hizmetleri 

Genel Müdürlüğü 

gönderir.

KHGM Evrak Birimi
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Tanımlama: Aile, Doğum ve Çocuk Yardımı ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.7
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Hazırlama Tarihi: 05..04.2018Hazırlayan:İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.3.7.2

Dokümanları KBS’den 

alır. Sorumlu inceler. 

GG’ye sunar.

MİB

KBS

1.7.3.7.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.7.4

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.7.1

Talebini iletir.

Personel

1.7.3.7.5

İlgili evraklar 

Saymanlığa gönderilir.

MİB

Süreç Sonu

1.7.3.7.6

Gelen dokümanlara 

binaen personelin 

banka hesabına  para 

gönderir.

Saymanlık
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Tanımlama: Personel Giyecek Yardımı  ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.8
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.3.8.2

Genelgedeki listelere 

uygun tablolar KBS 

den oluşturur.

MİB

1.7.3.8.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.8.4

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.8.1

Giyecek yardımı ile ilgili 

genelgeyi 

düzenler.Genelgeye 

göre hangi personelin 

ne kadar yardım 

alacağını belirler.

Maliye Bakanlığı

1.7.3.8.5

Saymanlığa gönderilir.

MİB

1.7.3.8.6

Gelen dokümanlara 

binaen personelin 

banka hesabına  parayı 

gönderir.

Saymanlık

Süreç Sonu
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Tanımlama: Kuruma Bağlı Çalışan Personelin Maaş İcrasına 

Yönelik İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.9
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.3.9.1

İcrası olan personelin 

bildirimini KHGM’ne 

yapar.

İcra Daireleri

1.7.3.9.2

Personelin icrasının 

hangi aydan itibaren 

kesinleştiği ile ilgili 

bilgileri sisteme girer. 

Son durumu ilgili icra 

dairesine bildirir. 

MİB

KBS

1.7.3.9.3

İcrası bitince 

personelden  icraya 

dair fek belgesi ister.

MİB

1.7.3.9.4

Fek belgesi hazırlar ve 

KHGM’ne getirir.

Personel

1.7.3.9.5

Fek belgesini kontrol 

eder ve  maaştaki icra 

kesintisini sonlandırır.

MİB

Süreç Sonu
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Tanımlama:  Yurt Dışı Yollukları ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No:  1.7.3.10
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.3.10.1

Personel belgeleri ile 

başvurur.

Personel

1.7.3.10.2

Personelin 

başvurusunu  

değerlendirir. Sisteme 

girer.

MİB

MYS

1.7.3.10.3

Kişi adına ödeme 

belgesi düzenler.

MİB

1.7.3.10.5

Dokümanları imzalar.

Harcama Yetkilisi

1.7.3.10.4

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.10.6

Teslim tutanağı 

hazırlanır ve 

saymanlığa gönderilir.

MİB

1.7.3.10.7

Gelen dokümanlara 

binaen kurumun banka 

hesabına  para 

gönderir.

Saymanlık

Süreç Sonu
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Tanımlama:  Maaş Farklarının Ödenmesi ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No:  1.7.3.11
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.3.11.1

Maaş farklarını 

hesaplar, gerekli veriler 

elde edilince sisteme 

girer.

MİB

1.7.3.11.5

Sistemden gerekli 

dokümanları alır ve 

teslim tutanağı ile 

saymanlığa iletir.

MİB

Süreç Sonu

1.7.3.11.2

 Gerekli dokümanları  

hazırlar ve KBS’den 

Ödeme emri oluşturur.

MİB

KBS

1.7.3.11.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.11.4

Dokümanları imzalar.

Harcama Yetkilisi
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Tanımlama:  Ek Ödeme Farklarının Ödenmesi ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.12
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.3.12.1

Ek ödeme farklarını 

hesaplar, gerekli veriler 

elde edilince sisteme 

girer.

MİB

1.7.3.12.5

Sistemden gerekli 

dokümanları alır ve 

teslim tutanağı ile 

saymanlığa iletir.

MİB

Süreç Sonu

1.7.3.12.2

 Gerekli dokümanları  

hazırlar ve TDMS’den 

Ödeme emri oluşturur.

MİB

TDMS

1.7.3.12.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.3.12.4

Dokümanları imzalar.

Harcama Yetkilisi
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Tanımlama:  SGK ile Yapılan ile İlgili İşlemler

Mutemetlik İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.3.13
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.3.13.1

Genel Müdürlüğe 

başlayan yada ayrılan 

personel bilgilerini DHYB 

yollar.

Personel

1.7.3.13.2

SGK sistemine Ayrılış/

Başlayış girilir.

MİB

Süreç Sonu
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Tanımlama: Komisyon Ödeneği ile İlgili İşlemlerTahakkuk İşlemleri Birimi

Süreç No: 1.7.4.1
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.4.1.3

 TDSM ’den ödeme 

emri düzenlenir. 

Sorumlu inceler. GG’ye 

sunar.

TİB

TDSM

1.7.4.1.4

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

1.7.4.1.5

Dokümanları imzalar 

ve ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.4.1.1

Talebini iletir.

SBHHEDB

1.7.4.1.6

Ödeme emirleri 2 suret 

hazırlar ve teslim 

tutanağı ile Saymanlığa 

gönderilir.

TİB

Süreç Sonu

1.7.4.1.7

Gelen dokümanlara 

binaen personelin 

banka hesabına  para 

gönderir.

Saymanlık

1.7.4.1.2

Birime getirilen 

evraklara  ödeme emri 

düzenlenir.

TİB
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Tanımlama: Yurtiçi ve Yurt Dışı Göreve Giden Personelin Uçak Biletlerinin 
Ödenmesi ile İlgili İşlemler           

Tahakkuk İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.4.2
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Hazırlama Tarihi: 27.03.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.4.2.2

Personel listesi ve 

onay kullanarak biletler 

kontrol edilir tablosu 

oluşturulur dosyalanır.

TİB

1.7.4.2.4

 İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.2.13

Ödemeyi yapar.

Saymanlık

Süreç Sonu

1.7.4.2.1

Personelin uçak 

biletlerini KHGM’ye 

iletir.

Seyahat Acentası

1.7.4.2.5

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi

1.7.4.2.12

 İlgili evrak HY’den 

gelir. HY mührünü 

basar. Teslim tutanağı  

düzenlenir ve iletir.

TİB

MYS

1.7.4.2.3

MYS sistemi üzerinden 

onay belgesi hazırlanır 

.Onaya gönderilir.

TİB

MYS

1.7.4.2.6

MYS sistemi üzerinden 

ödeme emri hazırlanır 

.Onaya gönderilir.

TİB

1.7.4.2.7

İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.2.8

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi

MYS

1.7.4.2.9

MYS sistemi üzerinden 

onay belgesi (2 adet) 

ödeme emri (3 adet) 

hazırlanır .Onaya 

gönderilir.(ıslak imza 

için)

TİB

1.7.4.2.10

İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.2.11

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi



G
e

n
e

l M
ü

d
ü

r 
Tanımlama: Yurt İçi Geçici Görev Yolluğu ile İlgili İşlemler                  

Tahakkuk İşlemleri Birimi
Süreç No:  1.7.4.3
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.4.3.2

Personel makam onayı 

alınır kontrol edilir ve. 

MYS ‘ye giriş yapılır.

TİB

1.7.4.3.4

 İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.3.15

Ödemeyi yapar.

Saymanlık

Süreç Sonu

1.7.4.3.1

Makam onayı ile birlikte 

birime müracaat eder.

Personel

1.7.4.3.5

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi

1.7.4.3.14

 Mührünü basar, teslim 

tutanağı ile iletir.

TİB

MYS

1.7.4.3.3

MYS üzerinden kişilerin 

TC ve IBAN 

numarasıyla giriş 

yapılır.  GG’ne iletilir.

TİB

MYS

1.7.4.3.8

MYS sistemi üzerinden 

ödeme emri hazırlanır 

.Onaya gönderilir.

TİB

1.7.4.3.9

İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.3.10

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi

MYS

1.7.4.3.11

MYS sistemi üzerinden 

onay belgesi (2 adet) 

ödeme emri (3 adet) 

hazırlanır .Onaya 

gönderilir.

TİB

1.7.4.3.12

İnceler ve  iletir.

Gerçekleştirme 

Görevlesi

1.7.4.3.13

İmzalar ve  iletir.

Harcama Yetkilisi

1.7.4.3.6

Evrakların onaydan gelmesi 

ile ilgili personele e devlet 

üzerinden yolluk bildirimi 

doldurtulur. Personel 

evrakları tekrar gönderir.

TİB

1.7.4.3.7

 Personel E devlet 

üzerinden yolluk 

bildirimi doldurur.

Personel
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Tanımlama: Hazine Hissesi Ödeme Payının Ödenmesi ile İlgili İşlemler

Tahakkuk İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.4.4
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

 1.7.4.4.1

 TDSM ’den Genel Müdürlüğün 

merkez ve hazine payı raporu 

alınır. Ay seçilir  ödeme 

evraklar düzenlenir. Ödeme 

emri belgesi ile onaya sunar.

TİB

TDSM

 1.7.4.4.2

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme Görevlisi

 1.7.4.4.3

Dokümanları imzalar ve 

ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

 1.7.4.4.4

Ödeme emirleri 2 suret 

hazırlar ve teslim 

tutanağı ile Saymanlığa 

gönderilir.

TİB

Süreç Sonu

 1.7.4.4.5

Gelen dokümanlara 

binaen personelin banka 

hesabına  para gönderir.

Saymanlık
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Tanımlama: KDV ve Muhtasar Beyannameleri ile İlgili İşlemler

Tahakkuk İşlemleri Birimi
Süreç No: 1.7.4.5
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

1.7.4.5.1

 TDSM ’den mali raporlar 

alınır. Mizan kontrol edilir. 

E Beyanname sistemine 

girilir.

TİB

TDSM

1.7.4.5.3

Dokümanları inceler ve 

HY’ye sunar.

Gerçekleştirme Görevlisi

1.7.4.5.4

Dokümanları imzalar ve 

ilgiliye gönderir.

Harcama Yetkilisi

1.7.4.5.5

HY ilgili evtakları gönderir. 

Ödeme emirleri 2 suret 

hazırlar ve teslim tutanağı 

ile Saymanlığa gönderilir.

TİB

Süreç Sonu

1.7.4.5.6

Gelen dokümanlara binaen 

personelin banka hesabına  

para gönderir.

Saymanlık

E Beyanname

1.7.4.5.2

 Sistemden KDV ve Muhtasar 

Beyannameleri hazırlanır 

parafa sunulur ve üst yazı ile 

iletilir.

TİB
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Tanımlama:  Taşınırları Teslim Alma Süreci ile İlgili İşlemler

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
Süreç No: 1.7.5.1
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.5.1.2

Fatura ve Muayene Kabul 

Komisyonu Tutanağının 

gelmesi. Depoya 

alınması.

TKKYB

1.7.5.1.5

İmzalanan TİF’lere 

ödeme emride eklenerek 

3 nüsha olarak TPSDB 

iletir.

TKKYB

Süreç Sonu

1.7.5.1.3

MKYS’de Taşınır İşlem 

Fişinin kesilir. Komisyon 

üyelerine iletir.

TKKYB

MKYS

1.7.5.1.1

Taşınırların satın 

alındığına dair belgeler 

hazırlanır.

TPSDB

1.7.5.1.4

Komisyon üyeleri 

Taşınır İşlem Fişlerini 

imzalar.

Komisyon Üyeleri

1.7.5.1.6

İlgili evraklar 

saymanlığa iletilir.

TPSDB
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Tanımlama:  Taşınırlar için Talep Karşılama Süreci ile İlgili İşlemler

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
 Süreç No: 1.7.5.2
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.5.2.2

Taşınır istek belgesi gelir. 

Genel bütçe ve döner 

sermayeden alınan 

malzemelerin stok mevcut 

durumu kontrol edilir.

TKKYB

1.7.5.2.5

Tüketime yönelik taşınırlar 

için Taşınır İşlem Fişi kesilir. 

(2nüsha) İmza karşılığında 

ilgili birime(1nüsha) iletilir. 

TKKYB

Süreç Sonu

1.7.5.2.1

Taşınır istek belgesi 

hazırlanır.

TPSDB

Demirbaş mı/

Tüketime yönelik 

malzeme mi?

1.7.5.2.3

Demirbaş ise zimmet 

fişi düzenlenir. (2 

nüsha) İmza 

karşılığında ilgili birime 

(1 nüsha) iletilir.

TKKYB

Demirbaş

Tüketim Malzemesi

1.7.5.2.6

İlgili evraklar teslim 

alınır.

TPSBD

1.7.5.2.4

İlgili evraklar teslim 

alınır.

TPSBD
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Tanımlama:  İlaç ve Tıbbi Cihazlara İlişkin Devirlere İlişkin İşlem 
Süreci

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
Süreç No: 1.7.5.3
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018
Hazırlayan: İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.5.3.2

Taşınırların satın 

alındığına dair belgeler 

teslim alınır.

TKKYB

Süreç Sonu

1.7.5.3.3

MKYS’den taşınır giriş 

işlem fişi kesilir. 

TPSDB iletir.

TKKYB

MKYS

1.7.5.3.1

Fatura, geçici alındı 

belgesi, muayene 

kabul komisyonu 

tutanağı ve devir 

onayının hazırlar iletir.

TPSDB

1.7.5.3.4

Taşınır İşlem Fişini 

teslim alır. Ödeme 

emrini düzenler. İlgili 

Saymanlığa gönderir.

TPSDB

1.7.5.3.6

İlgili hastane giriş ve 

çıkış TİF’lerini imzalar 

ve iletir.

HASTANE

1.7.5.3.5

İlgili hastaneye ait çıkış 

TİF’leri kesilir. İmzalar 

ve iletir.

TKKYB

1.7.5.3.7

İlgili belgeleri teslim 

alır.

TKKYB

Süreç Sonu
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

Tanımlama: Yıl Sonu Terkin ve Taşınır Sayım 
İşlemleri Süreci

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
 Süreç No: 1.7.5.4
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1.7.5.4.2

Tüketime yönelik 

malzemelerin ve 

demirbaşların fiili 

sayımlarını yapar iletir.

SAYIM KURULU/

TKKYB

1.7.5.4.1

Taşınır mal/

malzemelerin sayımına 

yönelik sayım kurulunun 

oluşturulması talimatını 

iletir.

Harcama Yetkilisi

1.7.5.4.3

Fiili sayım sonuçları ile 

taşınır kayıtlarının 

karşılaştırmasını yapar.

TKKYB

Süreç SonuFazla/Eksik/Eşit

1.7.5.4.4

Taşınır çıkış işlemi 

yapılır. TİF kesilir. 

Saymanlık hesapları ile 

MKYS taşınır hesapları 

karşılaştırılır.

TKKYB

1.7.5.4.5

Taşınır giriş işlemleri 

yapılır. TİF kesilir. 

Saymanlık hesapları ile 

MKYS taşınır 

hesaplarının 

karşılaştırılması yapılır.

TKKYB

Fazla

1.7.5.4.6

Saymanlık hesapları ile 

MKYS taşınır 

hesaplarının 

karşılaştırılması yapılır.

TKKYB

Eşit

Eksik

1.7.5.4.7

Sayım Komisyonu 

tarafından taşınır 

yönetim hesabı cetveli 

imzalanır. Harcama 

yönetim hesabı cetveli 

hazırlanır. HY’ iletir.

TKKYB

1.7.5.4.8

İnceler, imzalar 

ve iletir.

Harcama Yetkilisi

1.7.5.4.9

İlgili evrakları 

saymanlığa iletir.

TKKYB
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

Tanımlama: Cihaz Arızaları ile İlgili  İşlemlerTaşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
 Süreç No: 1.7.5.5
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1.7.5.5.2

Arıza kontrol edilir. 

SBSGGM

1.7.5.5.1

SBSGGM’de görevli 

teknik personeller arızayı 

kontrol etmek için sözlü 

olarak davet edilir.

TKKYB

Cihaz arıza 

billdirimi Arıza giderilebiliyor 

mu/giderilemiyor 

mu? 1.7.5.5.3

Tamir işlemini 

gerçekleştirip iletir.

SBSGGM

Ediliyorsa

1.7.5.5.4

Teslim alır ve iletir.

TKKYB

1.7.5.5.5

Teslim alır..

Arıza Bildiriminde 

Bulunan DB

1.7.5.5.6

Değişecek parçaları 

tespit edip iletir.

SBSGGM

Süreç Sonu

Edilemiyorsa

1.7.5.5.7

Alınan bilgiyi iletir.

TKKYB

Süreç Sonu
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi Başkanlığı

Tanımlama: Ekonomik Ömrünü Tamamlamış Taşınırların Tespit 
Edilmesi İşlemleri

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yönetim Birimi
 Süreç No: 1.7.5.6
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1.7.5.6.1

Ekonomik ömrünü 

tamamlamış taşınırların 

tespit edilmesi.

TKKYB

1.7.5.6.6

HY’nin onayına 

istinaden hurda çıkışı 

için 2 nüsha TİF 

düzenlenir.

TKKYB

1.7.5.6.8

TİF karşılığında teslim 

alır.

Bakanlık Ana Depo

Süreç Sonu

1.7.5.6.7

1 nüsha TİF imha için 

Bakanlık Ana Depoya, 

1nüsha TİF’de kayıttan 

düşme için Saymanlığa 

iletir.

TKKYB

1.7.5.6.2

İlgili mevzuat gereği 

komisyon oluşturularak 

harcama yetkilisinin 

onayına sunulur.

TKKYB

1.7.5.6.3

Komisyonca, hurdaya 

ayrılacak malzemeler 

belirlenerek tutanak 

oluşturulur iletir.

TKKYB

1.7.5.6.4

İnceler,imzalar  HY’ne 

iletir.

İHİYDB

1.7.5.6.5

İnceler, imzalar iletir.

GMY

MKYS

1.7.5.6.9

TİF karşılığında teslim 

alır.

Saymanlık
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama:  Fotoğraf ve Kamera Çekimi ie İlgili İşlemler

Basın ve Kurumsal İletişim Birimi 

Süreç No : 1.7.6.1
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1.7.6.1.1

Genel Müdürlük etkinlik, 

eğitim, seminer, çalıştay gibi 

program ve etkinliklerin 

kayda alınması için talep 

eder.

GM/KHGMGMY/DB

1.7.6.1.3

Gelen talebi 

değerlendirir ve gereği 

için iletir.

DB

1.7.6.1.5

İnceler ve iletir.

DB

Süreç Sonu

1.7.6.1.6

Veriler arşivlenir. Verileri 

iletir.

BKİYB

1.7.6.1.7

Verileri alır.

GM/KHGMGMY/DB

İlgili belge

1.7.6.1.2

İlgili belge incelenir. 

DB’na iletir.

BKİYB

1.7.6.1.4

İlgili personel gerekli 

hazırlıkları yapar. Çekime 

gider. Kayda alınan verileri 

iletir.

BKİYB
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Tanımlama: Kurumsal Aidiyet ve Farkındalık Çalışmaları

                   

Basın ve Kurumsal İletişim Birimi 
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.6.2.1

Etkinlik/aktivite/

program belirlenir.

DB

1.7.6.2.2

Etkinlik/aktivite/program 

takvimi hazırlanır, iletilir.

BKİYB

Süreç Sonu

1.7.6.2.3

İnceler ,varsa gerekli 

değişiklikleri yapar ve 

iletir.

DB

1.7.6.2.4

İnceler ve iletir.

GMY

1.7.6.2.6

Etkinlik/aktivite 

sunucusu-konuk edilecek 

kişi ile gerekli bağlantılar 

kurulur ve iletişim 

sağlanır.

BKİYB

1.7.6.2.8

Duyuru çalışması (afiş ve 

davetiye ) yapılır.

BKİYB

1.7.6.2.7

Etkinlik/aktivite veya 

programın yapılacağı 

yerin gün ve saat 

ayarlaması yapılır.

BKİYB

1.7.6.2.9

Açılış konuşması ve 

program bilgi notu 

hazırlanır.

BKİYB

1.7.6.2.10

Program gerçekleştirilir. 

Sonuç raporu hazırlanır 

ve iletilir.

BKİYB

1.7.6.2.5

Çalışmaların 

başlatılması için iletir.

DB

1.7.6.2.11

Sonuç raporu iletilir.

DB

1.7.6.2.12

İnceler.

GMY
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Tanımlama: Genel Müdürlük  Süreli / Süresiz Yayın Talebi ile İlgili 

İşlemler

                   

Basın ve Kurumsal İletişim Birimi 
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

1.7.6.3.1

Süreli ve süresiz yayın 

talepleri.

İlgili Daire Başkanlığı

1.7.6.3.12

ISBN ve yayın no 

işlemleri 

tamamlanır.İlgili GMY/

DB’na üst yazı ile 

iletilir.

BKİYB

1.7.6.3.8

Komisyon kararı 

Müsteşarlık Makamına 

onay için sunulur.

BKİYB

1.7.6.3.4

Yayın Komisyonu toplanır 

ve talep değerlendirilerek 

karara bağlanır.

BKİYB

Süreç Sonu

Uygun mu?

EBYS

1.7.6.3.2

Yayın Komisyonu 

toplantısı için Daire 

Başkanlıklarına yazı 

yazılır. İmza için iletir.

BKİYB

1.7.6.3.3

İmzalar, iletir.

DB

1.7.6.3.9

SHGM’ne yayın 

numarası için KTB’’dan 

ISN numarası için yazı 

yazılır ve  iletir.

BKİYB

1.7.6.3.5

Komisyon kararı 

gerekçesiyle ilgili 

DB’na üst yazı ile iletir.

BKİYB

Hayır

1.7.6.3.7

Gerekçeli 

komisyon 

kararını inceler

İlgili Daire Başkanlığı

1.7.6.3.13

İmzalar, iletir.

DB

1.7.6.3.6

İmzalar, iletir.

DB

1.7.6.3.11

İmzalar, iletir.

GMY

1.7.6.3.10

İmzalar, iletir.

DB

Uygun mu?

Evet

Süreç Sonu
Hayır

Evet
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018

Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi 
Başkanlığı

Tanımlama: Daire Başkanlıklarından Duyuru ve Faaliyetlerin 

Web’de Yayınlanması ile İlgili İşlemler
Basın ve Kurumsal İletişim Birimi 
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1.7.6.4.3

Gelen talep web usul ve 

esaslara uygun değilse 

iade eder. İletir.

BKİYB

Süreç SonuWeb Ortak Uygulama 

Programı

1.7.6.4.1

Daire Başkanlığı duyuru veya 

faaliyetini web ortak uygulama 

programından iletir.

İlgili Daire Başkanlığı

1.7.6.4.2

Gelen talebi inceler 

gerekli işlemleri yapar.

BKİYB

Web usul ve 

esaslara uygun mu?

1.7.6.4.5

Gelen talep uygunsa ana 

sayfada yayına çıkarır.

BKİYB

Uygunsa

1.7.6.4.4

Talebi web usul ve esaslara 

uygun hale getirmeye 

çalışır.

İlgili Daire Başkanlığı

Uygun Değilse
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Hazırlama Tarihi: 05.04.2018Hazırlayan:  İdari Hizmetler ve İletişim Yönetimi Dairesi BaşkanlığıTanımlama:  Haber Takibi ile İlgili İşlemler

Basın ve Kurumsal İletişim Birimi 
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 1.7.6.5.7

Basın Sorumlusu ile 

iletişime geçilir ve mail 

yoluyla  bilgi notu talep 

edilir.

81 İl

Sağlık Müdürlüğü

 1.7.6.5.1

Sağlık ile ilgili haberler.

Basın ve Yayın 

Kuruluşları/

 1.7.6.5.2

Basın ve yayın kuruluşları 

ve haber ajanslarında 

çıkan sağlık ile ilgili 

haberler elektronik 

ortamda takip edilir.

BKİYB

 1.7.6.5.3

Takip edilen tüm 

haberler olumlu ve 

olumsuz haber şeklinde 

ayrıştırılarak bilgi notu 

hazırlanır.

BKİYB

Haber Olumlu Mu?

 1.7.6.5.4

Gelen bilgi notunu inceler 

ve düzenler, GM ve GMY 

na iletir.

DB

 1.7.6.5.5

İnceler.

GMY

 1.7.6.5.6

İnceler.

GM

Olumsuz

 1.7.6.5.8

Gelen bilgi notu 

değerlendirilir.

BKİYB

 1.7.6.5.9

İnceler ve İletir.

DB

 1.7.6.5.10

İnceler.

GMY

 1.7.6.5.10

İnceler ve gerekli 

yerlere iletir.

GM

Olumlu

Süreç Sonu
Süreç Sonu
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