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Harcama Birimi Adi: ....................... Hastanesi
Aciklama

2021 - 2022 Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planm1 E.2.6.1 ve E.2.6.3 eylemleri i¢cin doldurulacaktir.

Bu form Birim diizeyinde hazirlanacaktir.

flgili calisma ydnergesinde belirtilen siralama ile
numaralandirmaya baslanacaktir.

Ana Sureg: 1.,2.,3.,...... ;

Siirec: Bagh bulundugu ana stirecin kodunu basina alarak
1.1.,1.2,2.1,31,.....;

Alt Stirec: Bagh bulundugu siirecin kodunu basina alarak
1.1.1.,,1.1.2,1.2.1,2.1.1, 3.1.1.,.....;

Is Adimi: Bagh bulundugu alt stirecin kodunu basina alarak
1.1.1.1,1.1.2.1,1.2.1.1,, 2.1.1.1,, 3.1.1.1,,......numaralarim
alir.

*Ana Siire¢ Adi: Daire Baskanlhigi/Baskanlig ifade
eder.

**Slire¢ Adi: Daire Baskanligina/Baskanliga baglh
birimleri ifade eder.

kALt Stireg Adi: Birimlerde yuritilen isleri ifade
eder.

ks Adimi: Isin nasil yiiriitildigiini ifade eden
faaliyet adimlaridir. Is Adimlan yazilirken ciimle
sonu -mesi, -masi ifadeleri ile bitirilmelidir.

ek Kadro unvam degil, yaptigi gérevin unvani
yazilmaldir. (Ornegin Birimi Birim
Sorumlusu, Birimi Birim Personeli gibi)

Bkz: Slirec ve Risk Metodolojisi Rehberi

Ana Stuireg¢ No: 2

Siire¢ No: 2.1

Siuirecin Sahibi: Satinalma Birim Sorumlusu

Ana Siirec Adr*: idari ve Mali Isler Ana Siireci

Siirecin Amaci: Tim satinalma siireclerinin dogruluk ve zamanhlik ilkesine gore yonetilerek, kurum
ihtiyaclarinin mevzuatlar ve biitce imkanlarn dogrultusunda karsilanmasi.

Alt Stuirec No: 2.1.1

Alt Sure¢ Adi***: Yaklasik Maliyet Alt Stuireci

hakkinda fiyat arastirmasai.

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetler

Alt Stiirecin Ciktilari: Alimi gereken mal ve hizmetin en uygun fiyat usuliine gore tespit edilmesi.

Alt Siirecin Y1l Icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is ' Gelrs ‘:l({illgl::lil;en is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminin|
Adima Is Adimy*kx* ¢ i1 Dokiiman ya da Sistem Gergeklestirilme
No e el Ad: Siiresi
Unvanprrxrk
Alim taleplerinin ilgili
depocularca 15 gunde 1 Tasimr kavit .
2.1.1.1 |kez yapilan ihtiyac tespit ¥ ay Istek belgesi 15 gin
. .. personeli
komisyon toplantisi i¢in
birimde toplanmasi.
Alim taleplerinin ihtiyac
tespit komisyonu ihtivac tesoit |-
2.1.1.2 J|iyelerince onaylanmasina i eilel?i p Ihtiya¢ Tespit Komisyonu Karar-EBYS Anlik
miuteakip alim iznine y
gonderilmesi.
izin sonrasi depo girisleri Satmalma
2.1.1.3 |saglandiktan sonra piyasa . Sartname-Teklif Formu-Mail Anlik
Personeli
arastirmasina cikilmasi.
Gelen teklifler ve MKYS
2.1.14 ol lEd el . Satlnalmg Yaklasik Maliyet Formu ve MKYS Cetveli Anlik|
alinarak yaklasik maliyet [Personeli
cetveline islenmesi.




(Prokalite

' ) Demo Hastanesi
IS SURECLERI TANIMLAMA FORMU

Dokiiman Kodu: KU.FR.019 Yayin Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 2 / 26
alim cesidine gore ihale,
dogrudan temir} vb. Satinalma goérevlendirme, onay belgesi, siparis

2.1.1.5 [uygun olan secilerek Personeli belgesi Anlik

alimin tamamlanmasi ve

siparis ¢gekilmesi.

Siirecin Girdileri: Y1l icinde birimlerin ihale ve DMO alimlar disinda kalan ihtiyaclan ile ilgili

taleplerin degerlendirilmesi.

Surecin Ciktilar: Birimlerin ihale ve DMO alimlar1 disinda kalan ihtiyaclarinin biitceden ayrilan %10

luk kisim ile saglanmasi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adinm ) GeIrS zlgllcran::?;en is Adimi icerisinde Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimp**** < st Dokiuman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanpr**x*
Depocularda toplanan
talep belgelerinin, - .
2.1.2.1 |hastane ihtiyac {ht1ya(;. tespit 15 giin
. o uyeleri
komisyonunca ayda iki _
kez degerlendirilmesi. Istek belgeleri
Komisyonda uygunluk
verilen alim taleplerinin Satmalma
2.1.2.2 [ihtiyac tespit kararina Personeli _ ) Anlik
eklenmesi ve komisyon Istek belgeleri-Ihtiya¢ Tespit Komisyonu
uyelerince imzalanmasi. Karari
Komsiyon onay1 sonrasi
Talep edilen Satinalma
2.1.2.3 |malzeme/hizmet turine . Biitce Uygunluk Formu-TDMS Anlik
.. . o Personeli
gore bitce yeterlilik
kontroliniin yapilmasi.
Alima uygun talepler icin
Teklif mektubunun ilgili Satinalma
2.1.2.4 |firma gruplarina gore . Sartname-Teklif Formu-Mail Anlik
.. . . ... |Personeli
gonderilerek fiyat tespiti
yapilmasi.
Firmalardan gelen
tekliflerle piyasa fiyat Satinalma Teklif formu-Piyasa Fiyat Arastirmasi
2.1.2.5 . . Anlik|
arastirmasi cetvelinin Personeli Formu
olusturulmasi.
Firmalardan gelen
2.1.2.6 tekl}ﬂerle yaklagk Satlnalmg Teklif formu-Yaklasik Maliyet Cetveli Anlhik|
maliyet cetvelinin Personeli
olusturulmasi.
Alim izni icin ilgili )
tablonun hazirlanarak Ust Satmalma . _
2.1.2.7 |yaz1ile Destek Hizmetleri . 1zin tablosu- Ihtiyac tespit karari-EBYS Anlik
9 Personeli
Baskanligina
gonderilmesi.
Alim izni sonrasi
gorevlendirme ve onay
2.1.2.8 b?lgelen Uz Satmalm.a Satinalma dosyasi-Siparis Formu-Mail Anlik|
yonetim onay1 sonrasi Personeli

firmalara siparis

cekilmesi.
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Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiyac duydugu mal ve hizmetler
hakkinda fiyat arastirmasi.

Surecin Ciktilarn: Talep edilen ihtiyaclarin belirli periyotlara gore ihale usulii ile alinmasa.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adyma _ Gelr? :l(:lltlen::lil;en is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminmin
$ Is Adimy*kr* ¢ St Dokiiman ya da Sistem Gergeklestirilme
No Personelin Adt Siiresi
Unvanprrikx
Depocularda toplanan
talep belgelerinin, - .
2.1.3.1 |hastane ihtiyac bl e 15 Giin
. - uyeleri
komisyonunca ayda iki .
kez degerlendirilmesi. Istek belgeleri
Komisyonda uygunluk
verilen alim taleplerinin Satmalma
2.1.3.2 |[ihtiyac tespit kararina Personeli . ) Anlik
eklenmesi ve komisyon Istek belgeleri-Ihtiya¢ Tespit Komisyonu
uyelerince imzalanmasi. Karari
Komisyon onay1 sonrasl
talep edilen Satinalma
2.1.3.3 |malzeme/hizmet tirine . Bitce Uygunluk Formu-TDMS Anlik
. .. . Personeli
gore butce yeterlilik
kontroliiniin yapilmasi.
Alima uygun talepler icin
teklif mektubunun ilgili Satmalma
2.1.3.4 [firma gruplarina gore . Sartname-Teklif Formu-Mail Anlik
.. . . ... |Personeli
gonderilerek fiyat tespiti
yapilmasi.
Firmalardan gelen
tekliflerle piyasa fiyat Satinalma Teklif formu-Piyasa Fiyat Arastirmasi
2.1.3.5 L . Anlik
arastirmasi cetvelinin Personeli Formu
olusturulmasa.
Firmalardan gelen
2.1.3.6 |wcKliflerle yaklasik Satmaltha - royif formu-Yaklasik Maliyet Cetveli Anlik
maliyet cetvelinin Personeli
olusturulmasi.
Alim izni i¢in hazirlanan
tablonun st yazi ile Satinalma ' '
2.1.3.7 |Destek Hizmetleri . Izin tablosu- Ihtiyac tespit karari-EBYS Anlk
® Personeli
Baskanlhigina
gonderilmesi.
2.1.3.8 (el Oy s Satlnalmg fhale Onay Belgesi Anlhik|
hazirlanmasa. Personeli
EKAP (Elektronik Kamu
Alimlar: Platformu) Satinalma EKAP (Elektronik Kamu Alimlan
2.1.39 .0 . . . . Anlik
luzerinden ihale girisi Personeli Platformu)
yapilmasi.
BIiK (Basin ilan Kurumu)
8 DU Ll L Satinalma BIK (Basin ilan Kurum) EKAP (Elektronik
2.1.3.10 [Alimlarn Platformu) . Anlik|
o . Personeli Kamu Alimlar: Platformu)
sitesinde ilan
yayinlanmasi.
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EKAP (Elektronik Kamu
Alimlar: Platformu) Satinalma
sitesinde ihale yapilmasi [Personeli
ve sOzlesme imzalanmasi.

Siirecin Girdileri: ihale ve Dmo alimi1 disinda kalan hastabasi1 malzmelere ait taleplerin
degerlendirilmesi.

Surecin Ciktilari: Hasta raporu ve istem belgelerine gore alim taleplerinin gerekli alim siireclerinin
yurutiilerek saglanmasa.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

2.1.3.11 Sozlesme Anlik

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adinm ) GeIrS ‘:l({illén::?;en is Adimi icerisinde Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimp**** < st Dokiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanpr**x*
Tibbi Sarf Stok
Sorumlusu tarafindan : :
{1 R . — Tasgu.r .kay1t Sartname- Istem belgesi-Hasta raporu- Anlik
yetkilisi Satinalma programi
Satinalma Programina
girilmesi.
Giris yapildiktan sonra Satmalma
2.1.4.2 |yaklasik maliyet icin . Sartname-Teklif Formu-Mail Anlik
) . . . Personeli
firmalara gonderilmesi.
Firmalardan gelen
tekliflerin SUT fiyatlarn ve .
2.1.4.3 MKYS uzerinden Satinalma Yaklasik Maliyet Cetveli-Ihale Onay Anhk
B degerlendirilerek yaklasik(Personeli Belgesi
maliyet ve ihale onay
belgesi hazirlanmasi.
2.1.4.4 Plyasg ﬂyat arastirma Satlnalm.a Piyasa Fiyat Arastirmasi Anlik
cetvelinin hazirlanmasi. |Personeli
2.1.4.5 Onay-lm;a 1$!emle171 . Satlnalmg Satinalma dosyasi-Siparis formu-mail Anlik
sonrasi siparis ¢ekilmesi. |Personeli

Surecin Girdileri: Kurumun hizmetlerini siirdiirmek icin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerine dair
taleplerin DMO kanali iizerinden degerlendirilmesi.

Surecin Ciktilari: Bahse konu ihtiyaclarin Devlet Malzeme Ofisi iizerinden temin edilmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adinm Gelrs zl?lltlanilil;en Is Adim icerisinde Kullanilan is Adiminin
§ Is Adimy*¥x* < $ . Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ady Siiresi
Unvanrkxtrx
Depocularda toplanan
talep belgelerinin, Satinalma .
2.1.5.1 |hastane ihtiyag Thtiya¢ Tespit Komisyonu Karari 15 Gin
. o Memuru
komisyonunca ayda iki
kez degerlendirilmesi.
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Komisyonda uygunluk
verilen alim taleplerinin Satinalma .
2.1.5.2 [ihtiyac tespit kararina Thtiya¢ Tespit Komisyonu Karari Anlik
. . Memuru
eklenmesi ve komisyon
uyelerince imzalanmasi.
Komisyon onay1 sonrasi
talep edilen malzeme
2.1.5.3 |tirine gore biitce Satinalma Yaklagik Maliyet Formu-MKYS Cetveli- Anlik
yeterlilik kontroliiniin Memuru DMO(Devlet Malzeme Ofisi) Urin Ciktisi)
yapilmasi.
Alima uygun talepler icin
teklif mektubunun ilgili Satinalma
2.1.5.4 [firma gruplarina gore Piyasa Fiyat Arastirmasi-Mail Anlik
.. . . ... |Memuru
gonderilerek fiyat tespiti
yapilmasi.
Firmalardan gelen
2.1.5.5 eIt Ee s f.1y§t SIEVETRELTTE) Piyasa Fiyat Arastirmasi Cetveli Anlik|
arastirmasi cetvelinin Memuru
olusturulmasi.
Firmalardan gelen
2.1.5.6 tekl}ﬂerle yakl.as.lk SEmnEhng Yaklasik Maliyat Cetveli Anlik
maliyet cetvelinin Memuru
olusturulmasi.
Alim izni icin hazirlanan
tablonun ust yazi ile Satinalma
2.1.5.7 [Destek Hizmetleri Alim Tablosu-EBYS Anlik|
o Memuru
Baskanligina
gonderilmesi.
Tahakkuk Birimi
2.1.5.8 [tarafindan avans agma el Odeme Emri Belgesi Anlik
.. Memuru
belgesinin olusturulmasa.
EWAIO) (ID@AGE MRG0 e fre Odeme Emri Belgesi-Odeme Dekontu-
2.1.5.9 |Ofisi) sitesinden siparis : Anlik
. . Memuru Malzeme Istem Formu
gecilmesi.

Surecin Girdileri: Alinan Mal ve hizmetlerin gorevlendirilen komisyon iiyelerince degerlendirilmesi.

Siirecin Ciktilari: Mal ve hizmet alimlarinda istenen o6zelliklere uygunlugunun olciilmesi, kamu
zararinin onlenmesi, dogruluk ve zamanllik ilkelerine uygun islem tesis edilmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adinm . Gelrs zlgfénilil:en Is Adim icerisinde Kullanilan is Adiminin
§ Is Adimp**** < st Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanrkxt*x
Alim islemleri
tamamlanan ve Depoya
2.1.6.1 [regibn .edile(.:ek el 1l Tasl?“.r .kaylt Satinalma talep belgesi Anlik
veya hizmetin yetkilisi
depocularca birime
bildirilmesi.
Alima konu olan
2.1.6.2 Selnabne d.os:yalsmln Muayeng Satinalma talep belgesi-Satinalma dosyasi
satinalma biriminden Personeli
talep edilmesi
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Mal ve hizmetin muayene
islemleri icin satinalma |[Muayene Satilama Otomasyon Sistemi-satinalma
2.1.6.3 L. . . Anlik|
programi Uzerinden 6n  |Personeli dosyasi
kontroliiniin yapilmas .
Muayene islemleri igin
talep sahibi depocu ve ) )
2.1.6.4 [komisyon baskan: gibi Muayeng S@tmalma .Otomasyon Sistemi- Anhk
{iyelerin Personeli Gorevlendirme
gorevlendirilmesi.
Ilgili mal veya hizmetin
. Muayene
2.1.6.5 |muayene komisyon Komi Satinalma dosyasi
. . .. omisyonu
uyelerince kontrolu
Yapilan alima ait fatura
talep edilmesi ve tasinir
2.1.6.6 [islem fisi kesilmesi- Tasl?“.r ‘kaylt Anlhk|
. yetkilisi
muayene personeline )
teslim edilmesi. Fatura-Tasinir Islem fisi
Hizmet ise hakedis
belgeleri, mal ise . _ . .
2.1.6.7 |muayene komisyon Muayeng Fatura-Tasmlr.Islem f1$1-H§kedls Belgesi- Anhik
. Personeli Muayene Komisyon Belgesi
belgelerinin
dizenlenmesi.
Alim dosyasina tim
{)elgelerm eklepgrgk . Muayene Muayene belgeleri-tif-fatura-satinalma
2.1.6.8 |0odeme islemleri icin gider Personeli dosvasi Anlik
tahakkuk birimine teslim y
edilmesi.

Surecin Girdileri: Birimlere ait ihtiyaclarin temin edilebilmesi icin tiim sartlarin ayrintili olarak
belirlenmesi.

Siirecin Ciktilari: Dogru ve hizli malzeme temininin saglanmasai.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adinm ) GeIrS 21?;?:;?;en Is Adim icerisinde Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimyp**** < st Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanpkxtdx
Birim/servis
sorumlularinca ihtiyaca
2.1.7.1 |dair sartlarin ayrintih Talep sahibi Microsoft office Anlik
sekilde yazilmasi ve
imzalanmasi.
Sartnamenin talep
2.1.7.2 |9 e 118 |62 tasll}lr Talep sahibi istek belgesi-Sartneme Anlik|
kayit sorumlusuna teslim
edilmesi.
Sartname ve istek .
2.1.7.3 belggsmm gy raspts {htlyag tespit Istek belgesi-Sartneme-komisyon karari 15 gun
komisyonunda uyeleri
degerlendirilmesi.
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Onaydan gecen alim
taleplerininin satinalma
2.1.7.4 |otomasyon sistemine
girilerek satinalma
birimine gonderilmesi.

Ana Siirec No: 2 Ana Siire¢ Adi*: idari ve Mali isler Ana Siireci

Istek belgesi-Sartneme-komisyon karari
talep girisi Anlik
satinalma otomasyon sistemi

Tasinir kayit
yetkilisi

Stuirec No: 2.2 Stuire¢ Adr**: Stok Yonetim Siireci

Suirecin Sahibi: Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin Amaci: Stok yonetim sisteminin amaci, istenilen mali istenen zamanda hazir bulundurmak ve bunu en
ekonomik bicimde yoneterek gerceklestirmektir.

Alt Siirec No: 2.2.1 |Alt Sturec Adir***: Stok koordinasyon alt siireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin talep sahipleri
icin temin edilmesi.

Alt Suirecin Ciktilari: Alimi gereken mal ve hizmetin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi,
dagitimi ve kontroli

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adimim is Adim icerisinde .
. . Is Adiminin
Is Adimzi . Gergeklestiren Kullanilan . .
Is Adima**** . .. . Gergeklestirilme
No Personelin Dokiiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*#kkx Ad:
Tibbi Sarf Stok Sorumlusu tarafindan hastabasi Tasinir Kayit Sariiames tempedess
2.2.1.1 | . .. . . Hasta raporu-Satinalma Anlik
istemlerin Satinalma Programina girilmesi. Yetkilisi
programi
2.2.1.2 C?n"ls yaplld}ktan S onra. yaklasik maliyet igin Satlnalm'a Sartname-Teklif Formu-Mail Anlik
firmalara gonderilmesi. Personeli
Firmalardan gelen tekliflerin SUT fiyatlar1 ve Satinalma ;(}?;fsc;l:l;\/lzg;yletezetveh-
2.2.1.3 [MKYS tuzerinden degerlendirilerek yaklasik maliyet . y g Anlhik
. . Personeli Satinalma Otomasyon
ve ihale onay belgesi hazirlanmasi.
Programi
Piyasa Fiyat Arastirmasi-
- . . Satinalma
2.2.1.4 [Piyasa fiyat arastirma cetvelinin hazirlanmasi. Personeli Satinalma Otomasyon Anlhk
Programi
2.2.1.5 [Onay-imza islemleri sonrasi siparis ¢ekilmesi. Satlnalm.a Satlnalma. CERE LT Anlik
Personeli formu-mail

Alt Siire¢ No: 2.2.2 |Alt Siire¢ Adi1***: Medikal Depo ila¢ Alt Siireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek tuizere ihtiya¢c duydugu ilaclarin talep sahipleri icin temin
edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Alimi gereken ilaclarin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitimai.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: SUREKLI
Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adimim is Adim icerisinde .
. . Is Adiminin
Is Adim1 . Gergeklestiren Kullanilan ..
Is Adimur*rx* . . . Gergeklestirilme
No Personelin Dokiiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp®krxk Adx
Hastanede kullanilan rutin ilaglarin temininin DMO DMO-Dogrudan Temin-
alimi ile yapilmasi; yeni talep edilen ilaglarin akilc: Avans- Tps sitemi
ilag komisyonunda ve ihtiyac tespit toplantilarinda Tasir Kavit (lizum miuzekkeresi/is
2.2.2.1 |degerlendirilerek aliminin yapilmasi (Dogrudan Yefkilisi Y zekasi/kiksoft) Anhk
temin ile alinacak ilaglarin kiksofta girisi/ mkys
fiyat arastirmasi)
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ilaglarin teslim alinmasi/Miktar-miad kontrolii / ITS
alimi- sarfi / Sisteme fatura girisinin Tasinir Kayit Iraliye-Fatura / Probel ITS
2.2.2.2 yapilmasi/Evraklarin tahakkuka Yetkilisi sitemi/ g
gonderilmesi/ TDMS kontroli Stok Yonetim Sistemi/ TDMS
flaglarin servislere verilis siirecinin takibi Tasinir Kayit Tasinir Islem Fisi/ Ara Depo
2.2.2.3 . . R s ; Anlik
(Maksimum-minumum stok durumuna gore) Yetkilisi Istem Onaylama
inliik il 1 -hazirl i P 1 HBYS- is B
2294 Gunli K ilag (?rder onaylama-hazirlama ve imza ECZACI- Hemsire robe : S Serv1.s a.zmda Anlik
karsilhigi teslim etme Detayh Ila¢ Cikis Listesi
2295 Her ay sonunda Yarim Doz imha Formlarinin EBYS [Tasinir Kayit Probel istatistik Modiilii/ Anlik
D {izerinden 11 Saglik kurumuna bildirilmesi Yetkilisi EBYS
ilaclarin muhafazasi i¢in uygun ortam kosullarinin Tasimir Kavit Dorukan BT Sistemi mesaj
2.2.2.6 [saglanmasi ve buzdolabi data-loger ciktilarinin her Yefkilisi v bildirimi- ATS cihaz Anlik
ay bildirilmesi - Fridge-tag ciktisi
Kan iiriini ilaglarinin temini-fatura girisi/ Medulla
Eczane sisteminden hastanin e-recetesi Tasinir Kayit DMO-TPP-Stok Yonetimi-
2.2.2.7 . o Anlik
karsilanarak ilacin hastaya Yetkilisi Medulla Eczane
imza karsiligi teslim edilmesi
Her ay as1 ihtiya¢ miktarlarinin As1 Programlama
Birimine mail yolu ile bildirilmesi-Asilarin Toplum
Sa@gig1 Biriminden Tasinir Kayit mail-ATS sitemi-As1 ve
2.2.2.8 | F o . ) e . . - Anlk
ihtiyac dahilinde peyder pey teslim alinmasi Acil  [Yetkilisi Antiserum teslim Tutanagi
Servis-Enfeksiyon Birimi -Kadin dogum ve As1
Servisine verilmesi
Kalite-verimlilik kriterlerinin saglanmasi,
c%uzenl(.anen ?vraklarlmn guncellengn 11a.g. . Tasinir Kayit Kalite sayfasi- Kalite klasori
2.2.2.9 |listelerine gore hazirlanmasi ve kalite birimine s .. Anlhik|
s ; o .. Yetkilisi -TITCK TUFAM
bildirilmesi/ Farmakovijilans bildirimlerinin
yapilmasi
?erbegt eczaI}e der.le.tm.llAerln.ln .yllda 2 kez olmak s [ SV @l v -
2.2.2.10 [uzere Ilge Saglik Birimi ile birlikte . .. . Anlhk
L. . Yetkilisi Gorevlendirme yazisi
gercgeklestirilmesi
22211 Eczanede 7/24 ilag verilmesinin saglanmasi i¢in Tasinir Kayit Eczane Nébet Listesi Anlik

nobet tutulmasi

Yetkilisi

Alt Siirec No:

2.2.3

Alt Sure¢ Adi***: Medikal Depo Sarf Malzeme Alt Siireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢c duydugu sarf malzemelerin talep sahipleri
icin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Alimi gereken sarflarin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitima.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimini is Adimi icerisinde :
Is . Is Adiminin
. Gergeklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimuyp**¥* . . . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokiiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*¥dkrs Adx
Hastanemizde kullanilan, stokta biten/azalan DMO.-Docjrudan Temin-
tibbi sarf malzemelerinin veya ilgili Acik Thale
2.2.3.1 birimlerin ilk defa talep ettikleri Tasinir Kayit (Istek belgelsi- Anlik
777 |malzemelerin; 2.2/D Dogrudan Temin, Yetkilisi Sartname-Tps )
Madde-19 Acik Thale, DMO alim yollariyla Sistemi/Kiksoft/Is
temin edilmesi. Zekasi)
Gelen tibbisarf malzemelerin sayimlarinin ve|Muayene irsaliye/Fatura-Malzeme
2.2.3.2 9 . g ; .. Anlik|
saglamliklarinin kontrol edilmesi. komisyonu kontrolu
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Sarf mglzemelerin muayene sonrasl; fatura .
girisi, UTS alimi1 ve eslestirilmesi, tasinir Tasmir Kavit Irsaliye—Fatura—Inuayene
2.2.3.3 lislem fisinin olusturulmasi, evraklarin Yefkilisi ¥ belgesi/Probel UTS Anlik
odemeye gonderilmesi ve TDMS Sistemi/TDMS
kontrolunin yapilmasi.
Tibbi sarf malzemelerinin uygun fiziki .
2.2.3.4 |sartlarda depolanmasi, saklanmasi ve miad TaSH.u.r K ayit Hbys—Stok yonetim Anlik
I Yetkilisi sistemi
takibinin yapilmasi.
Tibbisarf malzemelerinin medikal-tibbisarf '
depodan, servislerin ve polikliniklerin Tasmir Kavit Ara Depo Istem
2.2.3.5 |yaptig1 istemlere istinaden dagitilmasi S Onaylama/Tasinir Islem Anlik
.. . y ; Yetkilisi . .
ayrica bu surecin takibi(Maksimum- Fisi
minimum stok durumuna gore).
2.2.3.6 Gerekli durumlarda diger saghk Tasinir Kayit Stok Yonetim Sistemi- Anhik
777 |tesislerinden devir giris-¢ikis yapilmasi. Yetkilisi Uriin Takip Sistemi
Tibbisarf malzemelerine ait kalite-verimlilik
kr1ter1er1n1n“saglanmas1, duzenleqen . Tasinir Kayit Kalite sayfasi-Kalite
2.2.3.7 |evraklarin glincellenen malzeme listesine e - Anlik
.. . . Yetkilisi klasori
gore hazirlanmasi ve kalite birimine
bildirilmesi.
Materyovijilans ile ilgili bildirimlerinin Tasinir Kayit TITCK TUFAM'a mail
2.2.3.8 o Anlik
yapilmasi. Yetkilisi atilmasi
2.2.3.9 pret 51stem} ile tibbisarf birimi isleyisinin Tasu.u.r .Kaylt Eczane Nébet Listesi Anhik
diizenlenmesi. Yetkilisi

2.2.4

Alt Siirec No:

Alt Stiire¢c Adr***: Ayniyat Tiiketim Malzemeleri Alt Stireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢c duydugu ayniyat tiikketim malzemelerinin
talep sahipleri i¢cin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Alimi gereken tiiketim malzemelerinin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi,
takibi ve dagitimai.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

MKYS kayitlarinin yapilmasi ve depoya
alinmasi.

Yetkilisi

muayene kabul rapuru

: Is Adimini is Adimi icerisinde c
Is . Is Adiminin
. Gergeklestiren Kullanilan . .
Adimi Is Adimuy**¥* . . . Gercgeklestirilme
No Personelin |Dokuman ya da Sistem Siiresi
Unvanr+**+* Ada
Ayniyat Tluketim stok sorumlusu tarafindan [Tasinir Kayit Istem belgesi ve
2.2.4.1 ; : . . Anlik
servislerden gelen istemlerin toplanmasi. Yetkilisi sartname
g s Issnlein Iiiyee leggi Ihtiyac Tespit |Istem belgesi ve g
2.2.4.2 |Komisyonuna sunulmasi, gorusulmesi ve . Ayda iki defa
< Komisyonu sartname
karara baglanmasi.
Thtiyac Tespit Komisyonundan ihtiyacin Tasmir Kavit Istem Belgesi ve
2.2.4.3 |giderilmesi yoniinde karar verilen istemlerin SIir fay sartname ve MKYS Anlik
< . . Yetkilisi
satinalma programina girilmesi. Ortalamasi
Satinalma programina girilen istemlerin )
2.2.4.4 |satinalma siireglerinin baslatilmasi ve Saipeltne Yaklas'lk Mah}fet hesaplamf St Anlik
Departmam ihale ve mal hizmet tedarigi
sonuclandirilmasi.
Satin alma departmaninin sonuglandirdig: M
. . uaye .
mal/hizmetin muayene ve kabul . Muayene komisyonu
2.2.4.5 . Komisyonu Anlik
komiyonunun olusturulmasi ve sartnameye Birimi onayl ve sartname
uygunlugunun saptanmasi.
Muayene komisyonu tarafindan sartnameye
2246 uygunlugu saptanan tiikketim malzemelerinin [Tasinir Kayit Fatura, alim onay1 ve Anhk
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2.2.4.7

Depoya alinan tiketim malzemelerinin istem

yapan birimlere verilmesi.

Tasinir Kayit

Yetkilisi

Istem belgesi

Anlik|

Alt Siirec No:

2.2.5

Alt Stiire¢c Adi***: Ayniyat Demirbas Malzemeleri Alt Suireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢c duydugu ayniyat dayanikli tasinirlarin talep
sahipleri icin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Dayanikl tasinirlarin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitimi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: is Adimim Is Adim icerisinde .
Is 3 Is Adiminin
. Gerceklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimy*¥x* . . . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokiuman ya da Sistem Siiresi
Unvanr++¥t* Ada
Ayniyat dayamkh tasinir Sto.k. sorgmlusu . Tasinir Kayit Istem belgesi ve
2.2.5.1 |tarafindan ihtiyac¢larin tespiti ve istemlerin e Anlik
Yetkilisi sartname
toplanmasi
Topl{;man o Ihtlya(.;. Tesp i . Ihtiya¢ Tespit [istem belgesi ve .
2.2.5.2 |Komisyonuna sunulmasi, gorusulmesi ve . Ayda iki defa
o Komisyonu sartname
karara baglanmasi
I}}tlygg TeS.plt Kgmlsyonundan'lhtlyacm . [Tasinir Kayit Istem belgesi, sartname
2.2.5.3 |giderilmesi yonunde karar verilen istemlerin e Anlik
9 .. . Yetkilisi ve MKYS ortalamasi
satinalma programina girilmesi
Satinalma programina girilen istemlerin )
2.2.5.4 |satinalma siireclerinin baslatilmasi ve sl ?{aklaslk Mah}fet hesaplarfl,a, St Anlik
departmani ihale ve mal hizmet tedarigi
sonuglandirilmasi
Satin alma departmaninin sonuclandirdig:
. . Muaye .
mal/hizmetin muayene ve kabul ; Muayene komisyonu
2.2.5.5 . Komisyonu Anlhik|
komiyonunun olusturulmasi ve sartnameye D onayl ve sartname
- epartmani
uygunlugunun saptanmasi
Muayene komisyonu tarafindan sartnameye
2.2.5.6 uygunlugu saptanan dayanikl tasinirlarin  [Tasinir Kayit Fatura, alim onayi ve Anhik
7T IMKYS kayitlarinin yapilmasi ve depoya Yetkilisi muayene kabul rapuru
alinmasi
Depoya alinan dayanikh tasinirlara kiinye
2.2.5.7 |bilgilerini iceren karekodlarinin Taslr'u'r 'Kaylt karekod Anlik
Yetkilisi
yapistirilmasi
2.2.5.8 Dayanikh tasinirlarin ihtiya¢ duyulan Tasinir Kayit Istem belgesi. Anhik

birimlere verilmesi.

Yetkilisi

Alt Siirec No:

2.2.6

Alt Siire¢ Adr***: ihtiyac Tespit Alt Siireci

Surecin Girdileri: ihtiyaclarin gozden gecirilerek komisyon marifetiyle degerlendirilmesi.

Surecin Ciktilarn: ihtiyaclarin gerektigi kadar, gerektigi zaman alinmasi, tasarrufa yonelik kontrollerin
saglanmasi, gereksiz alimlarin oniine gecilmesi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimini is Adimi icerisinde :
Is . Is Adiminin
. Gerceklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimy*¥*x* . . . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokuman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*¥iks Ada
2.2.6.1 Taleplerin blr}r'n scl)rum}ularmca yapilmasi ve Birim fstek belgesi-Sartname Anlik
harcama yetkililerince imzalanmasi. sorumlusu
Imzalanan talep belgelerinin birim Birim .
2.2.6.2 |sorumlularinca ilgili tasinir kayit yetkilisine sorumlusu Istek belgesi-Sartname Anlik

teslim edilmesi.
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Tasinir kayit yetkililerince, istek belgelerinin

Tasinir Kayit

yapilmak tizere gonderilmesi.

2.2.6.3 |ihtiyac tespit komisyonuna sunulmak iizere s Istek belgesi-Sartname Anlik
Yetkilisi
toplanmasi.
Belirlenen tarih araliklarinda ihtiya¢ ihtivac Tespit |.
2.2.6.4 |sahipleri, harcama yetkilileri ve talep yae p Istek belgesi-Sartname Anlik
. . Komisyonu
sahiplerince toplant1 yapilmasi.
Koms1yond§ 1ht1yag1ar1n gorusulgl".ek. alim thtiyac Tespit | .
2.2.6.5 |onaylanan isteklerin satinalma birimine . Istek belgesi-Sartname Anlik
.. . . Komisyonu
gonderilmesi.
Alim1 onaylanan istek belgelerinin satinalma [gatinalma
2.2.6.6 |birimince ihtiyac tespit kararina eklenerek |personeli 1 gun
komisyon imzasina sunulmasi ihtiyac tespit karari
Uyelerce onaylanan karara gore istek ; .
- S . Satinalma Istek belgesi-Sartname-
2.2.6.7 |belgelerinin tasinir kayit yetkililerine giris Personeli Ihtiyac tespit karar Anlik

2.2.7

Alt Siirec No:

Alt Stiire¢c Adi***: 22F yoluyla Alinan Mal ve Malzeme Alt Sureci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ihtiya¢c duydugu sarflarin talep sahipleri i¢cin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: En uygun fiyat ve sartlara gore ilgili sarflarin alinmasi, takibi ve dagitimi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

- is Adimimi Is Adim icerisinde .
Is . Is Adiminin
. Gerceklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimy*¥x* . . . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokiiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*¥trs Adi
2271 Talep eden doktor imzali malzeme isteminin (Tasinir kayit Sartnameler- istem Anhk
777 |satin alma sistemine girisi yapilmasi. yetkilisi formu- kiksoft sistem
Satin alma ,alinacak malzemelerin ortalama Satm alma S e ST
2.2.7.2 |maliyetini firmalarla gorusur,uygun gorulen birimi formu- kiksoft sistem Anlhik|
siparis verilir.
Tedarik edilen malzemeler adet- kalite- fiyat Muavene SsiraeElET e
2.2.7.3 |degerlemesi icin muayene komisyonundan komis;yonu formu- kiksoft sistem Anlik
geger .
Ameliyatta kullanilan malzemelerin faturasi Tasmir kavit ) .
2.2.7.4 |yetkili birim tarafindan sisteme girisi etskilisi y UTS-Probel- MKYS- TIF Anlik
yapilmasi. Y
2975 Sisteme girisi yapilan faturanin ve TiF' in Tasinir kayit TIF-Muayene belgeleri- Anhik
"7 Imuayene komisyonuna gonderilmesi. yetkilisi Kiksoft ve Probel sistemi

2.2.8

Alt Siirec No:

Alt Sture¢c Adi***: Biyomedikal Depo Alt Siireci

Alt Siirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek iizere ihtiya¢ duydugu biyomedikal dayanikli tasinirlarin
ve bakim hizmetlerinin talep sahipleri icin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Dayanikh tasinirlarin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitimai,
bakimlari ve ariza takiplerinin yapilmasi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimim is Adimi icerisinde c
Is . Is Adiminin
. Gergeklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimu**** . . . Gercgeklestirilme
No Personelin |Dokuman ya da Sistem Siiresi
Unvanr+**+* Ada
2.2.8.1 Alim talebine ait dokuimanlarin teslim Taslr.u.r 'Kaylt fstek belgesi-Sartname Anhik
alinmasi. Yetkilisi
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Tasinir kayit yetkililerince, istek belgelerinin

Tasinir Kayit

2.2.8.2 |ihtiyag tespit komisyonuna sunulmak tizere Yetkilisi istek belgesi-Sartname Anlik|
toplanmasi.
Uyelerce onaylanan karara gore istek ; .
- S .. Satinalma Istek belgesi-Sartname-
2.2.8.3 |belgelerinin tasinir kayit yetkililerine giris . s . Anlik
. .. . . Personeli Ihtiyac tespit karari
yapilmak tizere gonderilmesi.
Talep belgesi ve Teknik sartnamenin satin (Tasinir kayit fefizhe Iz g pal Telanili
2.2.84 Y . . . . . o Sartneme-Satinalma Anlik
alma bilgi yonetim sistemine girilmesi. yetkilisi .
Otomasyon Sist.
Tlimi1 yapilarak Firmadan gelen Fatura - Muayene
. Lo . Tasinir kayit 5 ..
2.2.8.5 |malzemelerin muayene ve kabil islemleri e tutanagi ve tasinir giris Anlik
L yetkilisi -
sonrasi ilgili depoda kayit Atina alinmasi. tifi
Tasinirlarin ilgili birimlere/servislere teslim [Tasinir kayit .
2.2.8.6 |odilmesi. yetkilisi Istek belgesi- zimmet fisi Anhk
Cihazlarin bakim onarim-ariza takiplerinin [Tasinir kayit 19T, QIGHITER @ PSS
2.2.8.7 s Hbys ariza modulu- Anlik
yapilmasi. yetkilisi .
Servis formu
Servis formu-MKYS-
. o —_—— Tasinir kayit Onay yazis1 Hek listesi-
2.2.8.8 |HEK islemlerinini takibini yapilmasi. Vetkilisi Hek Gegici kayat belgesi Anlik

-Hek cikis tifi

Alt Siirec No:

2.2.9

Alt Siire¢ Adr***: Cerrahi Depo Alt Sureci

Alt Stirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek tizere ihtiya¢c duydugu sarf malzemelerin talep sahipleri
icin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilar: Sarf tuiriinlerin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitimi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimini is Adimi icerisinde c
Is 3 Is Adiminin
. Gerceklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimuy**¥* . .. . Gercgeklestirilme
No Personelin |Dokuman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*tiks Adx
Birim/servis sorumlularinca ihtiyaca dair
2.2.9.1 |sartlarin ayrintih sekilde yazilmasi ve Talep sahibi Microsoft office Anlik
imzalanmasi.
2.2.9.2 sl illsy bdgeSl 11? b1r1%kte taswnir Talep sahibi istek belgesi-Sartneme Anlik|
kayit sorumlusuna teslim edilmesi.
Sartname ve istek belgesinin ihtiyag tespit [ihtiyac tespit  [Istek belgesi-Sartneme-
2.2.9.3 . g . . .. : . Anlik
komisyonunda degerlendirilmesi. uyeleri komisyon karari
Istek belgesi-Sartneme-
Onaydan gecen alim taleplerininin satinalma komisyon karari
: . L Tasinir kayit o
2.2.9.4 |otomasyon sistemine girilerek satinalma s talep girisi Anlik
S . . ; yetkilisi
birimine gonderilmesi. satinalma otomasyon
sistemi
Sartname ve istek belgesinin ihtiyac tespit [ihtiyac tespit  [Istek belgesi-Sartneme-
2.2.9.5 . y . . .. : . Anlik
komisyonunda degerlendirilmesi. uyeleri komisyon karari
Istek belgesi-Sartneme-
Onaydan gecen alim taleplerininin satinalma komisyon karari
: . L Tasinir kayit o
2.2.9.6 |otomasyon sistemine girilerek satinalma Vetkilisi talep girisi Anlik

birimine gonderilmesi.

satinalma otomasyon
sistemi

Alt Siirec No:

2.2.10

Alt Stire¢ Ad1***: Laboratuar Depo Alt Siireci
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Alt Stirecin Girdileri: Kurumun ana hizmetlerini siirdiirmek tuizere ihtiya¢c duydugu sarf malzemelerin talep sahipleri
icin temin edilmesi.

Alt Siirecin Ciktilari: Sarf iiriinlerin en uygun fiyat ve sartlara gore alinmasi, depolanmasi, takibi ve dagitimi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimini is Adimi icerisinde c
Is . Is Adiminin
. Gergeklestiren Kullanilan n
Adim1 Is Adimp**** . .. . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokiiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*¥dkrs Adx
Laboratuvar stok sorumlusu tarafindan,
. Tasinir kayit . .
2.2.10.1|laboratuvar uzmanlari ve servis sorumlulari e istem belgesi, sartname Anlhik|
. . yetkilisi
tarafindan hazirlanan istemlerin toplanmasi.
Toplanan Istemlerin Ihtiyac Tespit )
2.2.10.2 Komlsyom}na sunulmasi, gorusiilmesi ve Ihtlygg LGRS Istek belgesi-Sartneme Ayda bir
karara baglanmasi. Komisyonu
Il}tlyzi.g Tes.pll.:. K.lesyonundan.lhtlyacm ._|Tasinir Kayit  [istek belgesi-Sartneme-
2.2.10.3|giderilmesi yoniinde karar verilen istemlerin e . Anlik
9 .. . Yetkilisi komisyon karari
satinalma programina girilmesi
Istek belgesi-Sartneme-
Satinalma programina girilen istemlerin komisyon karari
. . Satialma N
2.2.10.4|satinalma siireglerinin baslatilmasi ve talep girisi Anlik
Departmani
sonuclandirilmasi. satinalma otomasyon
sistemi
Satin alma departmaninin sonuclandirdig:
. . Muaye : .
mal/hizmetin muayene ve kabul : Istek belgesi-Sartneme-
2.2.10.5 . Komisyonu . Anlhik|
komiyonunun olusturulmasi ve sartnameye D komisyon karari
- epartmani
uygunlugunun saptanmasi.
Muayene komisyonu tarafindan sartnameye Istek Deligfoer-Serrinneries
o L L komisyon karari
uygunlugu saptanan tuketim malzemelerinin |Tasinir Kayit o
2.2.10.6 s talep girisi Anlhik|
MKYS kayitlarinin yapilmasi ve depoya Yetkilisi
satinalma otomasyon
alinmasi. . .
sistemi
Istek belgesi-Sartneme-
Tasmir Kavit komisyon karari
2.2.10.7|Depoya (stoga) alinan malzemelerin ihtiyaca 3 y talep girisi Anlik

gore laboratuvara ve ilgili birimlere
verilmesi.

Yetkilisi

satinalma otomasyon
sistemi

Alt Siirec No:

2.2.11

Alt Siire¢ Adr***: Y1l sonu depo

sayimlar

Surecin Girdileri: Sayim komisyon yazisi.

Surecin Ciktilar: Sistem ve fiili depo uyumunun saglanmasi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Bir kez

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: Bir kez

: is Adimim Is Adim icerisinde .
Is 3 Is Adiminin
. Gerceklestiren Kullanilan ..
Adimi Is Adimy*¥x* . . . Gerceklestirilme
No Personelin |Dokiman ya da Sistem Siiresi
Unvanp*¥ikx Ada
22111 Y1l sonu depo sayimlari igin Sayim Tasinir Kayit
77 "7|Komisyonu olusturulmasi. Yetkilisi Komisyon Onay Yazisi Yilda bir kez
2.2.11.2 Sayun
7" 7""|Her Deponunun ayr1 ayri sayilmasi. Komisyonu [Sayim Tutanagi Yilda bir kez
22113 Sayim Sonucunun MKYS ile Tasinir Kayit (Sayim Tutanagi ve MKYS
77 7"7Karsilastirilmasi. Yetkilisi Dokiimu Yilda bir kez
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Eksik varsa sebebi arastirilarak giderilmesi Kayittan Disme Teklif
e Tasimir Kayit

2.2.11.4|(eksiklige sebep olanlardan kusurlari versa Yetkilisi Onay Tutanaklan ve

tazmin edilerek kayitlardan dusiilmesi) Diisim TIF'leri, Yilda bir kez

Fazlalik varsa sebebi arastirilarak Deger

Tespit Komisyonu olusturulmasi ve

2.2.11.5|komisyonun tespit ettigi deger lizerinden

Tasimir Kayit

Yetkilisi Deger Tespit Komisyon

sayim fazlasi olarak MKYS'ye islenerek irat Tutanagi ve MKYS Giris
kaydedilmesi. TiF'leri Yilda bir kez
2.2.11.6 Fiili Sayim Tutanagi tanzim edilerek MKYS Tasinir Kayit
"7 7 |esitliginin saglanmasi. Yetkilisi MKYS Mutabakat Formu Yilda bir kez
Ana Siirec No: 2 Ana Siire¢ Ad1*: idari ve Mali isler Ana Siireci

Stiireg¢ No: 2.3

Siirecin Sahibi: Fatura-Vezne-TiG- Hasta Kabul- Saghik Kurulu Birim Sorumlulari

Siirecin Amaci: Tum gelir kalemlerinin faturalanmasi ve takibinin saglanmasi.

Sturecin Girdileri: Tutuklu Hiikiimlii-Adli Vaka-Bankalar-Ticaret Borsasi Sevkleri-Taburcu olan ve epikrizi yazilan
hastalarin HBYS sistemi kontrolii ve faturalanmasi.

Surecin Ciktilari: Medula sistemine Faturalama-Sevkli kurumlara fiziki faturalama
Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: SUREKLI
Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

I Gelrs :l(iill:l::lil:en is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminin
¥ is Adimy*tix ¢ Ul Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ada Siiresi
Unvanp*#kk*
Epikiriz tamamlanmis taburcu olan Dosva Kontrol
2.3.1.1 hastalarin HBYS ve dosya uizerinden BiriIS;i HBYS-Hasta Dosyalar Anhk
kontroli ve carilestirilmesi
Ayaktan Hastalarin 10 is giinii
2.31.2 oncesmfie"HBYS uzerinden Fe.lltura.B'lrlml HBYS Anlik
kontroliiniin yapilarak Gorevlisi
carilestirilmesi
Epikiriz tamamlanmis yatan o
Fat B
2.3.1.3 hastalarin kontroliintin yapilarak é.l. ura. '1r1m1 HBYS Anlhik
. .. . Gorevlisi
carilestirilmesi
Gunibirlik Tedavi goren hastalarin Fatura Birimi
2.3.14 kontroluniin yapilarak .. . HBYS Anlhk
. . . Gorevlisi
carilestirilmesi
K 1 kli h 1 fiziki |F Birimi .
2315 urumlardan sevkli hastalarin fiziki e.i.tura. .1r1m1 Sevk Evragi-HBYS Anhik
faturalarinin hazirlanmasi Gorevlisi
Carilestirmesi yapinan Ayaktan-
Yatan ve Guiniibirlik Tedavi géren  |Fatura Birimi
2.3.1. Medula-HBY Anlik
3.1.6 hastarin faturalarinin SGK Medula |Gorevlisi edula S !
sistemine gonderilmesi.
Faturalandirilamayan islemlerin Fatura Birimi
2.3.1.7 listekeri olusturulurak .. .. HBYS Anlik
. . . Gorevlisi
giderlestirilmesinin yapilmasi
2.3.1.8 Odeme yapilmamis tcretli . . Fe.lltura.]?:'lrlml HBYS Anlik
hastalarin faturalarinin kesilmesi Gorevlisi
Donem sonlandirma oncesi adli
2319 val.{a—ls kaza.51-—traf1}? kazasi fatura Fi:l.tura.B.lI‘lml Medula-HBYS Anlik
eki belgelerinin online ortamda Gorevlisi
medula sistemine gonderilmesi
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Donem sonlandirma sonrasi
ornemeye diisen ayaktan-yatan ve

Fatura Birimi
Gorevlisi

2.3.1.10  |gunibirlik hastalarin fatura eki Dosya Kontrol Medula-HBYS Ayhk
belgelerinin Medula sistemine Birimi
Online olarak gonderilmesi.

23111 Donem sonlandirma sonrasi fatura |Fatura Birimi HBYS-Odeme Emri Belgesi-Fiziki AT
gelirlerinin muhasebelestirilmesi Gorevlisi Faturalar-TDMS
Donem Sonu 6rnekleme ekranina .

.. . .. .. |Fatura Birimi

2.3.1.12 dusen yatan hastalarin epikrilerinin Gérevlisi Medula-HBYS Aylhik
E-imza islemlerinin yapilmasi

2.31.13 Hizmet Yeriler.l k.urumalara fiziki intura.B.irimi Fatura-HBYS Aylik
fatura gonderimi Gorevlisi
Gluincellenen Kamu Fiyat Fatura Birimi

2.3.1.14 Tarifesi,SUT ve Faturalama Fatura Analiz Daire Bagkanlig: Anlik

algoritmalarinin takibinin yapilmasi

Gorevlisi

Alt Siirec No: 2.3.2

Alt Siire¢ Adr***: Alacak Takip Alt Siireci

Surecin Girdileri: Ticari Alanlarin Sozlesme,protokol, sartname ve vade giinleri

Sitirecin Ciktilari: Alacaklarin tahsili, dekont ve TDMS islenmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adym1 . Gell? éltclllﬁilil:en is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminin
$ Is Adimyp*¥ex* ¢ § . Dokiiman ya da Sistem Gergeklestirilme
No Personelin Ada Siiresi
Unvanpr¥kxx
Yapilan sozlesme ve
protokollerin Tahsilat o .
2.3.2.1 Tl sl Personeli TDMS-Sozlesme,protokol, MIF aylhk]|
takibinin baglatilmasi
Tahsilat1 yapilan 6demenin ilgili[Tahsilat i
R muhasebe koduna aktarilmasi1 [Personeli LI DO FErT Ayt
Alacak takiplerinin donemler |[Tahsilat
2323 itibariyle kontrol edilmesi Personeli LS ayhk
Odemelerin gecikmesi halinde Tahsilat
2.3.2.4 ilgili kurumlara bildirim . EBYS aylhk]|
Personeli
yapilmasi
Ilgili borcun tahsilinde gegikme .
2.3.2.5 faizi uygulanmasi ve vl . TDMS aylik|
Personeli

muhasebelestirilmesi

Alt Siirec No: 2.3.3

Siirecin Girdileri: Hasta Dosyalarinin inceleme Sonrasi Tig birimine Ulasmasi

Siirecin Ciktilan: Hasta Bilgilerinin TiG sistemine ICD 10 IM kurallarina gére kodlanmasi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adum ‘ Gelsgélgfégi?:en is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminmin
Is Adimp*¥k* . Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanp*rrts
Hasta Dosyalarinin Dosya
2.3.3.1 kontrol sonrasi birime ulagsmasi Tig Gérevlisi Anlik

sonucu birim bazinda doyalarin

incelenmesi

Yatan Hasta Dosyasi
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Hasta Dosyali ile HBYS
2.3.3.2 uyumlulugunun kontrol Tig Gorevlisi Anlik
edilmesi Yatan Hasta Dosyasi- HBYS

Kontrol sonucu XML dosyasi

2.3.3.3  |olusturulup Tig Sistemine Tig Gorevlisi  [TIG Sistemi Anlk
yiuklemesi yapilir.

Tig Sistemine yuklenen .
2.3.3.4  |verilerin ICD 10 IM gore Tig Gorevlisi TIG Sistemi Anlik
kodlanmasi

Islemi tamamlanan dosyalarin

AEloShd) arsive teslim edilmesi

Tig Gorevlisi Yatan Hasta Dosyalar: Anlik

Eksik dosyalara yonelik tutanak

e hazirlanmasi

Tig Sorumlusu [Tutanak Anlhik|

Aylik Istatistiki verilerin

2587 hazirlanmasi

Tig Sorumlusu |Form Ayhk

Alt Siireg No: 234 [AIt Sibneg Adii: Veane Birimi Alt Streci ]

Alt Stuirecin Girdileri: HBYS sisteminde ticretli muayene girisi

Alt Siirecin Ciktilari: Vezne Makbuz Ciktisi-Banka Odeme Dekontu-Saymanlik Odeme Tahsilat
Defterinin ciktisi

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adum GeIrs ﬁl?;:li?;en Is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminin
¥ Is Adimy**** E e Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin . .
Ad1 Suresi

Unvanprkrrk

HBYS programina ucretli
muayene girisi yapilan
2.3.4.1 ha.stalarjdan ucret tfihSIS. Vezne Gorevlisi [HBYS Programi Anlik
edilmesi, muayene islemi
gerceklesmeyen 0demelerin

iade islemlerinin yurutulmesi

Ucret tahsili sonras1 makbuz
2.3.4.2 |yazdirilmasi,makbuz ciktisi ve [Vezne Gorevlisi |HBYS Programi Anlik
hbys kontroliiniin saglanmasi

Saat 16:00 da gun sonu kasa
2.3.4.3 dokumungn .a.llnarak Ratnr it Vezne Gorevlisi [HBYS Programi Kasa Defteri Anlik
hesabina ilgili tutarin

yatirilmasi

Banka Odeme Dekontu,
Saymanlik Odeme Tahsilat
Defteri ciktisi-Kredi karti

tahsilat raporu ve iicret iade Odeme Tahsilat Defteri giktisi-

AsA R ciktilarimin alinip W GO ) Bt Delearinn G
kontrolleri yapilarak I1
Muhasebeye mail olarak
gonderilmesi
Ayda iki kez olmak iizere vezne vezne Birimi 15 12 Gdeme Dekontu-Odeme

2.3.4.5 S o o Sorumlu . . Anlik
birimi denetiminin saglanmasi Yénetici Tahsilat defteri-Para

Surecin Girdileri: Ticari Alanlarin Sozlesme,protokol, sartname ve vade giinleri
Sitirecin Ciktilari: Alacaklarin tahsili, dekont ve TDMS islenmesi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI
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Is Adimini . L .
is Adimu ) Gergeklestiren Is Adlm{ Igerisinde Kullanilan Is Adiminin
Is Adimyp*¥k* . Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanprxxtk
Yapilan sozlesme ve
protokollerin Tahsilat . .
2.3.5.1 muhasebelestirilip alacak Personeli TDMS-Sozlesme,protokol, MIF aylik
takibinin baglatilmasi
Tahsilat1 yapilan 6demenin ilgili|Tahsilat
Lotk muhasebe koduna aktarilmasi |Personeli DL AR O bl
Alacak takiplerinin donemler |[Tahsilat
2 itibariyle kontrol edilmesi Personeli [LHDLEES Ayl
Odemelerin gecikmesi halinde :
o o e Tahsilat
2.3.5.4 [ilgili kurumlara bildirim . EBYS aylik
Personeli
yapilmasi
Ilgili borcun tahsilinde gecikme .
2.3.5.5 faizi uygulanmasi ve paiocler TDMS aylik

muhasebelestirilmesi

Personeli

Alt Siirec No: 2.3.6

Alt Siire¢ Adr*+*: Saglhik Kurulu Alt Siireci

Surecin Girdileri:Dilekce,Sevk Kagidi, MHRS Randevular

Siirecin Ciktilan: Eriskinler icin Engellilik Saghk Kurulu Raporu,Durum Bildirir-TSK -COZGER-Medula
Saglik Kurulu Raporlan ve E rapor

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adum _ GeIrS 121({111;“1?5611 Is Adimi icerisinde Kullanmilan Is Adiminin
¥ Is Adimuy**¥* ¢ ¥l Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ad1 Siiresi
Unvanr+¥*x*
MHRS randevulari kapsaminda
2.3.6.1 saglik kurulu heyet siirecinin |MHRS Gorevlisi Anlik
baslatilmasi 182 Telefon Hatt1
Saglik kuruluna basvuran <
2.3.6.2 kisinin Heyet Muayene zzgg‘l/{lilglrulu Anlik
Formunun Diizenlenmesi Heyet Muayene Miiracaat Formu
Muayene Formlari tamamlanan
2.3.6.3 e f10§ ELEIRII L&l S?ghk .K'urulu Heyet Muayene Miracaat Formu Anhk
ve heyet glini randevusu Gorevlisi
olusturulmasi
2.3.6.4 SHENEEE 2 gl hey et Sr%ghk .K.urulu Heyet Muayene Miracaat Formu Anlhik|
toplanmasinin saglanmasi Gorevlisi
Islemi tamamlanan dosylarin  |Saglik Kurulu & .
2.3.6.5 < . . Saglik Kurulu Karar Defteri Anlik
karara baglanmasi Hekimleri
Tlurtine gore raporlarin g
2.3.6.6 olusturulup onay siirecinin nghk .K.urulu E rapor sitemi Anlk
Gorevlisi
baslatilmasi
Kontrol ve onay islemleri biten Saghk Kurulu
2.3.6.7 raporlarin kisilere teslimi ve 1giiK A E rapor sitemi c¢iktisi Anlik
. . Gorevlisi
arsivlenmesi
Kurumlardan talep edilen Sadlk Kurulu |
2.3.6.8 saglik kurulu raporlarinin g Ust yazi1-E rapor giktisi Anlik

yazismalarinin yapilamasi

Gorevlisi

Alt Siire¢ No: 2.3.7

Alt Siire¢ Adr***: Sahislardan Alacaklar Alt Sureci

Siurecin Girdileri: Alacak Taahhiuitname
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Siirecin Ciktilari: HBYS borg bilgisi,Odeme Dekontu, TDMS alacaka takibi

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Aduma GeIrs 1:1(:11:1i1il1}en Is Adimi igerisinde Kullanmilan Is Adiminin
§ Is Adimup*¥** ¢ § . Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin Ads Siiresi
Unvanr+rt*
Kuruma tcretli muayene girisi
olup, tahsilat yapilmayan Hasta Kabul .
2.3.7.1 alacaklara Taahiitname Personeli Taahhutname-HBYS Anlik|
hazirlanmasi
Ucretli muayene girislerinin
2.3.7.2 provisyon kontroliiniin B quul HBYS Anlik
Personeli
yapilmasi
Alacaklarin tahsili icin kisilere
borg bilgilendirme yazisi Hasta Kabul
2878 gonderilmesi(Belirli araliklarla |Personeli =R Hll
2 kez yaz)
Tahsili yapilmayacan
2374 [Macaklanm o Tahsilat TDMS-HBYS Anlik
muhasebelestirilmesi ve ilgili |Personeli
koddan takibinin yapilmasi
Odemenin yapilmamasi
durumunda il Saghik Hukuk  [Tahsilat
28118 birimine iletilerek hukuken Personeli EIENES Haildls
alacak takibinin baslatilmasi
Alacagin muhasebelesme
2.3.7.6 sonrasi tahsili durumunda Tahsilat
U alcak kodundan diisimunin Personeli
yapilmasi tdms
Alt Siire¢ No: 2.3 Alt Siirec Ad1***: Gelir Biitcesi Takip islemleri Alt Siireci

Surecin Girdileri: Verilen hizmet listesi, Tahakkuk Belgeleri, Icmal Listeleri vs.

Sitirecin Ciktilari: Fatura

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayisi1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adym1 . Gell? éltclllén?il;en Is Adimi icerisinde Kullanilan is Adiminin
¥ Is Adima**** . o Dokiiman ya da Sistem Gerceklestirilme
No Personelin - .
Ada Suresi

Unvanprkrk

Mudurluk ici verilen
hizmetlerin icmal listelerinin .
2.3.8.1 birimimize teslim edilmesi. Crelii Telildls Icmal Listesi aylhk]|

(Patoloji-Goruntiilleme- Lzl
Laboratuvar-Yemek Listesi)

Temin edilen veriler tizerinde

calisilip gerekli hesaplamalar

yapilarak ve Saglik Uygulama Gelir Tahakkuk

2.3.8.2 Tebligine (SUT) ve yururlikte - .. TDMS-SUT aylik
Ny .. Gorevlisi

bulunan diger gincel

mevzuatlara gore

ucretlendirilmesi.

Ucretlendirilen islemlere ait
Hizmet Detaylarinin hazirlanip |Gelir Tahakkuk
Fatura ile birlikte ilgili Gorevlisi

kurumlara ulastirilmasi.

2.3.8.3 FATURA-TDMS aylik
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Duzenlenen fatura igin TDMS
2.3.8.4 u%erlnden Ml}hasebe Islem Fisi G?hr T.al'lakkuk TDMS-MIF aylik
dizenlenmesi ve Muhasebe Gorevlisi
Birimine teslim edilmesi.
Fatura gonderilen kurumlarin Gelir Tahakkuk
2.3.8.5 TDMS’ den 6deme yapilip N . TDMS aylk]|
< . . . |Gorevlisi
yapilmadiginin takip edilmesi

Ana Sitireg¢ No: 2

Ana Siirec Adr*: idari ve Mali isler Ana Siireci

Alt Siire¢ No: 2.4.1

Alt Siire¢c Adi***: Firma Odemesi Alt Siireci

Alt Siirecin Girdileri: Odeme dosyalarinin hazirlanmasa.

Alt Siirecin Ciktilar1: Odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve zamanhlik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

is Adimim

Is Adimi icerisinde

is Admma _ Gerceklestiren Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimi*¥** ¢ § . Dokiiman ya da |Gerceklestirilme
No Personelin . e .
Sistem Suresi
Unvanpr*¥k*
Ada
2411 fatura-muayernle 1slem{ tamamlanan alim Gider Tahakkuk Odeme emri - TDMS Anlik
dosyalarinda 6deme surecinin baslatilmasi. |Personeli
2412 Hazirlanan 6deme dosyasinin imzaya Gider Tahakkuk imza Siimeni 1-3 giin
sunulmasi. Personeli
Odeme emirlerinin harcama yetkililerince .
2.4.1.3 |onay1 sonrasi tasnif edilmesi ve TDMS Citslers Tahakkuk Odeme dosyas1-TDMS Anlhik
. . N . Personeli
sistemine yuklenmesi.
[UIDRAE) S1 stemlng yuklener& ClesEIEInY SO Gider Tahakkuk |Odeme dosyasi-Teslim
2.4.1.4 |kontroli ve teslim tutanagi hazirlanarak . g Anlik
Personeli tutanagi

muhasebe birimine gonderilmesi.

Alt Stire¢ No: 2.4.2

Alt Siire¢ Adr*+*: Beyannameler Alt Stireci

Alt Siirecin Girdileri: Vergi odemelerinin hazirlanmasi.

Alt Stiirecin Ciktilari: Vergi Odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve
zamanlilik ilkelerine uygun olarak yiiritilmesi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

Is Adim icerisinde

i Adum . Gelf él?ll:l::?:en Kullanilan is Adiminin
¥ Is Adimi*¥k* ¢ .1 Dokiiman ya da |Gercgeklestirilme
No Personelin . .
Sistem Suresi
Unvanpkrrxk
Adi
gy ey falogwpito Stell) Festr kodu btz Gider Tahakkuk [Yardimci defter - .
2.4.2.1 |alinarak yardimci defter ve mizan ¢iktilar: . . 1-2 giin
9 9 Personeli mizan - TDMS
alimip tutarhligin saglanmasi.
24272 AllPan raporlarin tasnif ve kontroli Gider Tahakkuk Vergi Tablosu - Excel Anlik
saglanarak tablo olusturulmasi. Personeli
Hazirlanan tablo iizerinden Mizanda
b§k1yes1 DT ISDV AR 100 SE e Gider Tahakkuk |Beyanname diizenleme
2.4.2.3 [icin Beyanname diizenleme programi . Anlik
Personeli programi

uzerinden KDV beyannamesinin
hazirlanmasi.
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Hazirlanan tablo iizerinden Mizanda

bakiyesi bulunan 360 hesap kodu i¢in bu  |Gider Tahakkuk Beyanname diizenleme
2.4.2.4 |bakiyeler uzerinden BDP programi Personeli programi Anhk
uzerinden Muhtasar beyanname
hazirlanmasa.
Mutemetlik birminden SGK bildirimleri .
2.4.2.5 |[listesi alinarak igeriginin diizenlenerek Clere Tahakkuk Eposta - Excel - txt Anlik|
Do . Personeli
dosya formatinin degistirilmesi.
Hazirlanan txt sgk bildirimlerinin Muhtasar|Gider Tahakkuk |Beyanname dizenleme
2.4.2.6 . . Anlik|
beyannameye eklenmesi. Personeli programi
ONT{aTTm 1 I.<DV"beyannames1 VB AT IS Gider Tahakkuk |Beyanname diuzenleme
2.4.2.7 |beyannamenin yuklemeye hazir paket . Anlik
Personeli programi
dosyalarinin olusturulmasi.
Olusturulan paket dosyalarin E-Beyanname | .. .
2.4.2.8 [sistemine yiiklenerek Gelir id.Bsk.na onaya Criaters Tahakkuk ebeyanname..g.lb.gov.tr Anlik
- . . Personeli - Tahakkuk fisi
gonderilmesi.
Onaylanan KDV beyannamesi ve Muhtasar | .. .
2.4.2.9 |beyannamenin tahakkuk fislerinin Gider Tahakkuk ebeyanname.gib.gov.tr Anlik|
Personeli - Beyanname
yazdirilmasi.
Onaylanan beyannameler i¢in harcama Gider Tahakkuk |Harcama Talimati -
2.4.2.10 . . Anlik|
talimatinin hazirlanmasi. Personeli Excel
Harcama talimat1 dogrultusunda Muhasebe |Gider Tahakkuk [Muhasebe Islem fisi -
2.4.2.11 |; . . Anlik|
Islem fisinin hazirlanmasi. Personeli TDMS
[TV GITGTOE hes'a.b 1pdan el Lol Gider Tahakkuk [Muhasebe Islem fisi - ..
2.4.2.12 [Muhasebe Islem fisinin hazirlanarak . 1-3 gin
. Personeli Probel
imzaya sunulmasi.
Imzas1 ve miihiirleri tamamlanan belgelerin| .. -
2.4.2.13 |gerekli tasnifi sanrasi TDMS sistemine Gilees Tahakkuk HHE (TG eyl Anlhk
.. . Personeli TDMS
yuklenmesi.
DL 51ster.n1.ne. yuklen.en do.syala?lon. Gider Tahakkuk |[Teslim Tutanag -
2.4.2.14 |muhasebe birimine teslim edilmesi i¢in . Anlhik
Personeli Excel

teslim tutanaginin hazirlanmasi.

Alt Siire¢ No: 2.4.1

Alt Siire¢c Adi***: Yargilama Giderleri Alt Suireci

Alt Stuirecin Girdileri: Yargilama 6demelerinin hazirlanmasai.

Alt Siirecin Ciktilari:Yargilama Odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve
zamanlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Doénemi: SUREKLI

Is Adimi icerisinde

is Adum ) Gelf :l({illgli?:en Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimp**** ¢ $1t Dokiiman ya da |Gergeklestirilme
No Personelin . .. .
Sistem Suresi
Unvanypkx¥t*
Ad:
2431 Icra ya konu dosyanin, ilgili bilgi belge ve |Gider Tahakkuk |Sistemden kontrol- Anlik
T TDMS kontrollerinin yapilmasi. Personeli TDMS
- . Gider Tahakkuk |itiraz veya kabul - ..
2.4.3.2 (Itiraz veya kabul siirecinin yapilmasi. Personeli EBYS 1-2 giin
Ilgili icra dairesinden giincel borg . e
2.4.3.3 |durumunu gosterir kapak hesabinin Citeiers Tahakkuk Borg Sqrgu} eIt Anlik
. . . Personeli Icra Dairesi
istenilmesi.
Icraya konu kidem tazminat: alacagina Gider Tahakkuk |Firma listesi-SGK
2.4.3.4 |dayal ise SGK Ayrintili Hizmet ve Firma . e oo 1-2 gin
. .. . . Personeli Mudurlugu
Listelerinin talep edilmesi.
Firmalara Riicli oraninda hesap tablosu ve |Gider Tahakkuk |Hesaplama Tablosu -
2.4.3.5 .. . Anlik|
gun hesaplanmasa. Personeli Excel
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Ticaret sicil gazetesinden Firmalarin

Gider Tahakkuk

2.4.3.6 |gincel durum ve adreslerinin sorgulanarak . www.ticaretsicil.gov.tr- Anlik|
Personeli
cikt1 alinmasi.
2.4.3.7 |lcraya konu kidem tazminati alacagina Gider Tahakkuk |Rijcu yazisi-EBYS 1-2 giin
dayali ise sirketlere riicu gagrisi. Personeli
2438 Barolar birligi (On-line) Serbest Meslek Gider Tahakkuk www barobirlik ora.tr Anlik
Makbuzu Hesabinin yapilmasi. Personeli
Dosya surecglerinin tamamlanarak 6deme |Gider Tahakkuk [Harcama Talimati -
2.4.3.9 . . . Anlik|
safhasi icin harcama talimatinin alinmasi. |Personeli Excel
Talimat1 alinan ve mahkemeye konu .
2.4.3.10 |evraklari tamamlanan dosyaya odeme Gitslers Tahakkuk Odeme emri - TDMS Anlik
o . Personeli
emrinin dizenlenmesi.
24311 Ha.z1.r1a.nan odeme emri ve muhasebe Islem |Gider Tahakkuk imza Siimeni 1-3 giin
fisinin imzaya sunulmasi. Personeli
[LIDLLE 51sterp¥ne. yuklen.en do.syala}"lon. Gider Tahakkuk |[Teslim Tutanagi -
2.4.3.12 [muhasebe birimine teslim edilmesi i¢in . Anlik|
. - Personeli Excel
teslim tutanaginin hazirlanmasi.
Odeme Yapildiktan sonra ilgili icra dairest |4, Tapakiuk  [EBYS - POSTA - E- )
2.4.3.13 |ve vekil avukat ile gorusiilerek dosyanin . 1-2 giin
. = ; Personeli POSTA
infazen kapandigina dair yazi alinmasi.
11 saglik md.Avukatlik hizmetlerinin
24314 takibinde ise dosyanin infazen kapandigina |Gider Tahakkuk Dosya-EBYS-ELDEN Anlik
B dair alinan yazi ile 6deme evraklari ekinde |Personeli TESLIM
gonderilmesi.
Riicii davasi acilacak ise il Saglk Gider Tahakkuk .
A 5SEE Miidiirliigii Dava Agma Oluru alinmasi. Personeli (Ol ypaen] SEIENTS 1-2 gun
Kidem Tazminatina dayal ise Ust yaz
ehaelo i) cgnie Qe Celom® MO, eygo e hoigione | aeEDesee ELOE
2.4.3.16 (Idari ve Teknik Sartnameler ve diger . : Anlik
Personeli TESLIM

hazirlanan belgelerin CD ortaminda
gonderilmesi.

Alt Stuireg¢ No: 2.4.4

Alt Siire¢ Adr***;: Resmi Kurum Odemeleri Alt Siireci

Alt Stuirecin Girdileri: Resmi kurum odemelerinin hazirlanmasi.

Alt Stirecin Ciktilari:Resmi kurum odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve
zamanlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

Is Adimi igerisinde

is Admma Gell? zﬁgi?:en Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimi*¥k* ¢ § . Dokiiman ya da |Gerceklestirilme
No Personelin . . .
Sistem Suresi
Unvanpt*¥k*
Ada
Eatuljaya 'a1t varsa muayene ve T Gider Tahakkuk |Harcama Talimati -
2.4.4.1 [fislerinin imza surecglerinin tamamlanarak . Anlik
N . . Personeli Excel
odeme safhasi igin teslim alinmasi.
Hazirlanan 6deme dosyasi icin 6deme .
2.4.4.2 |emrinin hazirlanmasi ve imza islemlerinin Giters Tahakkuk Odeme emri - TDMS 1-3 giin
Personeli
tamamlanmasi.
Odeme emri miihiirlerinin tamamlanmasi . -
2.4.4.3 |sonrasi gerekli tasnifi yapilarak TDMS Gt Tahakkuk (e (T GING CERVEET - Anlik
. . N . Personeli TDMS
sistemine yuklenmesi.
TDMS sistemine yliklenen dosyalarin
muhasebe birimine teslim edilmesi i¢in son |Gider Tahakkuk [Teslim Tutanag -
24.4.4 e . Z . Anlik|
kontrolunun yapilarak teslim tutanaginin  [Personeli Excel

hazirlanmasi.
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Alt Siirec No: 2.4.5 |Alt Surec Adir***: Kesin Teminatlar Alt Sureci

Alt Surecin Girdileri: Kesin teminat odemelerinin hazirlanmasai.

Alt Stirecin Ciktilari: Kesin teminat odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve
zamanlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimi icerisinde
Is Adimini1 .
is Adim ) e Kullanilan Is Adiminin
Is Adimr*erk . Dokiiman ya da Gergeklestirilme
No Personelin . . .
Sistem Suresi
Unvanupirtks
Ada
Imzalar1 tamamlanan teminat eklerinin ve .
2451 Firmaya ait dilekcenin satinalma ' Gider Tahakkuk |Muhasebe Islem fisi - Anlik
T biriminden teslim alinarak muhasebe Islem |Personeli Probel
fisinin hazirlanarak imzaya sunulmasi.
Imza ve miihiirlerinin tamamlanmasi
2.4.572 [onrast dgsyala'ujlr} muhgsebe b1r1r_n1ne Cligles Tahakkuk Teslim Tutanagi - Excel Anlik
teslim edilmesi i¢in teslim tutanaginin Personeli
hazirlanmasi.

Alt Stirec No: 2.4.6 |Alt Suire¢ Adi***: Kredi ve Avans Acma Kapama Alt Sureci
Alt Stirecin Girdileri: Kredi ve Avans odemeleri icin talep belgesinin olusturulmasai.

Alt Stirecin Ciktilari: Kredi ve Avans odeme islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve
zamanlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi.

Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI

: Is Adimi icerisinde
Is Adimini .
is Adim . Gerceklestiren Kullanilan Is Adiminin
Is Adimi*¥** . Dokiiman ya da |Gerceklestirilme
No Personelin . . .
Sistem Suresi
Unvanpr*dk*
Ada
Talep yazis1 veya fiyat arastirmasi
siireclerinin satinalma birimi tarafindan Gider Tahakkuk |[Talep belgesi-Harcama
2.4.6.1 . .. . . . Anlik
tamamlanarak odeme safhasi igin teslim Personeli Talimati - Excel
alinmasi.
Harcama} t.a ey dogrultusupda B Gider Tahakkuk |[Muhasebe Islem fisi -
2.4.6.2 (Islem fisinin hazirlanmasi ve imzaya . Anlik
Personeli Probel
sunulmasi.
Imza ve miihiirlerinin tamamlanmasi
2463 [sonrasi gere.kh tgsmﬁ ygpllag dosya}qrm Gider Tahakkuk Teslim Tutanagi-Excel Anhik
muhasebe birimine teslim edilmesi igin Personeli
teslim tutanaginin hazirlanmasi.
Odemelerin yapildigina dair dekont Gider Tahakkuk (il Muhasebe Birimi-
2.4.6.4 . Anlik
alinmasi. Personeli TDMS
Faturaya ait varsa muayene ve tasinir islem | ..
2.4.6.5 [fislerinin imza siireglerinin tamamlanarak il Tahakkuk Odeme emri-TDMS Anlik
o . Personeli
muayene biriminden teslim alinmasi.
Hazirlanan tahakkuk dosyasinin imzaya Gider Tahakkuk |Avans dosyasi-imza .
2.4.6.6 . .. . 1-3 gun
sunulmasi. Personeli Stimeni-TDMS
Imza ve miihiirlerinin tamamlanmasi .
2.4.6.7 |sonrasi gerekli tasnifin yapilarak TDMS Gt Tahakkuk PDE Avans Dosyas- Anlik
. . - . Personeli TDMS
sistemine yuklenmesi.
DR 51ste1p1lne' yuklen.en do.syalarl.n. Gider Tahakkuk [Teslim Tutanagi -
2.4.6.8 [muhasebe birimine teslim edilmesi igin . Anlik
. o Personeli Excel
teslim tutanaginin hazirlanmasi.
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Alt Stureg No: 2.4.7 |Alt Sure¢ Adr***: Avans islemleri Alt Sureci

Alt Stirecin Girdileri: Avans talep yazisi.

Alt Stirecin Ciktilari: Avans islemlerinin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogruluk ve zamanlilik
ilkelerine uygun olarak yiurutiillerek tamamlanmasi.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Doénemi: SUREKLI

Is Adimi icerisinde

is Adumz ) Gelr? gl?llgli?rlen Kullanilan is Adiminin
§ Is Adimp**** ¢ st Dokiiman ya da [Gergeklestirilme
No Personelin . . .
Sistem Suresi

Unvanprtx#k* Ady

Capulastlbian ey Lellyo yeulli Gider Tahakkuk |Harcama Talimati -

2.4.7.1 |dogrultusunda harcama talimatinin . Anlik|
Personeli Excel
olusturulmasi.
Harcama talimat1 dogrultusunda Muhasebe |Gider Tahakkuk [Muhasebe Islem fisi -
2.4.7.2 | . . Anlik
Islem figinin hazirlanmasi. Personeli Probel
Gider Tahakkuk

2.4.7.3 |Hazirlanan dosyasinin imzaya sunulmasi. Imza Siimeni 1-3 giin

Personeli

Imza ve miihiirlerinin tamamlanmasi
sonrasi gerekli tasnifi yapilan dosyalarin  |Gider Tahakkuk |Teslim Tutanag -

Gl muhasebe birimine teslim edilmesi igin Personeli Excel £
teslim tutanaginin hazirlanmasi.
Yapilan harcamalara ait Faturalarin varsa .
2.4.7.5 |muayene ve tasinir islem fislerinin imza Cualar Tabakkuk Odeme emri - TDMS Anlik|
.. . . Personeli
sureclerinin tamamlanarak teslim alinmasi.
Hazirlanan 6deme dosyasinin imzaya Gider Tahakkuk |Avans dosyas-imza ..
2.4.7.6 . .. - 1-3 gun
sunulmasi. Personeli Sumeni
Imza ve miihiirlerinin tamamlanmasi .
2.4.7.7 |sonrasi gerekli tasnifin yapilarak TDMS Gitaer Tahakkuk DI SRS DEEE Anlhik
. . . . Personeli TDMS
sistemine ytuklenmesi.
TDMS sistemine yuklenen dosyalarin son . . o
2.4.7.8 |kontroli ve teslim tutanagi hazirlanarak Gitalers Tahakkuk HESITR T - Anlik
S .. . . Personeli Excel
muhasebe birimine gonderilmesi.
Alt Siirec No: 2.4.8 |Alt Siire¢ Adi1***: Biitce Hazirlama ve Takip islemleri
Alt Stirecin Girdileri: Yillik biitce ihtiyacina gore ilgili birimlerce hazirlanan biitce ihtiyac tablosu
Alt Stirecin Ciktilar:: yillik biitcehesaplama tablosu, TDMS, Analitik Biitce Sistemi
Alt Siirecin Y1l icerisinde Tekrarlanma Sayis1: SUREKLI
Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: SUREKLI
is Adimam Is Adimi Icerisinde )
is Adum Gerceklestiren Kullanilan Is Adiminin
§ Is Adimi*¥k* ¢ § . Dokiiman ya da |Gerceklestirilme
No Personelin . e .
Sistem Suresi
Unvanpr*¥k* Ady

Yillik Biitge cagrisinin gelmesi ile birlikte

2.4.8.1 |bitce ihtiyacinin onceki yil oranlarina gore | Biitge Sorumlusu B MDIILS), SIS

Biitge Sistemi 9 g

¢gikarilmasi.
Harcama birimlerince Yillik Biitcenin P,
2.4.8.2 |hazirlanarak TDMS uzerinden Butce Sorumlusu TDMS, Anahtlk Butge 5 gun
- . . Sistemi
gonderilmesi.

Miudirlik ve Bakanlik birimlerince
2.4.8.3 |butcelerin kontrol edilmesi ve onay1 sonrasi| Bitce Sorumlusu
yeni butcenin kullanima acgilmasi.

TDMS, Analitik Biitce

Sistemi 9 (e

Y1l icinde kullanilan biitgede biitge
2.4.8.4 |kodlarina gore olusan aktarma Butge Sorumlusu
ihtiyaclarinin gerceklestirimesi.

TDMS, Analitik Butce

Sistemi 2 Qe
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Onaylanan Biitce gerceklesmelerinin ve

TDMS, Analitik Bltce

Pl %10 limit asimlar kontrollerinin yapilmasi. g SertimlE Sistemi At
%10 limit asim1 olmasi durumda gerekli | -
2.4.8.6 [izin icin Bakanliga gerekgceli yazi yazilarak |Bltce Sorumlusu (BB DML, LIS anlhk

aktarim talep edilmesi.

Blitce Sistemi

Alt Siire¢ No*: 2.4.9 [Alt Siire¢c Adi: Mutemetlik (Maas) Islemleri

Sturecin Girdileri: Puantaj, Odeme Bilgileri, Listeler vs.

Siirecin Ciktilar1: Odeme Bordrosu

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: Siirekli

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Siirekli

Is Adimi icerisinde

is Adimim :
; o Kullanilan Is Adiminin
540 Is Adimp*kx Ger(;eklest%ren Dokiiman ya da |Gerceklestirilme
No Personelin . . .
Sistem Suresi
Unvanprk®rrk
Ada
2491 |Pirimlerden puantajve bdeme Birim Gérevlileri | | "Rt Galisma g o
bilgilerinin gelmesi Tablolar vs.
Maas odemesi yapilacak personelin
2.4.99 kadro durumu/ istihdam modelinin Mutemetlik Puantaj, Calisma 1 giin
e belirlenmesi. (-657 K. 4/A, -657 K. 4/B, - Gorevlisi Tablolar: vs. g
657 K. 4/D, -4924 K., -663 KHK vb. )
Genel bui;geden Iflaas ala}n (657 S.K. 4/A) Mutemetlik e }
2.4.9.3 |personel ise KBS’ ne veri girisi yapilarak .. L . . 1 gin
. . Gorevlisi Listesi,Bordro, KBS
bordro ve banka listesi olusturulmasi
Doner Sermaye Butgesinden maas alan . . .
2.4.9.4 |personel i¢cin CKYS’ ne yapilarak bordro Mu:cemevtl'lk bl Lies) 1 giin
’ . Gorevlisi ,Bordro,KBS
ve banka listesi olusturulmasi
4/B ‘li personel, kadro karsiligi
2495 sozlesmeli personel, kadrolu personel Mutemetlik Maas Listesi 1 qiin
T icin KBS’ ne veri girisi yapilmasi bordro Gorevlisi ,Bordro,KBS g
ve banka listesi olusturulmasi
4924 S ozlgsmel} 'personfel leimn e Mutemetlik Maas Listesi ..
2.4.9.6 |yonetim sistemi)’ne veri girisi yapilmasi .. - 1 gun
. . Gorevlisi ,Bordro,KBS
bordro ve banka listesi olusturulmasi
696 disindaki iscilerin (stirekli isci .
2.4.9.7 |personel) maas bilgilerinin CKYS’ ne veri Mu.'.:eme.ﬂ.lk KBS 1 glin
N Gorevlisi
girisi yapilmasi
KBS, TDMS, MYS., CKYS’ den Mutemetlik
2.4.9.8 |olusturulan bordro ve banka listelerinin . - KBS 1 giin
Gorevlisi
¢iktisinin alinmasi.
2409 |gerqoklestitme goreviist taraindan | Ceroeklestirme | Maas Bordrolan, |, .
H : . Gorevlisi Banka Listesi g
incelenmesi
2.4.910 Uygun Olmayan dokiimanlarin Gergeklestirme Maas Bordrolar, 1 giin
B duzeltilmek tuizere iade edilmesi. Gorevlisi Banka Listesi g
Olusturulan bordro ve banka listelerinin A Maas Bordrolari, ..
2t Harcama Yetkilisi tarafindan incelenmesi leireai Vb Banka Listesi 1 @i
Uygun olmayan dokiimanlarin
2.4.9.12 [Mutemetlik birimine diizeltilmek fizere |Harcama Yetkilisi| ~.0as Bordrolan, |, .
. . . Banka Listesi
iade edilmesi.
Uygun bulunan dokiimanlarin Odeme Gergeklestirme |
2.4.9.13 |emri belgesinin olusturulmasi ve Gorevlisi, Odeme emri belgeleri |1 giin

imzalanmasi.

Harcama Yetkilisi
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Imzalanan 6deme emri belgesi ve eki

2.4.9.14 |bordrolarin muhasebe birimlerine teslim Mufeme’tl.lk Qulse @it b.dges'l Vel gin
. - Gorevlisi ekleri
edilmesi.
2.4.915 B§nka 1.15te1e.r1n1n ilgili bankaya Mu.i.:eme.tl}k Banka Listesi it
gonderilmesi Gorevlisi

Alt Stire¢ No*:

2.4.10

Alt Siire¢c Adi: Mutemetlik (Sair Odeme) islemleri

Siirecin Girdileri: Puantaj, Odeme Bilgileri, Listeler vs.

Siirecin Ciktilari: Sair Odeme bordrosu

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Donemi: Siirekli

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Siirekli

Is Adimi icerisinde

is Adim ) Gelf :l?llgli?:en Kullanilan is Adiminin
§ Is Adimi*#** ¢ 1t Dokiman ya da |Gercgeklestirilme
No Personelin . e .
Sistem Suresi
Unvanpk¥rkx
Ada
2.4.10.1 B.l “mle.r d.en puant‘"?” ve odeme Birim Gorevlileri i), Celbgine 1 giin
bilgilerinin gelmesi Tablolarn vs.
Sair odeme yapilacak personelin kadro
2.4.10.2 durumu/ istihdam modelinin Mutemetlik Puantaj, Calisma 1 qiin
777" |belirlenmesi. (-657 K. 4/A, -657 K. 4/B, - Gorevlisi Tablolar: vs. g
657 K. 4/D, -4924 K., -663 KHK vb. )
663 e gore sozlesmeli personel ek .
2.4.10.3 |6demesi ise EKOBS' a veri girisi il EKOBS 1 giin
Gorevlisi
yapilmasi.
Performans Odemeleri, Nobet
odemeleri, Il Ambulans Servisi
Bashekimligi personelinin tayin bedeli
odemeleri, Dis Kurumlardan ve Aile Mutemetlik
2.4.10.4 |Hekimligi Biriminden Aktarilan . . CKYS 2 giin
. . Gorevlisi
Performans 6demeleri, Aylik
Mahsuplasma 6demeleri, 696 sayili KHK
kapsamindaki isciler igcin CKYS’ ne veri
girilmesi.
Siirekli ve Gegici gorev yollugu 6deme Mutemetlik .
24.10.5 bilgilerinin MYS sistemine girilmesi. Gorevlisi MYS 1 gun
EKOBS, CKYS ve MYS sistemi tizerinden Mutemetlik
2.4.10.6 |[bordro ve banka listelerinin . . CKYS, EKOBS, MYS |1 giin
Gorevlisi
olusturulmasi
2.4.10.7 Olustur}llan o_deme bordrolarinin ve Mu.’.ceme.tl'lk CKYS, EKOBS, MYS |1 giin
banka listelerinin giktisinin alinmasi ve Gorevlisi
Olusturulap bord.r“o ve banka listelerinin Caesiisne Bordro ve Banka i
2.4.10.8 |gerceklestirme gorevlisi tarafindan N . . ) 1 glin
: . Gorevlisi Listeleri
incelenmesi
2.4.10.9 Uygun Olmayan dokiimanlarin Gergeklestirme Bordro ve Banka 1 giin
T |duzeltilmek lizere iade edilmesi. Gorevlisi Listeleri g
2.4.10.10 Olusturulan bordro ve banka listelerinin Harcama Bordro ve Banka 1 giin
“TT 7 T |Harcama Yetkilisi tarafindan incelenmesi Yetkilisi Listeleri g
Uygun olmayan dokiimanlarin
2.4.10.11 [Mutemetlik birimine duzeltilmek tizere Harcg ma Bordrp ve Bgnka 1 glin
. . . Yetkilisi Listeleri
iade edilmesi.
Uygun bulunan dokiimanlarin Odeme Gergeklestirme Odeme Emri
2.4.10.12|emri belgesinin olusturulmasi ve Gorevlisi, Belgesi,Bordro ve |1 glin

imzalanmasa.

Harcama Yetkilisi

Banka Listeleri
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IS SURECLERI TANIMLAMA FORMU

Dokiiman Kodu: KU.FR.019 Yayin Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 26 / 26
Lispeliaiim Gdieme Gl b.e.l gesi ve eho . Mutemetlik Odeme Emri Belgesi, ..
2.4.10.13|bordrolarin muhasebe birimlerine teslim o L 1 glin
. - Gorevlisi Bordro
edilmesi.
2.4.10.14 B§nka 1.15te1e.r1n1n ilgili bankaya Muj:emgtl}k _Banka Listesi it
gonderilmesi Gorevlisi




