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DONER SERMAYE MUHASEBE HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

A) Tetkik ve Kontrol islemleri Servisi Personelinin Gorevleri
1-Tetkik islemleri boliimii personelinin gorevleri

On muhasebeden girisi yapilan muhasebe kayitlar ile 5demeye esas kanitlayici belgeleri kontrol
ederek onay veya iade islemlerini gergeklestirmek.

Tetkik edilen belgelerde hata veya noksanlik bulunmasi halinde, diizeltilmek veya tamamlanmak
lizere en ge¢ hata veya eksikligin tespit edildigi gini izleyen is ginl igerisinde gerekceleri
belirtilmek suretiyle, harcama birimine imza karsilig1 teslim etmek.

Hata ve noksanlik bulunmayan iglemleri ayn1 giin muhasebe yetkilisinin onayina gondermek.
Odeme emri belgeleri tizerinde istinkak sahiplerinin sosyal glvenlik primi, vergi, icra vb. borcu
bulunup bulunmadigimi arastirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca muhasebe yetkilisine gerekli
kesintilerin yapilmasi konusunda bilgi vermek.

Gelir tahakkuk evraklar1 ve eki belgeler tizerinde ilgili mevzuat hikiimlerine uygun olarak gerekli
kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek.

Bu boéliimde yapilacak kayitlarin TDMS girisinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Sozlesmeye baglanan mal ve hizmet alimlarimin taahhiit kaydin1 yapmak, ddemelerde birim fiyat
ve malzeme adedinin sdzlesme bedelini agmayacak sekilde takibini yapmak.

Belgelerin incelendigine dair evraklar1 imzalamak ve kaselemek.

2- On 6deme islemleri béliimii personelinin gorevleri

21/01/2006 tarihli ve 26056 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan On Odeme Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik geregi, on 6deme veya mahsup islemlerine iligkin belgeleri, tetkik etmek
iizere teslim almak, hata ve noksanlik olmasi halinde diizeltilmek veya tamamlanmak iizere
ilgilisine iade etmek, hata ve noksanlik bulunmayan islemleri muhasebe yetkilisine imzaya
sunmak.

Harcama birimlerince gorevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgeleri ile 6n
O0deme islemleri belgelerini dosyalamak, evrak kayit, tasnif ve arsiv iglemleri servisine teslim
etmek.

Harcama yetkilisinin uygun gordiigii harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgililere mevzuat
hikumleri cergevesinde avans verilmesi veya kredi agilmasi islemlerini yiiritmek.

Yiiklenicilere verilen avans ve kredilerin is ve islemlerini On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikkiimlerine gére yapmak. Verilen avans ve kredilerin ilgili
mevzuatinda belirlenen siireler iginde mahsup edilip edilmedigini kontrol ve takip etmek, ilgili
harcama birimlerini siiresi igerisinde avans/ kredinin kapatilmasi yoniinde uyarmak, ilgili
mevzuatinda belirtilen siire icerisinde kapatilmasi gereken avans ve kredilerin muhasebelestirme
islemlerini yapmak, zamaninda kapatilmayan avanslarin kisi bor¢larina alinmasini saglamak.

On 6deme islemleriyle ilgili belgeleri evrak kayat, tasnif ve arsiv islemleri servisine teslim etmek.
Belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak ve kaselemek.
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3- Alacak takibi islemleri boliimii personelinin gorevleri

Kamu idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile ilgili idare tarafindan
bildirilen kisi borcu kaynakli diger alacaklarin sorumlular ve ilgililer adina TDMS iizerinde
muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Sayistay ilamina istinaden bildirilenleri ilamda belirtilen sorumlular adina; adli ve idari mahkeme
kararlarina istinaden bildirilenleri kararda tazminle yiikiimli oldugu belirtilenler adina
muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Bu maddenin (a) ve (b) fikrasina gore muhasebe kayitlarina alinan alacaklar icin tahsilat izleme
dosyas1 agmak.

Tahsilat izleme dosyas1 bulunan alacaklarla ilgili olarak ilgili ve sorumlular tarafindan bankaya
yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Tahsilati yapilmamis ve alacaklar hesabinda bekleyen yillara sari tiim alacaklarin takibine ve
tahsilatina yonelik islemlerin yapilmasi i¢cin Mayis ve Ekim aylarinda olmak {iizere yilda iki defa
durumu ilgili idareye bildirmek.

Gorevi ile ilgili belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak.

4- Tasimr islemleri boliimii personelinin gorevleri

Harcama birimleri tarafindan 6n muhasebeden girisi yapilan tasimir hareketleriyle ilgili olarak
giris, ¢ikig, devir, hurdaya ayirma, kayip ve calinma gibi islemlere ait mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak gelen evraklart inceleyip kontrollerini yapmak.

Kayitlarda bulunan amortismana tabi maddi duran varliklara iligkin harcama birimlerince
muhasebe birimine gdnderilen yil sonu amortisman kayit ve islemlerine ait belgeleri incelemek,
eksik olanlar1 tamamlatmak ve kontrollerini saglamak.

Harcama birimlerince diizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisince imzalanan harcama birimi taginir
yonetim hesab1 cetvelinde gosterilen tutarlarin, muhasebe kayitlartyla karsilastirilip uygunlugunu
saglayarak muhasebe yetkilisinin onayimna sunmak.

Harcama birimlerince diizenlenen aylik depo tiiketim kayitlarinin takibini yapmak, depo ¢ikis kayit
evraklarinin siiresi igerisinde harcama birimlerince muhasebe birimine gonderilmesini saglamak,
eksik olan evraklari tamamlatmak ve kontrollerini saglamak.

Tasinirlarin muhasebe kayitlarina alinmasi ile ilgili diger mevzuatlarda belirtilen isleri yapmak.
Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin incelendigine dair evraklar1 imzalamak.
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B) Banka Takip ve Odeme Islemleri Servis Personelinin Gorevleri

Odeme emri belgeleri iizerinde istinkak sahiplerinin vergi, sosyal giivenlik primi, icra vb. borcu
bulunup bulunmadigini arastirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca muhasebe yetkilisine gerekli
kesintilerin yapilmas1 konusunda bilgi vermek.

llgili personelce kontrol edilip onaylandiktan sonra kendisine verilen 8deme evraklarmin
6denmesine iliskin génderme emrini muhasebe yetkilisine onaylatmak.

Banka hesabindan ilgili hesaplara aktarimi gerceklesen tutarlart hesap O6zet cetveline gore
sistem lizerinden inceleyip, gerekli belgeleri olusturarak muhasebe kaydini yapmak.

Banka subesi tarafindan kimlik ve hesap bilgileri uyusmazligir gibi nedenlerle iade edilen
paralar1 emanet hesaplarina almak, gerekli arastirma ve diizeltmeler yapildiktan sonra ilgililerin
hesabina génderilmesi islemlerini yliriitmek.,

Gunlik hesap Ozet cetveli ile mizanda banka hesabini kontrol etmek, hatali durumlarin
muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢oziimlemek.

Giin igerisinde alacaklilarm hesabina aktarildigi bankaca bildirilen génderme emri tutarlarinin
kapatma kaydin1 yapmak.

Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak
veya tahsilatin tiiriine gére yapilmasini saglamak.

Banka iglemleriyle ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Mali kaynaklarin, etkin ve verimli kullanilmasi ve izlenebilmesi amaciyla yiriirlikteki Kamu
Haznedarlig1 Yonetmeligi ile banka protokolii hiikiimlerine gore degerlendirmek.

C) Vezne islemleri Servisi Personelinin Gorevleri

Tahsilat islemlerinde tetkik ve kontrol islemleri servisinden gelen evraklari, islem
numarastyla sorgulayip onayladiktan sonra tahsilat tutarina iliskin alind1 belgesini
vermek.

Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge iizerindeki bilgileri

karsilastirarak dogrulugunu sagladiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine miiteakip ilgilisine
imza karsilig1 6deme iglemini yapmak.

Alind1 kay1t defterini tutmak.

Vezneye teslim edilen kiymetli evraklarin muhafazasmi saglamak.

Gun igerisinde tahsil edilen paralardan kasa fazlasi tutarlari teslimat miizekkeresi ile bankaya
yatirma.

Cesitli nedenlerle ayni glin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa
fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarmin miisterek
muhafaza altina almak.

0) Kasa defterini usuliine uygun olarak tutmak, giinliik resmi ¢alisma siiresinin bitiminden bir

saat Once kasayr kapatip kasa defterinin dokiimiinii alarak muhasebe yetkilisinin imzasina
sunmak

h) Alindi belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydetmek, imza karsilig

ilgili yer ve yetkili kilinan kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemlerinin
usuliine uygun sekilde gerceklestirmek
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1) Hak sahibince nakdi teminatlara iliskin kaybedilen alindilar i¢in tasdikli suretleri hazirlamak
ve limiti agan tutarlarda ki alindilar i¢in gazete ilan1 aramak.

j) Gunlik hesap 0zet cetveli ile mizanda ilgili hesaplari kontrol etmek, hatali durumlar
muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢éziimlemek.

k) Mali yilin son giinii itibariyla kasa mevcuduna iliskin sayim tutanaklarini diizenlemek.

I) Menkul kiymet ve varliklar teslim alindiginda ilgilisine alindi1 belgesi diizenleyerek vermek ve
menkul kiymetleri, iizerlerinde yardimci hesap defteri sira numarasi tasiyan torba veya zarflar
igerisindeki kasada veya vezne odasinda uygun bir boliimde saklamak.

m) Vezne islemleriyle ilgili diger belgeleri muhafaza etmek.

n) Kasa, alinan ¢ekler, diger hazir degerler hesaplari ile ilgili diger is ve islemleri yapmak.

0) Teminat mektuplarinin teslim alinmasi, ilgilisine geri verilmesi veya paraya g¢evrilmesi
gerektiginde ilgili mevzuat hiikiimleri ile getirilen diizenlemeler gergevesinde incelendikten sonra
mubhasebe igslem fisi diizenleyerek TDMS’ye girisini yapmak.

p) Ilgili mevzuat1 dogrultusunda teminatlarin iade edilmesi islemlerini yiiriitmek.

r) Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmasi gerektigi takdirde durumu bir yazi ile
ilgili banka subesine bildirmek ve serbest birakilan tutarin hesaplarindan g¢ikarilmas: icin gerekli
belgeleri diizenlemek.

s) Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletilmesini 6nlemek igin; alinan teminata ait igin
sonuglandirilip sonuclandirilmadigini, mevzuatindaki siireleri de dikkate alarak takip etmek, Haziran
ay1 igerisinde ve her mali yilin sonunda olmak iizere en az yilda iki defa teminatlar hakkinda ilgili
idareye yazili bildirimde bulunmak, idareden gelen yazili cevap dogrultusunda, s6z konusu mektubu
ilgisine veya ilgili bankaya iade etmek ya da ertesi mali yila devretmek.

t) Idarelerden gelen firma teminat iade yazilarina istinaden, firmanin Sosyal Giivenlik Kurumuna
borcu olup olmadigini ve iicret sayilan 6demelerden kesilen vergiler nedeniyle de vergi dairesine borcu
olup olmadigini kontrol ettirmek, ilgili belgeyi aramak, borcu oldugunun tespiti halinde teminatin
paraya cevrilmesini saglamak teminat mektuplar1 ile nakit teminatlarin geri verilmesi ve gelir
kaydedilmesi islemlerinde kamu ihale mevzuati ve ilgili diger mevzuatlarda yer alan esaslara gore
islem tesis etmek.

u)Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin
kabul tarihinden veya varsa garanti slresinin bitim tarihinden itibaren iki yil iginde idarenin yazili
uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplari hiikiimsiiz
kaldigindan, bankasina iade etme islemlerini ger¢eklestirmek. Teminat mektubu disindaki teminatlar
icin ise surenin bitiminde Hazineye gelir kaydedilmesini saglamak.

V) Giinliik hesap ozet cetveli ile mizanda, gorevleri ile ilgili islemleri kontrol etmek, hatali
durumlar1 muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢éziimlemek, mali yilin son giinii itibariyla
teminatlara iliskin sayim tutanaklarini diizenlemek.

y)Teminat mektuplari islemleriyle ilgili yazigmalari muhafaza etmek
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. D) Evrak Kayit, Tasnif ve Arsiv Servisi Personelinin Gorevleri
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Ay sonunda, gilinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem figlerinin
suretlerini ekleriyle birlikte dosyalamak ve denetime hazir halde bulundurmak.

Sisteme girilen ve kaydi yapilan fislere muhasebe yetkilisinin belirledigi araliklarla birbirini
takip edecek sekilde yevmiye numarasi vermek.

Posta yolu veya zimmetle gelen evraklari teslim almak, gelis sirasina gore evrak kayit
defterinin gelen evrak bolumine kaydetmek, muhasebe yetkilisinin havalesine sunmak ve
havalesi yapilan evraklari ilgili personele zimmetle teslim etmek.

Giden evraklar gidis sirasina gore evrak kayit defterinin giden evrak boliimiine kaydederek
zimmet karsiligi ilgilisine vermek veya posta vb. yollarla ilgilisine gondermek.

Acele, ¢ok acele, gilinlii ve tekit yazilarinin {lizerine alindig1 giiniin tarih ve saatini yazarak
ilgililere teslim etmek.

Gelen ve giden evrak defterlerini muhafaza etmek.

Kendisine teslim edilen ve ilgili mevzuatlar1 geregi arsiv niteligi tasiyan her tiirlii belgeyi
arsiv defterine kaydetmek.

Gizli evrak niteligindeki belgeleri 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte belirtildigi sekilde dosyalar
teslim almak, muhafazasini saglamak, bu Yonetmelige gore saklama siiresi dolan belgeleri,
dosyalarn ve defterleri ayristirarak ilgili yerlere gébndermek veya ilgili mevzuatlar1 geregince
imha edilmesini saglamak.

Arsivin tertip, diizen ve giivenligini saglamak, bunun i¢in her tiirlii tedbiri almak.

Ilgili mevzuatlar kapsaninda diger arsiv islemlerini yiiriitmek.
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I IL SAGLIK MUDURU ADI SOYADI | Dr.Sinan BAHCACI I

I MUHASEBE YETKILIiSi ADI SOYADI

iBRAHIM DEMIR

I MUHASEBE YETKILiSi YRD. ADI SOYADI | YEKDAL YILMAZ I

ADI VE SOYADI BAGLI OLDUGU YONETICI GOREV UNVANI GOREVI
ibrahim DEMIR Sinan BAHCACI MUHASEBE YETKILiSi Muhasebe biriminin faaliyet alanina giren konulara iliskin is ve isleyisleri yiiriirliikte olan
Mersin 11 Saglik Miidiirii mevzuata uygun yuritmek.
Yekdal YILMAZ I\/{EE;I;:&?eD\I(EﬁIiﬁSi MU%[:SF]SI]DS IEMS({:];:;KILI Muhasebe yetkilisine yardimci olmak ve verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
-Alind1 kayit defterini tutmak, vezneye teslim edilen kiymetli evraklarin ve diger belgelerin
giivenligini saglamak.
V.HK.I
Erhan SARI ibrahim DEMIR VEZNE -Kasa alinan ¢ekler ve diger hazir degerlerle ilgili is ve islemleri yapmak.
Muhasebe Yetkilisi
-Teminat mektubu teslimini alip ilgili mevzuat geregi TDMS girisini yapmak.
. . Siirekli Is¢i
Baz Delil ERBEYI VEZNE
-Ay sonunda giinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin suretinin
. . . = ekleriyle birlikte dosyalamak ve denetime hazir halde bulundurmak,
- Arsivin tertip diizen ve giivenligini saglamak, bunun icin tedbir almak.
-Mevzuata uygun sekilde diger arsiv hizmetlerini yapmak.
. MEMUR
AYTEKIN TETKIK KONTROL | , . . . :
GOVERCIN ibrahim DEMIR ISLEMLERI SERVISI -On muhasebeden girisi yapilan muhasebe kayitlari ile 6demeye esas belgelerin onay veya iade
Muhasebe Yetkilisi islemlerini gerceklestirmek.
Tibbi Sekret
Oya SAVRUN TETII{IKI Ki)l\?TeIr{OL - Tetkik edilen belgelerde hata, noksanlik bulunmasi halinde diizeltilmek veya tamamlanmak

ISLEMLERI SERVISI

izere gerekgeleri belirtilerek ilgili saglik kurum ve kuruluslarina iade etmek




Mustafa TEMIZ

Saglik Memuru
TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISI

-Sozlesmeye baglanan mal ve hizmet alimlarimin taahhiit kaydin1 yapmak, demelerde birim
fiyat ve malzeme adedinin s6zlesmeye uygun olup olmadigimi kontrol etmek.

M.Resit AKBUDAK

Faruk SAHIN

Gulsiin TUNGA

Mustafa OZGUMUS

Hamide SUGOLU

Saniye ONARAN

Aynur GOZUKARA

Nazire KARPUZ

Fatma YILDIZ

Deniz AKTAY

Miinevver OZDEMIR

[brahim DEMIR
Muhasebe Yetkilisi

[brahim DEMIR
Muhasebe Yetkilisi

V.HK.I.

TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISI

- Hata ve noksanlik bulunmayan iglemleri ayn1 giin muhasebe yetkilisi onayina sunmak,

VHKI
TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISI

Tibbi Sekreter
TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISi

Tibbi Sekreter

-TDMS kayitlarinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,
-Belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak ve kaselemek.

-Odeme emri belgeleri izerinde istihkak sahiplerinin vergi,sosyal giivenlik primi,icra vb. borcu
bulunup bulunmadigini arastirmak,

-lgili personelce teslim tutanagiyla teslim alinan evraklarin hata ve noksanlik vars
diizeltilmek veya tamamlanmak tizere ilgilisine iade etmek noksanlik veya hata yoksa kontrolii
sonrasinda muhasebe yetkilisine imzaya sunmak,

ODEME ISLEMLERI

TETKIK KONTROL e e o . -
iSLEMLERI SERVISi -Harcama yetkilisinin uygun gérdiigii harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgililere
HEK evzuat hiikiimleri ¢ergevesinde avans verilmesi veya kredi agilmasi iglemlerini yiiriitmek.
TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISI
V.HK.I
TETKIK KONTROL
ISLEMLERI SERVISI
V.HK.I .- Harcama yetkilisinin uygun gérdiigii harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgililere
BANKA TAKIP VE  imevzuat hiikiimleri gergevesinde avans verilmesi veya kredi agilmast islemlerini yiiriitmek.
ODEME ISLEMLERI
V.HK. -Banka subesi tarafindan kimlik ve hesap bilgileri uyusmazlig1 gibi nedenlerle iade edilen
BANKA TAKIP VE  |paralar1 emanet hesaplarina almak, gerekli arastirma ve diizeltmeler yapildiktan sonra
ODEME ISLEMLER] [ilgililerin hesabina gonderilmesi islemlerini yiiriitmek.
TIBBI SEKRETER - Giinliik hesap 6zet cetveli ile mizanda banka hesabini kontrol etmek, hatali durumlarin
BANKA TAKIP VE |, hasebe yetkilisine bildirerek birlikte coziimlemek
ODEME ISLEMLERI '
SUREKLI ISCI - Giin igerisinde alacaklilarin hesabina aktarildigi bankaca bildirilen gonderme emri
BANKA TAKIP VE  tytarlarinin kapatma kaydimi yapmak.
ODEME ISLEMLERI
V.HKI - Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak
BANKA TAKIP VE  |veya tahsilatin tliriine gére yapilmasini saglamak.




SUREKLI ISCI
Songiil GEYIK BANKA TAKIP VE
ODEME ISLEMLERI
. . TIBBi SEKRETER
Ziibeyde SOYLU Ibrahim DEMIR BANKA TAKIP VE
Zeynep ibrahim DEMIR TIBBi SEKRETER
e Muhasebe Yetkilisi BANKA TAKIP VE
YUKSEKKAYA ODEME ISLEMLERI
[brahim DEMIR V.HK.I
Ahmet INCE Muhasebe Yetkilisi BANKA TAKIP VE
ODEME ISLEMLERI
[brahim DEMIR TIBBI SEKRETER
Murat ILGOZ Muhasebe Yetkilisi BANKA TAKIP VE
ODEME ISLEMLERI
. [brahim DEMIR TIBBI SEKRETER
Rabia AYBAK Muhasebe Yetkilisi EVRAK KAYIT
Tuncay KARACAN Ibrahim DEMIR SUREKLI iSCi

Muhasebe Yetkilisi

[brahim DEMIR
Muhasebe Yetkilisi

[brahim DEMIR

SUREKLI ISCI

SUREKLI ISCI

-Posta yolu veya zimmetle gelen evraklar teslim almak, gelis sirasina gore evrak kayit
defterinin gelen evrak boliimiine kayit etmek, muhasebe yetkilisinin havalesine sunmak ve
havalesi yapilan evraklari ilgili personellere zimmetle teslim etmek.

-Giden evraklar gidis sirasina gore evrak kayit defterinin giden evrak boliimiine kaydederek
zimmet karsiligi ilgilisine vermek veya posta vb. gondermek.

TEMIZLIK

TEMIZLIK

TEMIZLIK

Muhasebe Yetkilisi
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T.C.SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN

IL SAGLIK MUDURLUGU

Sureg

Kodu

Sar

ec
Adi

DONER SERMAYE MUHASEBE

HiZMETLERi BiRiMi

I.SORUMLU

Il. SORUMLU

I11.SORUML
U

I.KONTROL
(PARAF)

II.LKONT
ROL

(PARAF)

11I.KONTROL

(PARAF-
IMZA)

IV.KONTROL
(IMZA-ONAY)

11.1. Tetkik ve Kontrol islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.1.1.  [Tetkik islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.1.2.  |On Odeme islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.1.3.

Alacak Takibi islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.1.4.  |Taginir islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.2. Banka Takip ve Odeme islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.3. Vezne islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.4. Evrak Kayit islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi
11.5. Tasnif ve Arsiv Islemleri ibrahim DEMIR Yekdal YILMAZ Muhasebe Yetkili Yrd. Muhasebe Yetkilisi




Is Siirecleri

11. Doner Sermaye Muhasebe Hizmetleri Birimi

11.1. Tetkik ve Kontrol islemleri

11.1.1. Tetkik islemleri

11.1.2 On Odeme islemleri

11.1.3. Alacak Takibi islemleri

11.1.4. Tasinir islemleri

11.2. Banka Takip

11.3.Vezne islemleri

11.4. Evrak Kayit

11.5. Arsiv islemleri
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T.C.SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

SUREC BIiLGi KARTI

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHI

GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.1.1.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BiRiM ADI MUHASEBE BIRIMI
SUREC ADI iC KONTROL SURECI
ALT SUREC ADI Tetkik islemleri

YAPILAN iSiN SURESI
ve TEKRAR SAYISI

SURECIN
SORUMLULARI

SURECi YAPAN

SURECIN ADIMLARI

On muhasebeden girisi yapilan muhasebe kayitlari ile 5demeye esas kanitlayici belgeleri
kontrol ederek onay veya iade islemlerini gerceklestirmek

Tetkik edilen belgelerde hata veya noksanlik bulunmasi halinde, diizeltilmek veya
tamamlanmak Uzere en ge¢ hata veya eksikligin tespit edildigi glinl izleyen is glinii igerisinde

gerekgeleri belirtilmek suretiyle, harcama birimine imza karsilig teslim etmek

Hata ve noksanlik bulunmayan islemleri ayni glin muhasebe yetkilisinin onayina gondermek

Odeme emri belgeleri {izerinde istihkak sahiplerinin sosyal giivenlik primi, vergi, icra vb. borcu
bulunup bulunmadigini arastirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca muhasebe yetkilisine gerekli

kesintilerin yapilmasi konusunda bilgi vermek

Gelir tahakkuk evraklari ve eki belgeler lizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
gerekli kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek

Bu boliimde yapilacak kayitlarin TDMS girisinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak

S6zlesmeye baglanan mal ve hizmet alimlarinin taahht kaydini yapmak, 6demelerde birim
fiyat ve malzeme adedinin s6zlesme bedelini asmayacak sekilde takibini yapmak

Belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak ve kaselemek




|W3I$| YNIBL T T TT

BE)

11.1.1.Tetkik islemleri

!

On muhasebeden girisi yapilan muhasebe kayitlari ile
o6demeye esas kanitlayici belgeleri kontrol ederek [«
onay veya iade islemlerini gergeklestirmek

K1

Tetkik edilen belgelerde hata veya
noksanlik bulunmasi halinde, duzeltilmek
veya tamamlanmak tizere en geghata
EVET veya eksikligin tespit edildigi glini izleyen
is glint icerisinde gerekgeleri belirtilmek
suretiyle, harcama birimine imza karsilig1

teslim etmek
HAYIR
Hata ve noksanlik bulunmayan islemleri ayni
glin muhasebe yetkilisinin onayina gdndermek
Vergisgk borcu EVET Muhasebe yetkilisine bilgiverilir

var mi?

HAYIR

v

Gelir tahakkuk evraki ve eki belgeler lizerinde
ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak gerekli
kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine
gondermek

N
O
S

TDMS Bu bélimde yapilacak kayitlarin TDMS girisinin

eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak

A 4

~

Sozlesmeye baglanan mal ve hizmet alimlarinin
taahhit kaydini yapmak, 6édemelerde birim <
fiyat ve malzeme adedinin s6zlesme bedelini -

. . . ARSIV
asmayacak sekilde takibini yapmak,Belgelerin
incelendigine dair evraki imzalamak ve
kaselemek,Dosya arsivlenir.

@ BELGELER KONTROL EDILIR



T.C.SAGLIKBAKANLIGI
MERSIN
iL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIiHi

SUREC BiLGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.1.2.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BiRIM ADI MUHASEBE BIRiIMi
SUREG ADI IC KONTROL SURECI
ALT SUREG ADI ON ODEME iSLEMLERi BOLUMU

YAPILAN iSiN SURESI
ve TEKRAR SAYISI

Hergun

SURECIN
SORUMLULARI

SURECIN ADIMLARI

1) 21/01/2006 tarihli ve 26056 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan On Odeme Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregi, 6n 6deme veya mahsup islemlerine iliskin belgeleri,
tetkik etmek lzere teslim almak, hata ve noksanlik olmasi halinde diizeltilmek veya
tamamlanmak Uzere ilgilisine iade etmek, hata ve noksanlik bulunmayan islemleri muhasebe
yetkilisine imzaya sunmak

2) Harcama birimlerince gorevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgeleri ile
on 6deme islemleri belgelerini dosyalamak, evrak kayit, tasnif ve arsiv islemleri servisine
teslim etmek

3) Harcama yetkilisinin uygun gordiigli harcama yetkilisi mutemeletleriyle, diger ilgililere
mevzuat hikimleri cergevesinde avans verilmesi veya kredi acilmasi islemlerini ylritmek

4) Yiiklenicilere verilen avans ve kredilerin is ve islemlerini On Odeme Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore yapmak

5) On 6deme islemleriyle ilgili belgeleri evrak kayit, tasnif ve arsiv islemleri servisine teslim
etmek

6) Belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak ve kaselemek




>

11.1.2.0n Odeme islemleri

.

Muhasebe Belgeleri

Saglik tesislerinden gelen evraklarin kontrol edilir
HAYIR

EVET Saglk Tesisine imza Karsiligi
duzeltilmek tizereteslim edilir

{Hata ve noksanlik bulunmayan igslemleri muhasebe

yetkilisine imzaya sunulur

A 4

yetkilisi mutemeletleriyle, diger ilgililere mevzuat
htkimleri gergevesinde avans verilmesiveya kred

Harcama yetkilisinin uygun gordigii harcama
i
acllmasi islemleriniytritmek

A 4

Yuklenicilere verilen avans ve kredilerin is ve
islemlerini On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak

v
Belgelerin incelendigine dair evraki imzalamak ve w
kaselemek,On 6deme islemleriyle ilgili belgeleri ARSIV

evrak kayit, tasnif ve arsiv islemleri servisine teslim
etmek

. BELGELER KONTROL EDILIR



T.C.SAGLIKBAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BILGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.1.3.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BIRIM ADI MUHASEBE BIRIMI

SUREC ADI iC KONTROL SURECI

ALT SUREC ADI Alacak Takibi islemleri
L .| Hergun

YAPILAN iSiN SURESI

ve TEKRAR SAYISI

SURECIN

SORUMLULARI

SURECi YAPAN

SURECIN ADIMLARI

1)Kamu idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile ilgili idare tarafindan
bildirilen kisi borcu kaynakli diger alacaklarin sorumlular ve ilgililer adina TDMS (izerinde
muhasebelestirme islemlerini yapmak

2) Sayistay ilamina istinaden bildirilenleri ilamda belirtilen sorumlular adina; adli ve idari
mahkeme kararlarina istinaden bildirilenleri kararda tazminle yikimli oldugu belirtilenler
adina muhasebelestirme islemlerini yapmak

3) Bu maddenin (a) ve (b) fikrasina gore muhasebe kayitlarina alinan alacaklar i¢in tahsilat
izleme dosyasi agmak.

4) Tahsilat izleme dosyasi bulunan alacaklarla ilgili olarak ilgili ve sorumlular tarafindan
bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak

5) Tahsilati yapilmamis ve alacaklar hesabinda bekleyen yillara sari tiim alacaklarin takibine
ve tahsilatina yonelik islemlerin yapilmasi icin Mayis ve Ekim aylarinda olmak Gzere yilda iki
defa durumui ilgili idareye bildirmek

6) Gorevi ile ilgili belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak




Kamu Zarari Alacak
dosyasi

Alacak Takibi islemleri

N
Kamu idarelerince tespit edilen kamu zararindan

dogan alacaklar ile ilgiliidare tarafindan bildirilen

kisi borcu kaynakli diger alacaklann sorumlular ve
ilgililer adina TDMS Uizerinde muhasebelestirme

islemlerini yapmak
(. J

A

y

Sayistay ilaminaistinaden bildirilenleri ilamda
belirtilen sorumlular adina; adli ve idari mahkeme
kararlarinaistinaden bildirilenleri kararda tazminle

yukiml oldugu belirtilenler adina

muhasebelestirme islemleriniyapmak

A 4
( )

Bu maddenin (a) ve (b) fikrasina gére muhasebe
kayrtlarina alinan alacaklar igin tahsilat izleme

TDMS

Tahsilat izleme

> Dosyasi

dosyasiagmak.

y
( )

Tahsilat izleme dosyasi bulunan alacaklarlailgili
olarak ilgili ve sorumlular tarafindan bankaya
yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini
yapmak

A 4

Tahsilati yapiimamis ve alacaklar hesabinda
bekleyen yillara sari tim alacaklarin takibine ve
tahsilatina yonelik islemlerin yapilmasi igin Mayis
ve Ekim aylarinda olmak lizere yilda iki defa

durumu ilgili idareye bildirmek




T.C.SAGLIKBAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BILGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.1.4.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BIRIM ADI MUHASEBE BIRIMI

SUREC ADI iC KONTROL SURECI

ALT SUREC ADI Tasinir islemleri
L .| Hergun

YAPILAN iSiN SURESI

ve TEKRAR SAYISI

SURECIN

SORUMLULARI

SURECi YAPAN

SURECIN ADIMLARI

1)Harcama birimleri tarafindan 6n muhasebeden girisi yapilan tasinir hareketleriyle ilgili
olarak giris, cikis, devir, hurdaya ayirma, kayip ve calinma gibi islemlere ait mevzuat
hikimlerine uygun olarak gelen evraklari inceleyip kontrollerini yapmak

2) Kayitlarda bulunan amortismana tabi maddi duran varliklara iliskin harcama birimlerince
muhasebe birimine gonderilen yil sonu amortisman kayit ve islemlerine ait belgeleri
incelemek, eksik olanlari tamamlatmak ve kontrollerini saglamak

3) Harcama birimlerince dizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisince imzalanan harcama birimi
tasinir yonetim hesabi cetvelinde gosterilen tutarlarin, muhasebe kayitlariyla karsilastirilip
uygunlugunu saglayarak muhasebe yetkilisinin onayina sunmak

4) Harcama birimlerince diizenlenen aylk depo tiketim kayitlarinin takibini yapmak, depo
¢ikis kayit evraklarinin siresi icerisinde harcama birimlerince muhasebe birimine
gonderilmesini saglamak, eksik olan evraklari tamamlatmak ve kontrollerini saglamak

5) Tasinirlarin muhasebe kayitlarina alinmasi ile ilgili diger mevzuatlarda belirtilen isleri
yapmak

6) Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin incelendigine dair evraklari imzalamak




11.1.4. Tasinir islemleri

Harcama birimleri tarafindan 6n muhasebeden girisi
yapilan tasinir hareketleriyleilgili olarak giris, ¢ikis,
devir, hurdaya ayirma, kayip ve galinma gibi
islemlere ait mevzuat hikimlerine uygun olarak

gelen evraklari inceleyip kontrollerini yapmak

\ 4
Kayitlarda bulunan amortismana tabi maddi duran
Evet

varlikarailiskin harcama birimlerince muhasebe

birimine génderilen yil sonu amortisman kayit ve

islemlerine ait belgeleri incelemek, eksik olanlari
tamamlatmak ve kontrollerini saglamak

Hayir

|

Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetvelinde
gosterilen tutarlann, muhasebe kayitlariyla
karsilastirilip uygunlugunu saglayarak muhasebe
yetkilisinin onayina sunmak

A 4

Harcama birimlerince diizenlenen aylik depo tiketi m}

kayrtlarinin takibini yapmak, depo gikis kayit
evraklarinin stresiigerisinde harcama birimlerince
muhasebe birimine génderilmesini saglamak, eksik
olan evraklan tamamlatmak ve kontrollerini
saglamak

A 4

diger mevzuatlarda belirtilen igleri yapmak , Taginir
islemleriyle ilgili belgelerin incelendigine dair evraki

Tasinirlarin muhasebe kayitlarina alinmasi ile ilgili
imzalamak

. Dosyalar kontrol edilir.



T.C.SAGLIKBAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BILGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.2.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BIRIM ADI MUHASEBE BIRIMI
SUREC ADI iC KONTROL SURECI
ALT SUREC ADI Banka Takip ve Odeme islemleri

YAPILAN iSIN SURESI
ve TEKRAR SAYISI

Herglin

SURECIN
SORUMLULARI

SURECi YAPAN

SURECIN ADIMLARI

1) Odeme emri belgeleri tizerinde istihkak sahiplerinin vergi, sosyal giivenlik primi, icra vb.
borcu bulunup bulunmadigini arastirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca muhasebe yetkilisine
gerekli kesintilerin yapilmasi konusunda bilgi vermek

2) ilgili personelce kontrol edilip onaylandiktan sonra kendisine verilen 8deme evraklarinin
6denmesine iliskin gonderme emrini muhasebe yetkilisine onaylatmak

3) Banka hesabindan ilgili hesaplara aktarimi gerceklesen tutarlari hesap 6zet cetveline gore
sistem Uzerinden inceleyip, gerekli belgeleri olusturarak muhasebe kaydini yapmak

4) Banka subesi tarafindan kimlik ve hesap bilgileri uyusmazhgi gibi nedenlerle iade edilen
paralari emanet hesaplarina almak, gerekli arastirma ve diizeltmeler yapildiktan sonra
ilgililerin hesabina gonderilmesi islemlerini ylritmek

5) Gunllk hesap Ozet cetveli ile mizanda banka hesabini kontrol etmek, hatali durumlarin
muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢c6ziimlemek

6) Gln icerisinde alacaklilarin hesabina aktarildigi bankaca bildirilen gonderme emri
tutarlarinin kapatma kaydini yapmak

7) Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini
yapmak veya tahsilatin tlrline gore yapilmasini saglamak.

8) Mali kaynaklarin, etkin ve verimli kullanilmasi ve izlenebilmesi amaciyla ylrirlikteki
Kamu Haznedarligi Yonetmeligi ile banka protokoli hiikiimlerine gore degerlendirmek




yetkilisine gerekli kesintilerin yapiimasi konusunda bilgi

Odeme emri belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi,
Ademe Emri sosyal glvenlik primi, .lcra.\ vb. borcu bulunup bulunmadigini
arastirmak, varsailgili mevzuati uyannca muhasebe
vermek

ilgili personelce kontrol edilip onaylandiktan sonra
kendisine verilen 6deme evraklarinin 6denmesine iliskin
génderme emrini muhasebe yetkilisine onaylatmak

A

Banka hesabindan ilgili hesaplara aktarimi gergeklesen
tutarlari hesap 6zet cetveline gore sistem Gizerinden
inceleyip, gerekli belgeleri olusturarak muhasebe kaydini
yapmak

y

Banka subesi tarafindan kimlik ve hesap bilgileri
uyusmazligi gibi nedenlerle iade edilen paralari emanet

hesaplarina almak, gerekli aragtirma ve diizeltmeler
yapildiktan sonra ilgililerin hesabina génderilmesi
islemlerini yiriitmek

y

GUn igerisinde alacaklilarin hesabina aktarildigl bankaca
bildirilen gonderme emri tutarlarinin kapatma kaydini
yapmak,Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatinlan
paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak veya

tahsilatin tlirline gére yapilmasini saglamak.

y

Mali kaynaklarin, etkin ve verimli kullaniimasive
izlenebilmesi amaciyla yurirliikteki Kamu Haznedarlig
Yénetmeligi ile banka protokoli hikiimlerine gore
degerlendirmek

. Belgeler kontrol edilir.



T.C.SAGLIKBAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

EK-1

YAYIN TARIHI 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BiLGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.2.3.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BiRiM ADI MUHASEBE BiRiMI
SUREC ADI iC KONTROL SURECI
ALT SUREC ADI VEZNE iSLEMLERI

YAPILAN iSIN SURESI
ve TEKRAR SAYISI

Hergln

1) Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge tizerindeki bilgileri
karsilastirarak dogrulugunu sagladiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine muteakip ilgilisine
imza karsiligi 6deme islemini yapmak

2)Vezneye teslim edilen kiymetli evraklari zimmet yapilarak teslim almak ve teslim etmek,
muhafazasini saglamak

3) Kasa defterini usuline uygun olarak tutmak, glinlik resmi ¢alisma siiresinin bitiminden bir
saat 6nce kasayi kapatip kasa defterinin dokiimiinii alarak muhasebe yetkilisinin imzasina
sunmak

4) Alindi belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydetmek, imza karsilig
ilgili yer ve yetkili kilinan kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemlerinin
usulline uygun sekilde gerceklestirmek

5) ilgili mevzuati dogrultusunda teminatlarin iade edilmesi islemlerini yiritmek ve kilitli
kasada muhafaza etmek.

6)Vezne islemleriyle ilgili yazismalari yapmak degerli evraklari kilit altinda tutmak , ay sonu
ve yil sonu kasa sayimlarini yapmak




Zimmet Defteri

11.2.3. Vezne islemleri
\ 4

e N
Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge
tzerindeki bilgileri karsilastirarak dogrulugunu sagladiktan
sonra, gerekli kimlik kontrol ine muteakip ilgilisineimza

karsiligi 6deme islemini yapmak
\ B

A 4
( )

Vezneye teslim edilen kiymetli evraklari zimmet yapilarak
teslim almak ve teslim etmek, muhafazasini saglamak

\ 4
( )

Kasa defterini usuline uygun olarak tutmak, giinlik resmi
¢alisma siresinin bitiminden bir saat 6nce kasayi kapatip

A

kasa defterinin dokiimiini alarak muhasebe yetkilisinin
imzasina sunmak

A 4
( )

Alindi belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit

defterine kaydetmek, imza karsiligi ilgiliyer ve yetkili kilinan |

Alindi Belgesi

kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal

islemlerinin usulline uygun sekilde gergeklestirmek

\ 4
( )

Vezne islemleriyle ilgili yazismalari yapmak degerli evraklari
kilit altinda tutmak , ay sonu ve yil sonu kasa sayimlarini
yapmak

‘ Dosyalar kontrol edilir.
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SUREC BILGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
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BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BIRIM ADI MUHASEBE BIRIMI

SUREC ADI iC KONTROL SURECI

ALT SUREC ADI Evrak Kayit ve Tasnif islemleri
L .| Hergun

YAPILAN iSiN SURESI

ve TEKRAR SAYISI

SURECIN

SORUMLULARI

SURECi YAPAN

SURECIN ADIMLARI

1) Ay sonunda, glinlik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin
suretlerini ekleriyle birlikte dosyalamak ve denetime hazir halde bulundurmak

2) Sisteme girilen ve kaydi yapilan fislere muhasebe yetkilisinin belirledigi araliklarla birbirini
takip edecek sekilde yevmiye numarasi vermek

3) Posta yolu veya zimmetle gelen evraklari teslim almak, gelis sirasina gore evrak kayit
defterinin gelen evrak bélimine kaydetmek, muhasebe yetkilisinin havalesine sunmak ve
havalesi yapilan evraklariilgili personele zimmetle teslim etmek

4) Giden evraklari gidis sirasina gore evrak kayit defterinin giden evrak bolimine
kaydederek zimmet karsiligi ilgilisine vermek veya posta vb. yollarla ilgilisine gondermek

5) Acele, cok acele, glinli ve tekit yazilarinin tizerine alindigi giinlin tarih ve saatini yazarak
ilgililere teslim etmek

6) Gelen ve giden evrak defterlerini muhafaza etmek




Odeme Emri

\/\

11.2.4.Evrak Kayit ve Tasnif islemleri

Ay sonunda, guinltk olarak aynlan 6deme emri
belgeleri ve muhasebe islem figlerinin suretlerini
ekleriyle birlikte dosyalamak ve denetime hazir halde
bulundurmak

Sisteme girilen ve kaydi yapilan fislere muhasebe
yetkilisinin belirledigi araliklarla birbirini takip edecek
sekilde yevmiye numarasi vermek

A 4

Posta yolu veya zimmetle gelen evraklari teslim
almak, gelis sirasina gore evrak kayit defterinin gelen

evrak bolimine kaydetmek, muhasebe yetkilisinin
havalesine sunmak ve havalesi yapilan evraklari ilgili

personele zimmetle teslim etmek
N\ J

( )

Acele, cok acele, glinlii ve tekit yazilannin Gzerine
alindig glinuin tarih ve saatini yazarak ilgililere teslim
etmek

A 4

Zimmet Defteri
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YAYIN TARIHi 20.03.2019
GUNCELLENME TARIHi

SUREC BILGi KARTI GUNCELLENME NO 0
TOPLAM SAYFA 1
SUREC KODU 11.2.5.

BiRiIMIN BAGLI
OLDUGU MAKAM ADI

iL SAGLIK MUDURLUGU

BIRIM ADI MUHASEBE BIRIMI

SUREC ADI iC KONTROL SURECI

ALT SUREC ADI Arsiv islemleri
L . |Hergln

YAPILAN iSiN SURESI

ve TEKRAR SAYISI

SURECIN

SORUMLULARI

SURECI YAPAN

SURECIN ADIMLARI

1)Kendisine teslim edilen ve ilgili mevzuatlari geregi arsiv niteligi tasiyan her tirli belgeyi
arsiv defterine kaydetmek

2) Gizli evrak niteligindeki belgeleri 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte belirtildigi sekilde dosyalari
teslim almak, muhafazasini saglamak, bu Yonetmelige gére saklama stiresi dolan belgeleri,
dosyalari ve defterleri ayristirarak ilgili yerlere gondermek veya ilgili mevzuatlari geregince
imha edilmesini saglamak ve Arsivin tertip, diizen ve glivenligini saglamak, bunun icin her
tarlu tedbiri almak, ilgili mevzuat geregi yiktumlulikleri yerine getirmek.




11.2.5.Arsiv Servisi islemleri

Evrak kayit personeline teslim edilen ve ilgili
mevzuatlan geregi arsiv niteligi tasiyan her turlt
belgeyiarsiv defterine kaydetmek

Gelen Evrak

A 4

~N

Gizli evrak niteligindeki belgeleri 16/05/1988 tarihli ve
19816 sayill Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelikte belirtildigi sekilde
dosyalariteslim almak,muhafaza etmek

v
Yonetmelige gore saklama stresidolan belgeleri,
dosyalarive defterleri ayristirarak ilgili yerlere
gondermek veyailgili mevzuatlari geregince imha
edilmesini saglamak ve Arsivin tertip, dizen ve
guvenligini saglamak, bunun igin her tirli tedbiri
almak, ilgili mevzuat geregiytikimliltkleri yerine

getirmek. )




RiSK DEGERLENDIRME TABLOSU

_ RiSK
DEGERLENDIRME

Bagkanliginizin ana gorev ve sorumluluklar gergevesinde, temel faaliyetleri/is siireglerinin basar ile yiiriitiilmesini
engelleyebilecek, siire¢ hedeflerinizi tehdit edebilecek veya siireglerde zarara yol agabilecek riskler nelerdir? Liitfen asagida
belirtiniz. (her temel faaliyet/ is siireci igin en az 2 adet énemli gordiigiiniiz riski tanimlayiniz)

RISK YONETIMI
STRATEJILERINIZ

MEVCUT KONTROLLLERINiZ

RiSK EYLEM
PLANINIZ

Faaliyet/Siireg Riskleriniz Igin Uyguladigimiz bir Risk

Riskin e s D o - s - ; TAHMINI
Aelbf Faaliyet/Siire¢ Riskleriniz ile Ilgili Risk Yonetim Stratejiniz/Kontrol ? Yonetim Stratejisi veya Kontrol Faaliyeti Yok ya da Yeterli .
Riskin Ortaya Gergeklesmes [YCLUSUIEE & d Yeterli mi netim strateyisi vey 0l Faally yaga el GEREKLI KAYNAK | TAMAMLA
Gt i Durumunda Faaliyetiniz Nedir? Calisiyor Degil Ise; Nasil Bir RY Stratejisi veya Kontrol Faaliyeti N MA
; . Risk ? Tasarlamay1 ve lamaya Almay1 Planlamaktasiniz? P
No Risk Alanlari Olasthg Yarattig1 Etki Skor mu vt ve Uygulamay yian 1z TARIHi
(Ihtimal) (Siddet T
12|34 (|5]|1|2 (3|45
11. Muhasebe Birimi
11.1.1 Tetkik islemleri
1 Tetkik da beleeleri ‘ hasebelestiril . 4 5 Kontrollerin meri mevzuat hiiklimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak amaciyla Yeterli ic Kontrol Eylem Plant
etkik asamasinda belgelerin mevzuata uygun muhasebelestirilmemesi 20 screkli tedbirler almmaktadir. . ¢ yl .
2 R n 3 — — - -
Odeme emrinde yasal kesintilerin yapiimamast ya da hatalt yaptlmast 20 Hatalarin tespiti ve tekrarlanmamasi ile ilgili gerekli tedbirler alinmaktadir..
11.1.2. On Odeme islemleri
1 Saglik tesislerince diizenlenen avans evraklarinin mevzuata uygun olmamasi g g % Avans evraklarinda gerekli kontroller yapilarak hata ve noksaniiklar giderilmektedir. Yeterli. i¢ Kontrol Eylem Plan.
Verilen avanslarin siiresinde kapatilmamast Avans takip cizelge ve cetvelleri tutulmaktadir. Ig¢ Kontrol Cizim .
Standartlar1 Rehberi.
11.1.3. Alacak Takibi islemleri
Alacaklarin zamanagimina ugramasi 5 5 | 25 Alacaklarin tahsil iglemlerinin yapilmasi maksadiyla yilda en az 2 defa olmak lzere Sonuca gore
1 idareler yazih olarak bilgilendirilir. caligma
yapilacaktir
Yeterli.
11.1.4. Taginir Islemleri
1 TDMS — MKYS Uyumunun saglanamamast Her ay diizenli olarak kontroller yapilarak, uyumsuzluklarirn giderilmesi igin saglik | veterli.
tesisleri bildilendirilir.
Yeterli.
11.5. Banka Takip ve 6deme islemleri
Hakedis 6demelerinde SGK, vergi sorgusu yapilmamasi 5 5 (Odeme yapmadan 6nce gerekli sorgularin yapilmasi borcu bulunan firmanin hak .
1 25 edisinden Yeterli.
borcu kadar kesilmesi saglanmaktadir.
2 Kanuni yukuamlalukler ve streli 6demelerin zamaninda yapilmamast 5 5 25 (Odeme tarihlerinin takipleri yapilmaktadir.
11.6 Vezne Islemleri
N Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin denetimlerinin mevzuata uygun yapilmamasi 5 5|25 \Vezne evraklarinda gerekli kontroller yapilmaktadir. veterli
eterli.
; 5 5|25 .
2 Kiymetli evraklarin muhafazasinda noksanlik olmast IKiymetli evraklarin, uygun kosullarda muhafaza edilmesi saglanmaktadir. Yeterli.
11.7. Evrak Kayit igslemleri
i Giinlii yazilarm ilgili isilere sevk edilmemesi 5 5 25 Hef gun evrak kayit personelinin EBY'S yi kontrol etmesi ve giinlitk dagitim yapmasi Yeterli.
saglanmaktadir.
5 5 . i
2 Evraklarin kayit altia alinmamasi 25 Gelen-Giden biitiin evraklarin kayit deflerlerine islenmesi saglanmaktadir. Yeterli.
11.8. Arsiv Servisi
1 IArsivde bulunan evraklarin diizensiz olmasi ve aranan belgelerin 5 ° | 5 IArsivdeki belgelerin ve dosyalarin numaralandirilarak diizen iginde Yeterli.
bulunamamasi muhafaza edilmesi saglanmaktadir.
2 Arsivin fiziksel ortamiin yetersiz olmasi ve/veya uygun olmamasi 5 5 |5 Arsivin 'ilgil.i. mev_zvl%at_ gertigi fiziksel lfo5u11ar1n1n saglanmasi ve bilgi, Yeterli.
belgelerin giivenliginin saglanmasi saglanmaktadir.
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RISK SKORU* DERECESI RISKE KARSI ALANACAK ONLEMLER (Kontrol Faaliyetleri)
11.1 Tetkik Islemleri 2|1 3| 4| 5| o CokDisik Risk R1 Risk Skoru = 20 Risk Derecesi: Yiiksek Risk , R1 Risk Skoru = 20
R1  Tetkik asamasinda belgelerin mevzuata uygun muhasebelestirilmemesi al6|8|10] . B s A1 Kontrollerin meri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak amaciyla gerekli tedbirler alinmaktadir
R2 Odeme emrinde yasal kesintilerin yapilmamasi ya da hatali yapilmasi 6 G Ehel A2 Hatalarin tespiti ve tekrarlanmamasi ile ilgili gerekli tedbirler alinmaktadir..
R3 8 03
R4 10 04
11.2 On Odeme Islemleri 21 3| 4| 5| o CokDiisik Risk R1 Risk Skoru = 25 Risk Derecesi: Cok Yiiksek Risk
R1 Saglik tesislerince diizenlenen avans evraklarinin mevzuata uygun olmamasi 4| 6| 8 Diisiik Risk 01 Avans evraklarinda gerekli kontroller yapilarak hata ve noksanliklar giderilmektedir
R2 Verilen avanslarin siiresinde kapatilmamasi 6 Orta Risk 02 Avans takip cizelge ve cetvelleri tutulmaktadir
R3 8 03
R4 10 04
11.3 Alacak Takibi islemleri 2| 3| 4| 5| o CokDisik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi: Cok Yiksek Risk
R1 Alacaklarm zamanagimina ugramas 4|6l s B s o1 Alacaklarin tahsil islemlerinin yapilmasi maksadiyla yilda en az 2 defa olmak {izere idareler yazili olarak bilgilendirilir
R2 6 Orta Risk 62
R3 8 03
R4 10 04
11.4. Tagmir Islemleri 21 3| 4| 5| o CokDisik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi:Cok Yiiksek
R1 TDMS - MKYS Uyumunun saglanamamasi 416l s Diisiik Risk A1 Her ay diizenli olarak kontroller yapilarak, uyumsuzluklarirn giderilmesi igin saglik tesisleri bildilendirilir
R2 6 Orta Risk 02
R3 8 03
R4 10 04
:11.5 Banka Takip ve 6deme islemleri 2| 3| 4| 5| o CokDisik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi: Yiksek Risk R2 Risk Skoru=25 Risk Derecesi: Yiksek Risk
R1 Hakedis 6demelerinde SGK, vergi sorgusu yapilmamasi slelsl1 Diisiik Risk A1 Odeme yapmad'fm once zg‘erekh sorgularin yapilmasit borcu bulunan firmanin hak edisinden
0 o borcu kadar kesilmesi saglanmaktadir.
R2 Kanuni yiikiimliilikler ve siireli 6demelerin zamaninda yapilmamasi 6 Orta Risk &2 Odeme tarihlerinin takipleri yapilmaktadir
R3 8 03
R4 10 04
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RISK RiSK SKORU* RISKIN DERECESI RISKE KARSI ALANACAK ONLEMLER (Kontrol Faaliyetleri)
11.6 Vezne islemleri 2 3 4 5 Cok Diigiik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi: Yiksek Risk R2 Risk Skoru=25 Risk Derecesi: Yliksek Risk
R1 Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin denetimlerinin mevzuata uygun yapilmamasi 4 6 8 10 Diisiik Risk 01 Vezne evraklarinda gerekli kontroller yapimaktadir
R2 Kiymetli evraklarin muhafazasinda noksanlik olmasi 6 9 12 Orta Risk 32 Kiymetli evraklarin, uygun kosullarda muhafaza edilmesi saglanmaktadir
R3
R4

11.7. Evrak Kayit islemleri 2 3 4 5 Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi: Yiiksek Risk R2 Risk Skoru=25 Risk Derecesi: Yuksek Risk

Rl  Ginli yazilarm ilgili kisilere sevk edilmemesi 4 6 8 I Ll o1 Her giin evrak kay1t personelinin EBYS yi kontrol etmesi ve giinliik dagitim yapmasi saglanmaktadir.

R2  Evraklarin kayit altina alinmamast 6 Orta Risk 02 Gelen-Giden biitiin evraklarin kayit deflerlerine islenmesi saglanmaktadir

R3 8 03

R4 10 04

11.8.Arsiv Islemleri 2 3 4 5 Cok Diisiik Risk R1 Risk Skoru =25 Risk Derecesi: Yiksek Risk R2 Risk Skoru=25 Risk Derecesi: Yliksek Risk

R1 Arsivde bulunan evraklarin diizensiz olmasi ve aranan belgelerin bulunamamasi 4 6 8 D [l o1 Arsivdeki belgelerin ve dosyalarin numaralandirilarak diizen i¢inde muhafaza edilmesi saglanmaktadir.

R2 Arsivin fiziksel ortaminin yetersiz olmasi ve/veya uygun olmamasi 6 Orta Risk A2 Arsivin ilgili mevzuat geregi fiziksel kosullarinin saglanmasi ve bilgi, belgelerin giivenliginin saglanmasi
saglanmaktadir.

R3 8 03

R4 10 04

* Belirlediginiz Risk Skorunu daire i¢ine ahmz. (O ) ( \/
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IL SAGLIK MUDURLOGD

iDARIi HiZMETLER BiRiMi:
ALT BIRiM:*Muhasebe Birimi

dahilinde bulunamamasi, evraklarin

yapilmasi ve fiziksel kosullarin iyilestirilmesi

Sira . TS et ; ; P A . Gorevi Yirutecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi Kontroller/ Tedbirler e
. . Saglik kurumlarindan gelen bel Birimi galisanlari tarafindan belgeleri kontrol
1 Tetkik islemleri Yiiksek o Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
gelerin yanlis olmast edilmesi hata,noksanlik varsa saglik kurumuna
sorunun ¢6zimii icin génderilmesi
. . . Avanslarla ilgili ve bilgi belgelerin . Yapilan ¢alismalarin birim sorumlular1 ve L
2 On Odeme Islemleri Cok Yiiksek ) . o Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
mevzuata uygun olmamasi idareciler tarafindan kontrol edilmesi. Saglik
tesislerinde ki avans mutemetleriyle irtibat
halinde olunmasi
. ok Yiuksek
Alacak Takibi Islemleri ¢
3 Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
Cok Yiksek
4 Tasmr Islemleri Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
. .. . . Bu konuda kaynak taramasi yapilarak ddemlerin
5 Banka Takip ve Odeme Islemleri Gerekli sorgulamalar yapilmadigi igin Cok Yiiksek ) ) ) Stire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
Odemlerin hak edisten farkli olmasi hakedis gergevesinde yapilmasi, 5deme
konusunda 6n hazirlik yapilmasi
. . Giin sonunda kasa tutarsizligi ve fcmal makbuzlar1 karsilastirilir vezneyle ilgili
6 Vezne Islemleri Cok Yiiksek - . . Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
kesin teminatlarin muhafazasi bilgi belgeler kilitli kasada muhafaza edilir.
konusunda yetersizlik olmasi
. . Evraklar kayit altina alinmadig igin Evraklarmn kayit defterlerine islenmesi ve birim
7 Evrak Kayit Islemleri . Cok Yiiksek ) Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak
kaybolmasi Evrak sirkiilasyonun calisanlarinin diizenli EBYS kontrolii yapmasi
diizensiz olmasi
L . lislemleri biten evraklarin ihtiyag ilgili arsiv mevzuati dahilinde dosyalamanin o
8 Arsiv Islemleri Yiksek Siire¢ hakkinda bilgi sahibi olmak

zarar gormesi
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