Genel Evrak Birimi:

Gelen Evrak Siireci

1. Genel evrak ve merkez teskilati birimlerinden gelen evraklar EBYS iizerinden ve fiziki
olarak teslim alinir.

2. EBYS’ye diisen evraklar ilgili daire baskanliklarina havale edilir.

3. KHGM personellerinin dilekg¢elerine EBYS iizerinden tarih sayi verilerek ilgili daire
baskanliklarina havale edilir.

4. KHGM’yi ilgilendirmeyen evraklar ilgilisine EBYS iizerinden ve fiziki olarak geri iade
edilir.

5. Havalesi yapilmis olan fiziki evraklar zimmetle ilgili daire bagkanliklarina gonderilir.

Giden Evrak Siireci

1. KHGM daire baskanliklari tarafindan olusturulan evraklar EBYS iizerinden ve fiziki olarak
teslim alinir.

2. EBYS’ye diisen evraklar dagitim yerlerine bakilarak KHGM Daire Baskanliklari’na,
Bakanligimiz Merkez ve Bagli Kuruluslari’na, tasra teskilatina yazilan yazilar Genel Evrak
Giden Birimi’ne havale edilir.

3. Fiziki olarak gidecek evraklar zarflanarak kargo, taahhiitlii ve adi posta olarak hazirlanip,
gidecegi yerlere gonderilmek tizere genel evrak giden birimine zimmetle teslim edilir.

Destek Hizmetleri Yonetimi Birimi:

izin ve Rapor Siireci

1. Personel yillik izin ve rapor i¢in personel subesine gelir.

2. CKYS sistemine giris yapilir ve istenen belge ile ilgili ¢ikt1 alinir.

3. Ciktis1 almman belgeyi ilk olarak talepte bulunan personel imzalar, daha sonra birim
sorumlusuna ve ardindan daire bagkanina imzalatir.

4. Subemizden evrak i¢in tarih ve say1 alinir.

5. Talepte bulunan personel dis kadrolu ise tarih ve say1 alinan evragin bir niishasi bagh
bulundugu il saglik midiirligiine gdnderilir.

Ilgili Makam Yazsi Siireci

1. Personelin talebine gore dilekgesi istenir.

2. Dilekgesine istinaden kisinin CKY'S kayitlarina bakilarak istenen belge hazirlanir.
3. Baskanligimizca imzaya sunulup tarih ve say1 alinir.

4. Bir niishasi kisiye verilir.

Dogum Yardim Siireci

1. Talep eden personel tarafindan bagvuru dilekgesi doldurulur.

2. Dilekgesiyle beraber kisinin dogum raporunu da ekleyerek iist yazi yazilir, tarih ve sayi
alinarak Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi’na gonderilir.

Genel Miidiirliik Icinden veya Disindan Gelen-Giden Yaz Siireci

1. EBYS sistemine diisen veya fiziki olarak gelen-giden genel yazilar, konu geregi incelenip
ilgiliye yazilir.

2. Imzaya sunulur.

3. Tarih sayis1 alinir.

4. Tlgili yere havale yapilir.

Arsivleme Siireci
1. Baskanligimiza ait evraklar konusu itibariyle ayr1 ayr1 dosyalanir.



2. Yilsonunda arsiv mevzuatina uygun sekilde hazirlanip, arsiv birimine teslim edilir.

Nakil ve Gorevlendirme Talepleri

1. Daire baskani, Genel Miidiir Yardimcisi ya da Genel Midiir’den uygun goriis bildirilen
(dilekge tlizerinde belirtilen) bagvurular personel tarafindan subeye gelir.

2. Yazisi yazilir.

3. Sirasi ile paraflanarak Genel Miidiir imzas1 ile Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigii'ne
gonderilir.

4. Talebi uygun goriilmeyenler i¢in dairesine ret yazisi (Genel Miidiirliik adina Daire Bagkani
imzast ile) yazilir.

Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden Gelen Kurum ici Ya Da Kurum Dis1 Atama

Ve Gorevlendirme Prosediirleri

1. Kisi karar 6rnegiyle birime gelir.

2. Tlgili personele teblig - tebelliig yapilir. (Tutanak hazirlanip imzalatilir.)

3. CKYS’den Karar/Onay Ayrilis-Baslayis ekranindan karar 6rnegine uygun olarak ayrilis
yada baslayis tarihi girilir.

4. Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigiine ayrilis- baslayis bilgileri yazilir.

5. Kadrolu personel icin ayrica Merkez Saymanlik Miidiirliigiine yazi yazilir.

Personel Kimlik Karti Prosediirleri

1. Personel kimlik kart1 bagvurusu i¢in birime gelir.

2. Kimlik bilgileri forma uygun olarak doldurulur.

3. Form ve 1 Adet fotograf iist yazi ile Yonetim Hizmetleri Genel Midiirligii'ne gonderilir.
4. Kimlik kart1 hazirlandiginda almasi i¢in personel aranarak bilgi verilir.

Gelen Evraklarin Arsivleme Prosediirleri

1. Genel Miidiirliik icerisinde sonuglandirilip arsive kaldirilmak istenen dosyalar icin dosya
mubhteviyat1 dokiim formu hazirlanir ve dosya arsiv birimine ulastirilir.

2. Arsiv personeli hazirlanan klasorleri arsiv mevzuatina uygun olup olmadigini kontrol eder.

3. Uygun hale getirilen klasorler arsiv mevzuatina uygun sekilde zimmetle Genel
Midiirliigiimiiz arsivine alinir.

4. Arsive giren klasorler bir yil ile bes yi1l arasinda muhafaza edilir.

5. Arsivden evrak istendiginde, isteyen subeye evraklarin fotokopisi veya zimmetle ash
verilir.

6. Arsivde bekleme siiresi dolan evraklar, zimmet karsiliginda Saglik Bakanligt Kurum
Arsivi'ne teslim edilir.

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcis1 ve Daire Baskanlarinin E-imza ile ilgili islem

Prosediirleri

1. E-imza siiresi biten ya da goreve yeni baslayan yonetici Kamu Sertifikasyon Merkezi
iizerinden {ist yazi ile birlikte bagvuruda bulunur.

2. Tlgili personel gelen talebi inceler, basvuru uygunsa TUBITAK a iist yazi1 yazilir ve iist
makama imzaya sunulur.

3. Talep iist makamlarca imzalandiktan sonra TUBITAK tarafindan degerlendirmeye almir.

4. Gelen talep uygun degilse ret verip ilgiliye iletir.

EBYS’de Birim Tanimlama Prosediirleri

1. Olusturulan yeni birim veya daire talebini hazirlar ve iist yazi ile birlikte EBYS ’den ilgili
birime iletir.



2. Daire bagkani gelen talebi inceler, EBYS yetkilisine iletir.

3. Ilgili personel kanuna uygun sekilde talebi gerceklestirir ve iist yazi ile daire baskanma
iletir.

4. Daire bagkanlig1 tarafindan imzalanan ilgili yazi KHGM Birim Evrak ile ilgili daire
baskanligina iletilir.

Birim Degisikligi Yapan Kisilerin EBYS’de Tanimlanmasi ile Ilgili Prosediirler

1. Kisiler ya da Daire Baskani birim degisikligi ile ilgili talebini Yazilim Destek Programi
araciligiyla iletir.

2. Saglik Bilgi Sistemleri Genel Mudiirliigii talebi inceler, EBYS yetkilisine iletir.

3. EBYS yetkilisi talebi gergeklestirir ilgili kisiye e mail araciligiyla iletir.

EBYS’de Yasanan Sorunlara Iliskin islem Prosediirleri

1. Kisiler ya da Daire Baskan1 EBYS’de yasadig1 sorunlar ile ilgili talebini Yazilim Destek
Programi araciligiyla ilgili birime iletir.

2. Saglik Bilgi Sistemleri Genel Miidiirliigii talebi inceler, EBYS yetkilisine iletir.
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EBYS yetkilisi talebi inceler ve gerekli islemleri yapar.
4. Yapilan is ile ilgili talepte bulunan ilgiliye mail yolu ile bilgi verilir.

Mutemetlik Birimi:
Maas Odeme Islemleri
1. Her ay Maasa ait belgelerin (Terfi karari, icra, aile beyannamesi vs.) sistemlerine girisleri

yapilir.
2. Odeme belgeleri KBS ‘den olusturulur.
3. Dokiimler alinarak imza agamalar1 tamamlanmasina miiteakip Saymanliga teslim edilir.
4. Personelin banka hesaplarina maas 6demesinin gegmesi igin ilgili takipler yapilir.
E
1.

k Odeme Islemleri
Her ay ek 6demeye ait belgeler (Terfi karari, icra, aile beyannamesi vs.) CKYS sistemine
girigleri yapilir.
2. Odeme belgeleri TDMS’ den olusturulur.
Dokiimler alinarak imza agamalar1 tamamlanmasina miiteakip Saymanliga teslim edilir.
4. Personelin banka hesaplarina ek ddemelerin gegmesi igin ilgili takipler yapilarak islemler
sonlandirilir.
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Stajyer Ogrenci Maaslar1

1. Staj icin Genel Miidiirliiglimiize gelen 6grencilerin bilgi ve belgeleri Baskanligimiza
Intikali sonucunda 6demeye ait belgeler hazirlanir.

2. MYS sistemine giris yapilir.

3. Odeme belgeleri onaylama ve imza asamalar1 tamamlanir.

4. Tlgili yazi Saymanliga teslim edilir.

Yurtdis1 Maas Prosediirleri
1. Yurt disinda bulunan Sudan ve Somali hastanelerimize goérevlendirilen personeller igin

makam onay1 bagkanligimiza intikal eder.

2. Onaya miiteakiben onayda adi gegen personellere ait bilgi ve belgelere (niifus cilizdani
fotokopisi, maas bordrosu, IBAN numarast vs.) gore yurtdisi Uygulama programina
girigleri yapilir.



3. Odeme belgeleri hazirlanir. (bordro, banka listesi vs.)

4. Odeme emri belgesi MYS sisteminden diizenlenir.

5. Odeme belgeleri onaylama ve imza asamalar1 tamamlanr.
6. Saymanliga teslim edilir.

Yurtdis1 Egitim Maasi1 Prosediirleri

1. Yurt disina egitim amaciyla gonderilen personeller i¢gin makam onayr Baskanligimiza
intikal eder.

2. Onaya miiteakiben kisilere kefalet senedi diizenlenir ve egitim birimine teslim edilir.

3. Giden personelden gittigi lilkeye ait banka bilgileri (hesap numarasi, IBAN numarasi, swift

kodu, banka adresi vs.) ve ilgili kurumdan aldig1 baslayis yazist kisi tarafindan mail ile

tarafimiza bildirilir.

Bakanlik Ozel Kalem Miidiirliigii biitgesi iizerinden 6deme emri belgeleri hazirlanr.

MYS sistemine giris yapilir.

Odeme belgeleri onaylama ve imza asamalar1 tamamlanir.

lgili yaz1 Saymanliga teslim edilir.
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Ozliikle Alakah Terfi ile Ilgili Prosediirler
1. Kisinin terfi ettigini gosteren evragi Yonetim Hizmetleri Genel Midirliig gonderir.

2. KBS giincellemesi yapilir.
3. Yapilan giincellemeye gore ilgili kiginin almas1 gereken maasi1 hesaplanir.

Dogum/Oliim Yardim Prosediirleri

1. Genel Midirligiimiizde ¢alisan personelin dilek¢e ve dogum/6liim belgesine istinaden
dogum/6liim yardimi 6demeleri KBS sistemine girilir.

2. Odeme emri belgesi diizenlenir.

3. Belgelerin onaylama ve imza asamalar1 tamamlanir

4. ilgili yaz1 saymanliga teslim edilir.

Personel Giyecek Yardimm ile ilgili Prosediirler
1. Maliye Bakanlig1 giyecek yardimi ile ilgili genelgeyi diizenler. Genelgeye goére hangi

personelin ne kadar yardim alacagini belirler.

Genelgedeki listelere uygun tablolar KBS den olusturur.

Daire bagkan1 dokiimanlari inceler ve harcama yetkilisi’ne sunar.
Genel midiir yardimeisi dokiimanlar1 imzalar ve ilgiliye gonderir.

Igili personel dokiimanlar1 saymanliga gonderir.
Saymanlik gelen dokiimanlara binaen personelin banka hesabina paray1 gonderir.
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Icra Islemleri Prosediirleri

1. Genel Miidiirliigiimiiz personeli igin Icra Dairesinden gelen yazilara cevap verilir.

2. Saymanliga icra borcu i¢in dosya agilma yazis1 yazilir.

3. Her ay maas hesaplamasinda Saymanlikla iletisime gegilerek KBS ve CKYS {izerinden
gerekli maas kesintisi yapilir.

4. Icra kesintisi bitince personelden icraya dair fek belgesi istenir.

Personel Fek belgesini hazirlar ve KHGM’ye getirir.

6. Ilgili personel Fek belgesini kontrol eder ve maastaki icra kesintisini sonlandrir.

o



Yurt Dis1 Yolluk islemleri Prosediirleri

1.

hown

Yurtdisina gorevlendirilen personelin goérev bitiminde ilgili belgelere ( dilekge, pasaport
fotokopisi, IBAN numarasi, maas bordrosu) istinaden yolluk bildirimi hazirlanir.

Odeme emri belgesi MY sisteminden diizenlenir.

Belgelerin onaylama ve imza agamalar1 tamamlanir

Ilgili yaz1 Saymanliga teslim edilir.

Maas Farklarinin Odenmesi Ile ilgili Prosediirler

1.
2.
3.
4.

Ilgili memur Maas farklarini hesaplar, gerekli veriler elde edilince sisteme girer.

Gerekli dokiimanlar1 hazirlar ve KBS’den 6deme emri olusturur.

Daire baskan1 dokiimanlari inceler ve harcama yetkilisine sunar.

Ilgili personel imzadan gegen dokiimanlar1 sistemden alir ve teslim tutanag ile saymanliga
iletir.

Ek Odeme Farklarinin Odenmesi ile ilgili Prosediirler

1

2.
3.
4.

Ilgili memur ek 6deme farklarini hesaplar, gerekli veriler elde edilince sisteme girer.
Gerekli dokiimanlar1 hazirlar ve TDMS’den 6deme emri olusturur.

Daire bagkan1 dokiimanlari inceler ve harcama yetkilisine sunar.

Ilgili personel imzadan gecen dokiimanlari sistemden alir ve teslim tutanagi ile saymanliga
iletir.

SGK ile ilgili Prosediirler

1.
2.

Genel Miidiirliige baslayan ya da ayrilan personel bilgilerini DHYB yollar.
Ilgili Personel SGK sistemine kisinin ayrilis/baslayisin1 girer.

Tahakkuk Islemleri Birimi:

Komisyon Odenegi Prosediirleri

1.

2
3.
4

o

Komisyon tutanaklari ilgili personel tarafindan birime teslim edilir.

. Birime teslim edilen tutanaklar TDMS sisteminden 6deme emri diizenlenir

Diizenlenen 6deme kontrol edildikten sonra gergeklesme gorevlisine imzaya gonderilir.

. Gergeklesme gorevlisi evragi inceleyip, imzaladiktan sonra harcama yetkilisine imzaya

gonderir.

Harcama Yetkilisi imzaladig1 evraklar birime tekrar gonderir.

Birime gelen evraklar bir asil, bir suret dosya olarak hazirlanip, teslim tutanagi ile merkez
saymanliga teslim edilir.

Yurt i¢i Gecici Gorev Yollugu Prosediirleri

1.

2
3.
4

Personel yollugunu makam onayi ile birlikte birime teslim eder.

. Kontrol edilen yolluk evraklarmin MYS girisi yapilir.

MYS iizerinden kisilerin T.C. ve IBAN numaralarinin sisteme girisi yapilir.

. Sisteme girisi yapilan personelin MY S’den harcama onay1 hazirlanip yine sistem tizerinden

gerceklestirme gorevlisine onaya gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi personelin MYS’den harcama onayini yaptiktan sonra Harcama
Yetkilisine onaya gonderir.

Evraklarin onaydan gelmesi ile ilgili personele e-devlet iizerinden yolluk bildirimi
doldurtulur ve personel evragi tekrar gonderir.

MYS iizerinden 6deme emri hazirlanir ve gerceklestirme gorevlisine onayagonderilir.
Gergeklestirme gorevlisi personelin MYS’den 6deme emrinin onaymi yaptiktan sonra
harcama yetkilisine onaya gonderir.



9.

10.

MYS iizerinden 2 adet onay belgesi, 3 adet ddeme emri belgesi ¢iktis1 alinip, 1slak
imzalanmak tizere once gergeklestirme gorevlisine daha sonra harcama yetkilisine onaya
gonderilir.

Onaydan gelen evraklar miihiirlendikten sonra teslim tutanagiyla Merkez Saymanliga
teslim edilir.

Yurtici Ve Yurt Dis1 Goreve Giden Personelin Ucak Biletlerinin Odenmesi Prosediirleri

1.
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Goreve giden personellerin faturalar1 onaylariyla birlikte firma tarafindan birime teslim
edilir.

Teslim edilen bilet ve faturalar onaylariyla birlikte ilgili personel tarafindan kontrol edilir.
Kontrol edilen evraklarin tablosu hazirlanip dosyalanir.

Dosyanin onay belgesi MYS iizerinden hazirlanip gergeklestirme gorevlisine onaya
gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi personelin MYS’den harcama onayimi yaptiktan sonra harcama
yetkilisine onaya gonderir.

Onaylanan evraklarin MYS iizerinden 2 adet onay belgesi, 3 adet 6deme emri belgesi
ciktist alip, 1slak imzalanmak iizere once gergeklestirme gorevlisine daha sonra harcama
yetkilisine onaya gonderilir.

Onaydan gelen evraklar miihiirlendikten sonra teslim tutanagiyla Merkez Saymanliga
teslim edilir.

Hazine Hissesi Odeme Payinin Odenmesi Prosediirleri

1.
2.
3.
4.

5.

TDMS’den Genel Midiirliigiin Hazine Pay1 Raporu (ay seg¢ilir) alinir.

Odeme evraklari diizenlenir.

Odeme emri belgesi ile dnce gergeklestirme gorevlisine daha sonra harcama yetkilisine
onaya verilir.

Onaydan gelen evraklara teslim tutanagi diizenlenip Doner Sermaye Saymanligi’na teslim
edilir.

Her aymn 20’ne kadar hazine pay1 6demelerinin yapilmasi gerekmektedir.

KDV Ve Muhtasar Beyannameleri Prosediirleri

1.

gk own

7.

TDMS’den mali raporlar alinir.

Mizan kontrol edilir.

E Beyanname sistemine giris yapilir.

E Beyanname sisteminden KDV ve muhtasar beyannameleri evraklart hazirlanir.
Hazirlanan evraklar iist yazi ile 6nce gergeklestirme gorevlisine daha sonra harcama
yetkilisine onaya gonderilir.

Onaydan gelen evraklara teslim tutanagi hazirlanir ve Doner Sermaye Saymanligi'na teslim
edilir.

Her aym 23’ne kadar bildirimlerin yapilmasi gerekmektedir.

Tasimir Kayit Ve Kontrol Yonetim Birimi:

Tasinirlar: Teslim Alma Prosediirleri

1.
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Satin alma daire baskanligindan satin alinan malzemelere dair fatura ve muayene kabul
komisyonu tutanagini taginir kayit yetkilisine gelir.

Malin Teknik Sartnameye uygunlugunun kontrolii yapilir ve mal depoya alinir.

Satin alinan mal ile ilgili MKYS’de taginir islem fisi kesilir.

Komisyon iiyesi taginir islem fisini imzalar.

Depoya giris kaydi yapilan malzemelere ait giris tasinir islem fisi satin alma birimine
gonderilir.



6.

Satin alma tarafindan kesilen 6deme emri belgesi ekine konularak merkez ve doner
sermaye saymanligina gonderilir.

Tasimirlar i¢in Talep Karsilama Prosediirleri

ko E

Birimlerden tasinir istek belgesi gelir.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan stok mevcut durumu kontrol edilir.

Stok mevcudu yeterli ise demirbaslar i¢in zimmet fisi diizenlenir.

Tiiketime yonelik malzemeler igin ¢ikis tasinir islem fisi kesilir.

Malzeme talep eden veya teslim alan personel taginir islem figine imza atar ve malzemeyi
teslim alir.

Tasmirlarin Devirlerine iliskin Prosediirler

1.

2.
3.

Satin Alma Daire Baskanligi'ndan satin alinan malzemelere dair fatura, gegici alindi
belgesi, muayene kabul komisyonu tutanagi ve devir onay1 tasinir kayit yetkilisine gelir.
MKYS’de tasinir islem fisi kesilir.

Depoya giris kaydi yapilan malzemelere ait giris tasinir islem fisi satin alma birimine
gonderilir ve Satin alma tarafindan kesilen 6deme emri belgesi ekine konularak merkez ve
doner sermaye saymanligina gonderilir.

Y1l Sonu Terkin ve Tasinir Sayim Prosediirleri

1.
2.
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10.

11.

12.
13.

14.

Her yilin son ayinda taginir sayim komisyonunda yer alacak personeller belirlenir.
Komisyonda gorevli personel tarafindan tasinirlarin (tiiketime yonelik ve demirbas) fiili
sayimlart yapilir.

Fiili sayim sonuglar ile tasinir kayitlar1 karsilastirilir.

Tasinir kayitlart fiili sayim sonuglarindan fazla ise tasinir ¢ikis islemi yapilir.

Cikis belgesi ilgili saymanliga gonderilerek olusan hesap fark: diizeltilir.

Tasinir kayitlart fiili sayim sonuglarindan eksik ise taginir girig islemi yapilir.

Giris belgesi ilgili saymanliga gonderilerek olusan hesap fark: diizeltilir.

Tasmir kayitlar1 fiili sayim sonugclari ile esit ise saymanlik hesaplar1 ile MKYS tasinir
hesaplar1 karsilastirilir.

Saymanlik Hesaplar1 ile MKYS tasinir hesaplari birbirini tutuyorsa, taginir sayim dokiim
cetveli hazirlanarak komisyon tarafindan imzalanir.

Komisyon tarafindan imzalanan taginir yonetim hesabi cetveli, hazirlanan harcama birimi
taginir yonetim cetveli ile birlikte harcama yetkilisine imzaya gonderilir.

Dért niisha seklinde hazirlanan ve Imzalanan cetveller ilgili birime geldikten sonra miihiir
basilarak merkez veya doner sermaye saymanligina gonderilir.

Saymanlik tarafindan imzalanan cetvellerin ii¢ niishas1 birimimize gonderilir.

Yilsonunda en son kesilen tiiketim ve demirbas tasinir islem figinin tarih ve numarasini
gosteren tutanak hazirlanir.

Harcama Birimi Yonetim Hesab1 Cetvelinin bir niishasinin Strateji ve Gelistirme
Bagkanligina ve istenildiginde Sayistay Baskanligina gonderilir.

Ariza lsi Ile Ilgili Prosediirler

1.

Ilgili birim tarafindan cihaz ariza kayd: olusturulur ve SBSGM'de gorevli teknik servis
personeli cihazi kontrol etmek amaciyla ilgili yere gider.

Cihaz1 kontrol eden personel onarim islemi yapar.

Arizali cihaz onarillamadigi durumlarda degistirilmesi gereken pargalar tespit edilerek
cithazin kullanildig: birime ve tasinir kayit yetkilisine bilgi verilir.

. Degistirilmesi gereken pargalarin piyasa fiyat arastirilmasi yapilarak maliyet tespiti yapilir.



5.

6.

Maliyetin yiiksek ¢ikmasi durumunda arizali cihaz depoya teslim edilip stok mevcudunda
bulunan cihaz verilir.

Maliyetin diisiik ¢ikmasi durumunda ilgili birim tarafindan degismesi gereken pargalar
Satin Alma Daire Bagkanligi'ndan talep edilir.

Ekonomik Omriinii Tamamlams Tasiirlarin Tespit Edilmesi Prosediirleri

1.

8.

Ekonomik Omriinii tamamlamis cihazlarin hurdaya ayrilmasi islemleri i¢in harcama
yetkilisi tarafindan HEK komisyonu kurulur.

Taginir kayit yetkilisi Hek'e ayrilacak malzemeleri kayittan diisme ve teklif onayi
hazirlayarak Hek komisyonuna sunar.

Hek komisyonunda gorevli personeller ile taginir kayit yetkilisi kayittan diisme ve teklif
onayindaki malzemeleri niteliklerine gore inceler ve kayittan diisme teklif onayini imzalar.

Imzalanan teklif onay1 harcama yetkilisine imzaya génderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan onaylanarak gelen teklif onayma tarih say1 alinarak MKYS
Sisteminde hurdaya ayirma ¢ikis tasinir islem fisi kesilir.

Diizenlenen belgeler ile Hek'e uygun goriilen malzemeler Bakanligimiz Ana Depo veya
Maliye Bakanligi'nin Hurda Alma Birimi'ne teslim edilir.

Hurdaya ayirma ¢ikis islem fisi teslim alan personel tarafindan imzalanarak tagnir kayit
yetkilisine teslim edilir.

Tiim belgelerin bir niishasi ilgili saymanliga gonderilerek kayittan diisme islemleri yapilir.

Ila¢ Ve Tibbi Cihaz Devirlerine Iliskin Islem Prosediirleri

1.
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Tedarik Planlama ve Satin alma Daire Baskanlig: tarafindan ihalesi yapilan ve ddemesi
merkezden gerceklestirilen ilag ve tibbi cihazlara iliskin fatura, gegici alindi belgesi,
muayene kabul komisyonu tutanagi ve devir onay1 tasinir kayit yetkilisine gelir.

MKYS’de tasinir islem fisi kesilir.

Depoya giris kaydi yapilan malzemelere ait giris tasinir islem fisi satin alma birimine
gonderilir. Satin alma tarafindan kesilen 6deme emri belgesi ekine konularak merkez ve
doner sermaye saymanligi gonderilir.

Satin alinan mal ile ilgili MKY S’de ¢ikis taginir islem fisi kesilir.

Devir ¢ikist yapilan malzemelere ait taginir islem fisleri imzalanarak ilgili hastaneye
gondertilir.

Basin Ve Kurumsal iletisim Yénetimi Birimi:
Fotograf ve Kamera Cekimi Prosediirleri

1.
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Genel Miidiirliik etkinlik, egitim, seminer, calistay gibi program ve etkinliklerin kayda
alinmasi i¢in ilgili dairenin daire bagkani tarafindan imzalanan talep formu gelir.

Mgili talep formu Daire Baskanina iletilir.

Igili personel gerekli hazirliklar: yapar.

Igili personel gekime gider.

Kayda alinan veriler talep eden daire baskanligina iletilir.

Ayni zamanda kayda alian veriler kendi birimimize iletilir ve arsivlenir.

Kurumsal Aidiyet ve Farkindahk Calismalaniile Ilgili Prosediirler

1.
2.

Daire Bagskani tarafindan etkinlik programi belirlenir.
Ilgili personel tarafindanetkinlik/aktivite/program takvimi hazirlanir ve daire baskanina
iletilir.



Daire baskani etkinlik takvimini inceler, varsa gerekli degisiklikleri yapar ve Genel
Miidiirliik makamina onaya sunar.
Genel Miidiir tarafindan etkinlik yapilmasiyla ilgili onay alinir.

5. Onay sonrasi etkinlik/aktivite sunucusu-konuk edilecek kisi ile gerekli baglantilar kurulur
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ve iletigim saglanir.

Etkinlik/aktivite veya programin yapilacagi yerin giin ve saat ayarlamasi yapilir.
Duyuru caligsmasi (afis ve davetiye ) yapilir.

Acilis konusmasi ve program bilgi notu hazirlanir.

Program gergeklestirilir. Sonug raporu hazirlanir ve daire baskanina iletilir.

Genel Miidiirliik Siireli / Siiresiz Yayin Talebi ile ilgili Prosediirler

1.
2. Yaymn Komisyonu toplantisi i¢in daire baskanliklaria yazi yazilir.

3.

4. Komisyon kararievet oldugu durumlarda; komisyon Karari, yaym komisyonu kurulmasi

10.
11.

12.

Ust yazi ile eser, kitap vb. basimu icin talep yazis1 gelir.
Yayin Komisyonu toplanir ve talep degerlendirilir.

hakkinda olur ve CD ile birlikte miistesarlik makamina Onay i¢in sunulur.

SHGM’ye yaym no alinmasi i¢in yaym komisyonu kurulmasi hakkinda olur, komisyon
karar1 ve CD ile birlikte iist yaz1 yazilir.

Tgili daire baskanlig1 tarafindan ISBN formu doldurulur.

Ilgili Daire Baskanlig: tarafindan doldurulan ISBN Formu daire bagkanlhigimiza iist yaz ile
gonderilir.

ISBN No i¢in Kiiltiir Turizm Bakanligi'na resmi yazi1 yazilir.

ISBN Ve yayin no islemleri tamamlanir ilgili daire bagkanlhg: iist yazi ile bilgilendirilir.
Ilgili daire baskanligi eserin son halini ve CD sini Idari Hizmetler ve Iletisim Yonetimi
Dairesi Bagkanligina yazi ile teslim eder.

Ilgili daire baskanlig1 tarafindan kitap, eser basimi igin Tedarik Yontemleri ve Satin Alma
Dairesi Bagkanligi'na yazi yazilir.

Komisyon karart hayir ise; Komisyon karar1 gerekgesi ile birlikte ilgili daire bagkanligina
iist yazi ile bildirilir.

Birimimize Gelen BIMER, SBN, SABiM, WEB, Bilgi Edinme Basvurular fle Tlgili
Prosediirler
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Gelen bagvurunun igerigini degerlendirir

Gelen basvuru daire baskanhigr ile ilgili ise;

Konu ile ilgili cevap olusturulur.

Daire baskanina onaya sunulur.

Daire Bagkan ilgili cevabi sistem tlizerinden ilgiliye iletir.

Gelen basvuru daire baskanhgr ile ilgili degil ise;

Sistem iizerinden gelen basvuru yine sistem {izerinden iade edilir.

Haber Takibi ile lgili Prosediirler

1.

2.

Basin ve yayim kuruluslar1 ve haber ajanslarinda ¢ikan saglik ile ilgili haberler elektronik
ortamda takip edilir.

Takip edilen tiim haberler olumlu ve olumsuz haber seklinde ayristirilarak bilgi notu
hazirlanir.



Haber olumlu ise; daire baskani gelen bilgi notunu inceler ve diizenler, Genel Miidiir ve
Genel Miidiir Yardimcisina incelemek tizere iletir.

Haber olumsuz ise; basin sorumlusu ile iletisime gegilir ve mail yoluyla bilgi notu talep
edilir.

Bilgi notu incelenir ve iist makamlara incelenmek iizere iletilir.

KHGM Daire Baskanliklarindan Gelen/Giden Evrak Takibi ile Ilgili Prosediirler

1.

EBYS iizerinden gelen yazi Daire Bagkani tarafindan incelenir ve daire ile ilgili olan yazi
ilgili personele sistem tizerinden iletilir.

Ilgili personel gelen yaziy1 inceler, gerekli islemleri yapar, EBYS’den iist makama imzaya
gonderir.

Imzadan gegen yazi KHGM Evrak Birimi'ne iletilir.

Daire Bagkanligi ile ilgili olmayan yazi ise;

Daire Bagkan1 yaziy1 sistem iizerinden Gelen Evrak Birimine iletir.

Genel Miidiirliik Disindan Gelen/ Giden Evrak Takibi ile lgili Prosediirler

1.

EBYS {izerinden gelen yazi Daire Bagkani tarafindan incelenir ve daire ile ilgili olan yaz1
ilgili personele sistem tizerinden iletilir.

Ilgili personel gelen yaziy1 inceler, gerekli islemleri yapar, EBYS’den iist makama imzaya
gonderir.

Genel Midiir tarafindan 1slak imza ile imzalanan yazi ilgili personele geri gelir ve yaziya
tarih ve say1 alinarak yazi giden evrak birimine verilir.

Genel Miidiir tarafindan sistem {izerinden imzalanan yazi sistem tizerinden ilgili birime
gonderilir.

Daire Bagkanligi ile ilgili olmayan yazi ise;

Daire Bagkani1 yaziyi sistem iizerinden Gelen Evrak Birimine iletir.

Daire Bagkanlhklarindan Gelen Duyuru ve Faaliyetlerin Web’de Yayinlanmas ile ilgili
Prosediirler

1.

w

Diger Daire Bagkanligi duyuru veya faaliyetini web ortak uygulama programindan birime
iletir.

Ilgili personel gelen talebi inceler gerekli islemleri yapar.

Gelen talep web usul ve esaslarina uygunsa web ana sayfasinda yayinlanir.

Gelen talep web usul ve esaslarina uygun degilse, igerik ilgili daireye iade edilerek
diizeltilmesi saglanir.



