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1. Siirec Metodolojisi
1. Sirecin Tanimi

Bir amaca/sonuca ulasmak veya bir gorevi yerine getirmek i¢in; insan, makine, malzeme, para, bilgi, zaman
gibi bir girdiyle baslayan kaynaklarla isleyip deger katarak hizmet alanin istek ve beklentilerini
karsilayacak ciktilar iireten birbiriyle baglantili adimlar, eylemler ve islemler dizisidir.

Hizmet alan icin, bir deger olusturmak iizere, bir grup girdiyi kullanarak, bunlardan ciktilar elde etmeyi
amaclayan;

e Tekrarlanabilen

e Olgiilebilen

e Sahibi ve sorumlusu olan

e Organizasyonel hiyerarsi gerektirmeyen

eylemler ve islemler dizisidir.

2. Siirec Ne Degildir?
o Sureklilik gostermeyen, sistematik olarak yuriutilmeyen isler (projeler)
o Her defasinda farklh siralarda yurutiilen isler
o Diger siirecglerle girdi-cikti iliskisi kurulamayan isler
o Katma deger yaratmayan isler

3. Sirecin Bilesenleri

+ Baslatan (Tetikleyici): Bir ihtiyag, talep veya gorev gibi stireci harekete geciren unsurlardir.

¢ Girdiler: Sturec boyunca islemler ve eylemler i¢in gerekli olan kaynaklardir.

e Tedarikcgiler: siirecin girdilerinin bir veya bir kacinin temin edilmesini saglayan kisi veya
kuruluslardir.

o Islem Adimlan: Siire¢ girdilerini ¢iktilara déniistiiren is ve islemlerdir.

e Ciktilar: islemler sonucunda elde edilen iiretilen her tiirlii iiriin, rapor, bilgi vb.

e Hizmet Alan(lar): Strecin ciktilarin1 kullanan organizasyon icinden ya da disindan kisi veya
kuruluslardir.

4. Siirecin Ozellikleri
e Tekrarlanabilen

Sireclerin sistematik olarak tanimlanmasini, kontrol altinda tutulmasini, aksakliklarin tespit edilmesini ve
onceki donem verileriyle karsilastirilmasini miimkiin kilma 6zelligidir.

« Olgiilebilen
Siirecin performans 6lgiit / gostergeleri ile izlenebilme 6zelligidir.
¢ Bir sahibi ya da sorumlusu olan
Sirec performansini takip eden ve stirekli gelisiminden sorumlu kisidir. Her siirecin bir sahibi olmalidir.
e Organizasyonel hiyerarsi gerektirmeyen, bir birimde baslayip diger birimde sonucglanan
hizmetlerin, birimlerin ortak ¢alismasi sonucu ortaya ¢ikmasi hiyerarsi gozetmeksizin yurutilmesidir.

o Katma deger yaratma ozelligi olan

Hizmet alanin talep ettigi, yapilmazsa mutsuz olacagi, bedelini kabul ettigi ciktinin olusturulmasidir.
Siirecin amaci hizmet alanin istedigi degeri katmaktir. Bu deger c¢ikt1 ile girdi arasindaki farktir.

5. Sirec¢ Yonetimi

Bir kurumda is sireclerinin detayli olarak tanimlanmasi, sahiplerinin, tedarikgilerinin, musterilerinin,
vatandaslarin ihtiyaglarinin belirlenmesi, akisin sire¢ hedefleri dogrultusunda optimize edilmesi, gerekli
adimlarda olcumler alinarak performansinin iyilestirilmesi stratejik yaklasimina “Is Strecleri Yonetimi”
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denir.

Sirecg yonetimi;

e Stireclerin tanimlanmasini,

¢ Siireclerin sahiplenilmesini

¢ Siirecler arasa iliskilerin ¢6ziimlenmesini

e Suire¢ performansini 6lgmek icin kriter ve standartlarin belirlenmesini kapsar.

Sirec yonetimi ile siireclerin tam ve hatasiz olmalari yoniinde calismalar yurutualir. Bu calismalarla
amaclara ulasmada etkisiz ve gereksiz islemler belirlenir.

Iyi tamimlanmis, sahipleri ve sorumlulart belirlenmis siireclerle calisan kurumlar, saglayicilardan alinan
irin ve hizmetlere en dogru teknolojiyi uygulayarak, vatandas i¢in deger yaratan sonuclar iiretirler.

6. Strec Yonetiminin Asamalari
Stuirec Hiyerarsisi

Surec¢ hiyerarsisi, sireclerin kademeli olarak yapilandirilmasidir. Bu yapilandirmada esas olan slirecglerin
kapsamlarndir. Hiyerarsi kapsami en buyuk olan sturecten baslanarak yapilandirilir. Ana Suregler, Suregler,
Alt Sturecler ve Is Adimlarindan olusmaktadir.
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Ana Siire¢: Kurumun is sonuclan iizerinde direkt etkisi olan ve stratejik oneme sahip iist seviyede
stireclerdir. Saghik Bakanligi merkez teskilatta Daire Baskanliklarini, tasra teskilatinda Baskanliklari
hastanelerde ise Bashekim/Bashekim Yardimcisina baglh isler (Tibbi Hizmetler Ana Siireci) ve
Muddurlukleri ifade eder.

Siuireg: Ana siiregleri olusturan ve birbirleri ile etkilesimde olan siireglerdir. Siirecgler, Baskanliklarin
birimlerini ifade eder. Hastanelerin sirec¢ isimleri Hastane Ana Siirec-Siirec-Alt Siire¢c Adlari ve
Numaralar1 Tablosunda yer almaktadir.

Alt Siirec: Sirecleri olusturan ve birbirleri ile etkilesimde olan alt siireglerdir. Bir alt siire¢ en az ig is
adimindan olusmalidir. Alt stiregler birimlerin islerini ifade eder. Hastanelerin alt surec isimleri Hastane
Ana Siirec-Siirec-Alt Siire¢c Adlari ve Numaralari Tablosunda yer almaktadir.

Is Adimlar: Ayni fonksiyon icinde bir veya birkac kisi tarafindan gergeklestirilen isleri ifade eder.
Siireclerin Numaralandirilmasi:
Birimlerin calisma yonergesinde belirtilen siralama ile numaralandirmaya baslanmalidir.

e Ana Sirecg: 1.,2.,3,,...... ;

e Siirec: Bagh bulundugu ana stirecin kodunu basina alarak 1.1., 1.2, 2.1., 3.1,,......;

e Alt Siirec: Bagli bulundugu siirecin kodunu basina alarak 1.1.1., 1.1.2., 1.2.1., 2.1.1,, 3.1.1,,......;

e Is Adimi: Baglh bulundugu alt siirecin kodunu basina alarak 1.1.1.1.,1.1.2.1,,1.2.1.1,, 2.1.1.1,, 3.1.1.1,,
...... numaralarini alir.

Il Saglik Mudiirliigini tarafindan secgilen bir hastanenin 2.6.3. “En az yiiz yatakli olmak kayd: ile ilde bir
hastanenin mali is streclerinin olusturulmasi” eylemine yonelik mali is sureglerini hazirlamasi
gerekmektedir. Idari ve Mali Isler Miidiirliigii altinda yiiriitiilen yalnizca mali isler i¢in hazirlanmasi
gerekilen ornek forma ilgili eylemin yanindaki ekten veh : lik.gov.tr/TR,64 ic-kontrol-
sistemi-formlari.htmllinkinden ulasilabilmektedir. (Formun adi; Is Siirecleri Tammlama Formu). Idari ve Mali
Isler Miidiirliigii altinda yiiriitiillen idari isler icin hazirlanmayacaktir.

Strateji Gelistirme Baskanliginca hastaneler iizerine calisilmis olup Idari ve Mali Isler Ana Siireci altinda
sureg¢ ve alt slireg isimleri ve numaralar belirlenmistir. (bknz; Hastane Ana Siireg¢-Siireg-Alt Siire¢ Adlar1 ve
Numaralar Tablosu ) Secilen hastane tarafindan ilave olarak siirec ve alt siirec belirlenebilir.
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2. IDARI VE MALI ISLER ANA SURECI : .\VE KALITE [[SLER ANA
R HIZMETLERI)\\ o SURECISURECH
SURECI ANA SURECI

2.1 Satin Alma Siureci

2.1.1 Yaklasik Maliyet Alt Sureci

2.1.2 Dogrudan Temin Alt Siireci

2.1.3 ihale Birimi Alt Siireci

2.1.4 Hasta Bas1 Birimi Alt Siuireci

2.1.5 DMO Alimlar: Alt Sureci

2.1.6 istisnai Alimlar Alt Stireci

2.1.7 Muayene Kabul Hizmetleri Alt Stireci

2.1.8 Sartname Alt Sureci

2.2 Stok Yonetim Siureci

2.2.1 Stok Koordinasyon Alt Sureci

2.2.2 Medikal Depo ilag Alt Siireci

2.2.3 Medikal Depo Sarf Malzeme Alt Streci

2.2.4 Ayniyat Tuketim Malzemeleri Alt Sureci

2.2.5 Ayniyat Demirbas Malzemeleri Alt Siireci

2.2.6 Thtiyac Tespit Alt Siireci

2.2.7 22 F Yontemi ile Alinan Mal ve Malzeme
Deposu Alt Sureci

2.2.8 BiyoMedikal Depo Alt Siireci

2.2.9 Cerrahi Depo Alt Sureci

2.2.10 Laboratuvar Depo Alt Siireci

2.2.11...

2.2.12...

2.3 Gelir Gergeklestirme Isleri Siireci

2.3.1 Faturalama Alt Streci

2.3.2 Alacak Takip Alt Streci

2.3.3 Tig Alt Suireci

2.3.4 Vezne Alt Siireci

2.3.5 Ticari Alacaklar Alt Stuireci

2.3.6 Saglik Kurulu Alt Siireci

2.3.7 Sahislardan Alacaklar Alt Siireci

2.3.8 Gelir Biitcesi Takip Islemleri Alt Siireci

2oBBoococe

2.4 Gider Gergeklestirme Isleri Siireci

2.4.1 Firma Odemesi Alt Siireci

2.4.2 Beyannameler Alt Sureci

2.4.3 Yargilama Giderleri Alt Siireci

2.4.4 Resmi Kurum Odemeleri Alt Siireci

2.4.5 Kesin Teminatlar Alt Stuireci

2.4.6 Kredi ve Avans A¢cma Kapama Alt Sureci

2.4.7 Mutemetlik Islemleri Alt Siireci




(Prokalite Demo Hastanesi R
ro HASTANE MALI IS SURECLERI PROSEDURU

Dokiiman Kodu: KU.PR.003 Yayin Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 5/7

2.4.8 Gider Biitcesi Takip Islemleri Alt Siireci

2.4.9 On Odeme Islemleri Alt Siireci

2.4.10 Avans islemleri Alt Suireci

2.4.11 Kamu Zararlar Alt Siureci

2.5 Medikal Muhasebe Hizmetleri Stireci

2.5.1 Maliyet Analiz ve Finansal Analiz
Calismalarn Alt Sureci

2.5.2 Fiyat Tarifeleri ve Protokollerin Takibi Alt
Streci

2.5.3 Saglik Uygulama Tebligi (SUT) Alt Streci

2.54.....

2.5.5.........

2.6 i,

Tablo: Hastane Ana Siire¢-Siirec-Alt Sitirec Adlar1 ve Numaralar: Tablosu
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Is Siirecleri Tanimlama Formu ve Aciklamalar

Ana Siirec¢ No: 2 rakami yazilmalidir.
Ana Siirecin Adi: idari ve Mali Isler Ana Siireci yazilmahdir.

Sure¢ No: Hastane Ana Siireg-Siireg-Alt Sire¢ Adlamm ve Numaralart Tablosunda belirtilen sekilde
olusturulmalidir.

Surecin Adi: Hastane Ana Sireg-Sirec-Alt Siire¢ Adlar1 ve Numaralari Tablosunda belirtilen sekilde
olusturulmalidir.

Surecin Sahibi: Stire¢ konusunda karar verme ve iyilestirme yetkisi olan personelin gorev unvani
yazilmalidir.

Sturecin Amaci: Bu siirecin varolus sebebi bir ciimle ile ifade edilmelidir.

Alt Siire¢ No: Hastane Ana Siireg-Siirec-Alt Siire¢ Adlar1 ve Numaralar1 Tablosunda belirtilen sekilde
olusturulmalidir.

Alt Siire¢ Adi: Hastane Ana Sireg-Siureg-Alt Sire¢ Adlar1 ve Numaralar: Tablosunda belirtilen sekilde
olusturulmalidir.

Suirecin Girdileri: Alt siirecin baslamasina esas teskil eden bilgi, belge vb. ifade edilmelidir.

Siirecin Ciktilar:: Alt siirecin sonucunda ne elde edildigi ifade edilmelidir.

Alt Siirecin Yil Icerisinde Tekrarlanma Sayisi: Alt siirecte belirtilen isin bir yil icerisinde ka¢ kez
gerceklestirildigi sayi ile ifade edilmelidir. Eger is talebe istinaden gercgeklestiriliyor ve diizenli periyotlarda

degil ise “Stirekli” ifadesi kullanilmalidir.

Alt Siirecin Yil icerisinde Tekrarlanma Dénemi: Alt siirecte belirtilen isin bir yil igerisinde hangi
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donemlerde gerceklestirildigi yazi ile ifade edilmelidir. Eger is talebe istinaden gerceklestiriliyor ve diizenli
periyotlarda degil ise “Stirekli” ifadesi kullanilmalidir.

Is Adim No: Siire¢ Hiyerarsisi/Siireclerin Numaralandirilmas: béliimiinde belirtilen sekilde is adimi
numarasi verilerek olusturulmalidir.

Is Adimi: Alt Siirec ifadesinde belirtilen isin adim adim nasil yapildig: maddeler halinde ifade edilmelidir.

Is Adimim1 Gerceklestiren Personelin Unvani: Is adimimi gergeklestiren personelin goérev unvani
yazilmalidir.

Is Adim Icerisinde Kullanmilan Dokiiman ya da Sistem Adi: Is adimi icerisinde kullanilan dokiiman ya
da sistem ifade edilmelidir. Fiziki dokiimanin uzun adi, Sistemin kisaltmalarla ifade edilen adi
kullanilmalidir.

Is Adiminin Gerceklestirilme Siiresi: is adim1 ne kadar siirede gerceklestirildigi ifade edilmelidir. Bilgi
belge gelmesi gibi siiresi belirtilemeyecek is adimlar1 “Anlik” olarak yazilmalidir.



