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GiDER TAHAKKUK BiRiMi GOREV TANIMI

1. Saghk Bakanligi tarafindan yapilan biitce planlama dogrultusunda Mudirliglimuz ve
bagl saglik tesislerinin butge is ve islemlerinin takibiniyapmak.

2. Bagli saglik tesisleri tarafindan Analitik Bltce Sistemi’ne (ABS) girilen ilk biitce, ek biitce ve
revize bitce taleplerini degerlendirmek, uygun olanlari onaylayarak il konsolide déner
sermaye butcesini hazirlayip Saglik Bakanligina onay icin sunmak, uygun olmayanlar igin
ise ilgili kurumlara gerekgeleri ile birlikte iade etmek.

3. Saglik Bakanhgi tarafindan her ay génderilen global biitge kapsaminda déner sermaye
odeneklerini Midurliglimiz ve bagl saglik tesisleri icin planlamak ve dagitimini
saglamak.

4. Muadirligimiiz ve bagh saglik tesislerinin taahhitli 6denek islemlerinin takibini yapmak.

5. Midirlagiimizin dénem igerisindeki doner sermaye buitgesini takip etmek, gerekli
gorilen durumlarda ilgili harcama kodlari arasinda aktarma islemlerini gerceklestirmek.

6. Bagli saglik tesislerinin donem icerisindeki doner sermaye bltcelerini takip etmek,

Saglk Bakanligi tarafindan verilen yetki dogrultusunda bolim ici ve boliimler arasi
onaylarinin aktarma islemlerini gerceklestirmek.

7. lIsletme birimi ve saglik tesislerince Analitik Biitce Sistemi’ne (ABS) hatali olarak girilen 22/d
ve 21/f alimlarina ait ihale referans numaralarini silmek, saglik tesislerinin parasal limitler
dahilinde alimlarinin takibini yapmak ve raporlamak.

8. Yatirim izleme ve Koordinasyon Baskanhginda (YiKOB) bulunan yatirim édeneklerinin
takibini yapmak.

9. Strateji Gelistirme Baskanligi (SGB) tarafindan istenilen saglik tesislerine ait banka hesap
bilgileri ve vergi numaralari ile ilgili degisiklikleri 6zetleyen tablolari hazirlamak ve gerekli
yazismalari yapmak.

10. Midurligimuzde kullanilan kiralik ve resmi araclarin akaryakit ihtiyaci icin Genel bitceden
O0denek talebinde bulunmak.

11. Saglk tesisleri tarafindan gonderilen genel biitge kapsamindaki 6denek taleplerini ABS’
ye girmek ve sirecin takibini yapmak.

12. Genel bitgeden génderilen 6deneklerin ve bu 6deneklerden yapilan harcamalarin
Mali Yonetim Sistemi (MYS) Gizerinden takibiniyapmak.

13. Mudirligiimiz doner sermaye 6demelerinin her ay icin muhtasar, damga vergisi ve
katma deger vergisi tevkifat beyannamelerini E-Beyanname diizenleyerek ilgili vergi
dairesi baskanligina teslim etmek.

14. Satinalma Birimi tarafindan diizenlenen onaylarin (bitce tertibi, 6denek durumu ve
ekli belgeler) kontrolini saglamak.

15. Harcama yetkisi devri ve gerceklesme gorevlileri icin onay almak ve ilgili kisi ve birimlere
bildirmek.

16. Birim faaliyetleri ile ilgili mahkeme, icra mudirlikleri, hukuk birimleri, vb. birimler veya
kurumlardan gelen yazilar ile sikayet basvurularina cevap vermek, istenen bilgi ve belgeleri
gondermek, birim isleriyle ilgili yazismalariyapmak.

17. Bagh saglik tesislerinde birim faaliyetleri kapsamindaki isleri yapan birimlere rehberlik etmek,
gerektiginde egitim vermek, goriis yazilarina cevapvermek.

18. Mal, hizmet, yapim isi ve danismanlik islerinde s6zlesme takibi, hak edis 6demesi, gerekiyorsa
yaptirimlari uygulamak, is artisi ve eksilislerinin takibini yapmak ve is bitirme belgelerini
hazirlamak.

19. Sozlesmesiz dogrudan temin 6demelerini ve 6deme takibiniyapmak.
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. Ihale mevzuati disinda yapilacak 6demelerle ilgili harcama talimati olusturularak 6demeleri
gerceklestirmek.

Avans ve kredi ile 6deme gerektiginde avans veya kredinin agilmasi ve kapatilmasi islemlerini
yapmak.

Madurligimz ve bagh birimlerin elektrik, su, dogalgaz, vb. abonelik islemleri ve abonelige
bagl 6demeleri yapmak.

icra ve ilama bagli 6demeleri yapmak.

Mudurlik butcelerinden yapilmasi gereken diger ddemeleri takip etmek ve 6demeleri yapmak.
Odemeler icin nakit ve biitce ihtiyaclarini planlamak ilgili birime bildirmek.

Teminat takibi, teminat iade irat kaydetme islemlerini yapmak, teminatlarla ilgili Sosyal
Guvenlik Kurumu, vergi dairesi vb. kurumlarla gerekli teyitleri yapmak, gerekiyorsa
teminatlardan 6demeleri yapmak.

Mal, hizmet ve yapim islerinde kontrol ve muayene kabul komisyonlariniolusturmak.

Hizmet alimlarinin muayene kabul sekretarya hizmetlerini yiritmek.
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Ayrica;

- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutulmasi, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasi

- Faaliyetlere iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasi, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasi gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgilerin sunulmasi

- Gorev alani ile ilgili mevzuatin dizenli olarakizlenmesi

- Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar cercevesinde yardimciolunmasi,

- Tiim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uyulmasi

- is saghgi ve is givenligi kurallarina uyulmasi

- Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

- Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek gorev yetki ve
sorumluluklaridir.
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GIDER TAHAKKUK BiRiMi SUREC TABLOSU

Siire¢c Adi

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERI BASKANLIGI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERI BASKAN YARDIMCILIGI 2
MALI HIZMETLER BiRiMi

Aciklama

5.2.4.5 |GIDER TAHAKKUK BIiRiMi
5.2.4.5.1 |Déner Sermaye Y1l Biitgesi Hazirlanmasi DONER SERMAYE YIL
BUTCESININ HAZIRLANMASI
5.2.4.5.2 |Déner Sermaye Yil Biitcesi Tertipleri Aras1 Aktarim Islemleri HESAPLAR ARASI AKTARIM
5.2.4.5.3 |Akilli Ugraslar (sodes) Programi Projesi ddeme Islemleri PROJE ODEMELERI
TDMS Programlari tizerinden giinliik gelir ve giderlerin takibini yapma islemleri ve Kurumumuzun Bankacilik TDMS PROGRAMININ
52454 Islemlerini yiiriittiigii bankalarda bulunan vadeli ve vadesiz hesaplarin giinliik kontroliinii saglamak, KULLANIMI
Kurumun ilgili yilin Déner Sermaye ve Genel Biitge iizerinden yapilan deme belgelerinin muhasebe biriminden énce  JODENEK KONTROLLERI
52.45.5 O0denek kontrolii islemleri.
5.2.4.5.6 |Genel Biitge Uzerinden Gelen Yemek Yardimlarinin Yemekhane Hesaplarina Aktarilmasini Saglamak YEMEKHANE ODEMELERI
5.2.45.7 [Kurumun dogrudan temin (%10) limitini takip islemleri LIMIT TAKIBI
5.2.4.5.8 |Her ay dizenli olarak KDV, Muhtasar ve Damga Vergisi Beyannamelerini e beyanname programi tizerinden bildirmek Eigﬁ}:ﬂNA/}sl}dELERm
5.2.4.5.9 [Faaliyet raporlarini hazirlamak ve i¢ kontrol Birimine Teslim Etmek. FAALIYET RAPORUNUN
HAZIRLANMASI
5.2.4.5.10|Kurumumuzun ihtiyaglari dogrultusunda satin alinacak mal veya hizmet i¢in harcama talimati onay1 vermek, [HARCAMA TALIMATLARI
Giinliik diizenli olarak Saglik Bakanlig1 web sitesinden duyurular: takip etmek, EBYS tizerinden ilgili kurumlarla YAZISMALAR
5.2.4.5.11 yazigmalar yapmak, Idarenin verdigi diger isleri yapmak.
5.2.4.5.12| Akaryakit alimi icin 6denek isteme ve 6deme iglemleri. [AKARY AKIT ODEMELERI
5.2.4.5.13| Tasit Bakim Onarim, Labaratuvar hizmetleri 6deme islemleri ve HBYS. g/g%ﬁg&ﬁw ONARIM
5.2.4.5.14|Dogrudan temin ve ihale ile alim1 yapilan mal ve hizmet alimlarina ait 6deme islemleri. [DOGRUDAN TEMIN
(ODEMELERI
5.2.4.5.15|Basin ilan kurumuna ait faturalarin 6deme islemleri. BASIN ILAN ODEMELERI
5.2.4.5.16|Abonelik ddemeleri. [ABONELIK ODEMELERI
5.2.4.5.17 |Dozimetre Tade Islemleri DOZIMETRE ODEMESI
5.2.4.5.18|Ara¢ kiralama hizmetine ait 6denck talep etme ve fatura 6deme iglemleri. ARAC KIRALAMA ODEMESI
Mudirliigiimiiz ve bagl saglik tesislerinin ihtiyaglari igin merkezi satin alma birimince yapilan her tiirlii mal ve hizmet [MAL VE HiZMET
5.2.4.5.19|alimlari ile yapim isi ihalelerinin ihale sonrast siireglerini yiiriiterek takip etmek, bunlara iliskin gerekli belgeler (ODEMELERI
diizenleyerek, 6deme islemlerini gerceklestirmek,
Kurum 6demeleri ve avans islemlerinin sonlandirilmasi, (Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine, Devlet Malzeme DMO ODEMELERI
5.2.4.5.20 Ofisine, Kamu hale Kurumuna, Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumuna avans agma ve kapama islemleri.)
5.2.4.5.21|Arag Sigorta Polige Odemeleri [ARAC SIGORTA ODEMELERI
5.2.4.5.22|Su ve Elektrik Abonelik ve Fatura Odemeleri (ABONELIK ODEMELERI
5.2.4.5.23|Telefon, Internet ve Fatura Odemeleri IABONELIK ODEMELERI
5.2.4.5.24|Resmi Miihiir Alimlar1 ve Odemeleri MUHUR ODEMELERIT
5.2.4.5.25|Tasinmaz Kira Odemeleri [TASINMAZ KiRA ODEMELERI
5.2.4.5.26|Tibbi Atik Fatura Odemeleri TIBBI ATIK ODEMELERI
5.2.4.5.27 |Avukatlik 6demeleri. AVUKATLIK ODEMELERI
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ICK.FR.02 Yayin Tarihi:01.03.2019 Revizyon No:00 Revizyon Tarihi:..../..../..... Sayfal/1l
MERSIN iL SAGLIK MUDURLUGU
MUDUR / BASKAN ADI SOYADI DR.Sinan BAHCACI
BASKAN ADI SOYADI DR.Hiiseyin GELDi
BiRiM SORUMLUSU ADI SOYADI Dursun DURU
ADI VE SOYADI BAGLI OLDUGU YONETICI GOREV UNVANI GOREVi
Hasan Diiz Dursun DURU V.HKI. Odeme emri diizenleme
ibrahim TEPE Dursun DURU Hizmetli Odeme emri diizenleme
Gulbahar KICALI Dursun DURU V.GKI Odeme emri diizenleme
Selin GUZEL Dursun DURU V.GKI Odeme emri diizenleme
Sibel ONGUN Dursun Duru Hemgire Arsiv ve kiralama sorumlusu
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GIDER TAHAKKUK BiRiMi SORUMLULUK MATRISi

Siireg I.LKONTROL 1I.LKONTROL IILKONTROL IV.KONTROL
U L.SORUML! 1l. SORUML i a
Kodu s::’:‘ SORUMLU SORUMLL (PARAF) (PARAF) (PARAF-IMZA) (iIMZA-ONAY)
PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI
PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKAN
YARDIMCILIGI 2
5.2.4 MALI HiZMETLER BiRiMi
5.2.4.5 GIDER TAHAKKUK BiRiMi
5.2.4.5.1 |Déner Sermaye Yil Biitgesi Hazirlanmasi ibrahim TEPE Hasan Diiz Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI | Dr.Sinan BAHCACI
aaagn |merSEmEy ] e ) e ibrahim TEPE Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHCACI
Aktarim Islemleri
52453 |AllUgraslar (sodes) Programi Projesi Hasan DUZ ibrahim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHCACI
ddeme islemleri
TDMS Programlari tizerinden giinliik gelir ve
giderlerin takibini yapma islemleri ve
5.2.4.5.4 |kurumumuzun Bankacilik islemlerini yiirittigi ibrahim TEPE Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHGACI
bankalarda bulunan vadeli ve vadesiz hesaplarin
gunlik kontroliinii saglamak,
Kurumun ilgili yihn Déner Sermaye ve Genel .
5.2.4.5.5 [Biitge iizerinden yapilan 6deme belgelerinin Hasan DUZ ibrahim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI | pr.Sinan BAHGACI
muhasebe biriminden énce édenek kontroli
islemleri.
Genel Biitge Uzerinden Gelen Yemek - . . X .
5.2.4.5.6 Hasan DUZ ibrahim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiseyin GELDI Dr.Sinan BAHCACI
Yardimlarinin Yemekhane Hesaplarina
Aktarilmasini Saglamak
= — —
52457 [feamen Qorudan temin GEo) imici Volkan GOKDEMIR | Kadir KILIC DursunDURU | Abdullah BUDAK |  Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHCACI
Her ay duzenli olarak KDV, Muhtasar ve Damga
5.2.4.5.8 |Vergisi Beyannamelerini e beyanname programi Hasan DUZ ibrahim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI | Dr.Sinan BAHCACI
tzerinden bildirmek
Faaliyet I hazirl k ve i¢ kontrol oo o i
52459 | 00lVetraporanm nazriamaive Ic kontro Galbahar KICALI | Selin GUZEL Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiseyin GELDI | Dr.Sinan BAHGACI
Birimine Teslim Etmek.
Kurumumuzun ihtiyaglar dogrultusunda satin
5.2.4.5.10 |alinacak mal veya hizmet icin harcama talimati onayif  Kadir KILIC Volkan GOKDEMIR Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHGACI
vermek,
Gunliik duzenli olarak Saglik Bakanhgi web
sitesinden duyurulari takip etmek, EBYS uzerinden . P i
524511 [ v P : ) Selin GUZEL Giilbahar KICALI Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI | pr.Sinan BAHGACI
ilgili kurumlarla yazismalar yapmak, idarenin
verdigi diger isleri yapmak.
5.2.4.5.12 [Akaryakit alimiicin 6denek isteme ve 6deme Selin GUZEL Glilbahar KICALI Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI Dr.Sinan BAHCACI
islemleri.
Tasit Bakim Onarim, Laboratuvar hizmetleri
5.2.4.5.13 |sdeme islemleri ve HBYS. . . . n
Hasan DUZ ibarhim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI Dr.Sinan BAHGACI
Dogrudan temin ve ihale ile alimi yapilan mal . N L . .
5.2.4.5.14 o it T i s e i e, Hasan DUZ Selin GUZEL Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI Dr.Sinan BAHCACI
5.2.4.5.15 (Basin ilan kurumuna ait faturalarin 6deme islemleri. Gilbahar KICALI Selin GUZEL Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiseyin GELDI | - Dr.Sinan BAHGACI
5.2.4.5.16 |Abonelik Odemeleri Selin GUZEL Gilbahar KICALI Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHGACI
5.2.4.5.17 | Dozimetre iade islemleri Hasan DUZ ibarahim TEPE Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiseyin GELDI Dr.Sinan BAHGACI
Arag kiral; hi ti it 6denek tal o . "
5.2.4.5.18 |1 ¢ raama nzmeting ait odenek talep Hasan DUZ Selin GUZEL Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI |  Dr.Sinan BAHGACI
etme ve fatura 6deme islemleri.
Mudurltgimiiz ve bagh saglik tesislerinin
ihtiyaglari igin merkezi satin alma birimince
apilan her tirli mal ve hizmet alimlari ile yapim q o A
5.2.4.5.19 yp L . o y p ibrahim TEPE Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI Dr.Sinan BAHCACI
isi ihalelerinin ihale sonrasi siireglerini yuriterek
takip etmek, bunlara iliskin gerekli belgeler
diizenleyerek, ddeme islemlerini gerceklestirmek,
Kurum 6demeleri ve avans islemlerinin
sonlandiriimasi, (Defterdarlik Muhasebe .
5.24.5.20 |Midirligiine, Devlet Malzeme Ofisine, Kamu Giilbahar KICALI Selin GUZEL Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiseyin GELDI Dr.Sinan BAHGACI
ihale Kurumuna avans agma ve kapama
islemleri.)
5.2.4.5.21 |Arag Sigorta Poligesi Odemeleri Selin GUZEL Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI Dr.Sinan BAHCACI
5.2.4.5.22 |Su ve Elektrik Abonelik ve Fatura Odemeleri SElin GUZEL Gilbahar KICALI Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Huseyin GELDI oP4HEH BAHCACI
5.2.45.23 |Telefon Internet ve Fatura Odemeleri Giilbahar KICALI | Selin GUZEL Dursun DURU | Abdullah BUDAK | Dr.Hiiseyin GELDI | Dr.Sinan BAHGACI
5.2.4.5.24 |Resmi Muhiir Alimlari ve Odemeleri Sibel ONGUN Hasan DUz Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI Kan Dr.Sinan BAHCACI
5.2.4.5.25 |Tasinmaz Kira Odemeleri Sibel ONGUN Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDIs Dr.Sinan BAHCACI
5.2.4.5.26 |Tibbi Atik Fatura Odemeleri ibrahim TEPE Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDi | Dr.Sinan BAHCACI
5.2.4.5.27 |Avukathk Odemeleri ibrahim TEPE Hasan DUZ Dursun DURU Abdullah BUDAK Dr.Hiiseyin GELDI Dr.Sinan BAHGACI
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MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BiLGi KARTI

SUREC KODU 5.2.4.5.1

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi
SUREC ADI DONER SERMAYE YIL BUTCESI HAZIRLANMASI
ALT SUREC ADI DONER SERMAYE YIL BUTCESI HAZIRLANMASI iSi

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

YILDA BiR YAPILMAKTA OLUP 20 GUN SURMEKTEDIR.

SURECIN ADIMLARI

1) SaglikBakanhgiStrateji Gelistirme Bagkanligi’nin Biitge Cagrisinda Bulunmasi

2) Takip eden 3 yilin gelir-gider biitge teklifi igin; Onceki yillar baz alinarak ve planlanan hizmetler igin biitge taslagiile
gerekceraporuolugturulmasi.

3) Hazirlanan biitge taslagi Analitik Buitge Sistemine, Bakanhgi’nda ongérisii dikkate alinarak girisi saglanmasi.

4) Bitge sistemine girilen teklifler Bakanlik uzmanlariile mutabik kalinarak Miidirligiimiizce onaylanarak yine sistem
tizerindenBakanlikonayinasunulmasi.

5) BakanliginSistem tizerinden verecegi onayin ardindan butge taslagi ciktilan fiziki olarak Miidiirliikge imzalanir ardindan
imzaigin Bakanliga sunulmasi.

6) Bakanlik tarafindanfizikiolarak onaylanarak kesinlesmis biitgenin birsureti uygulanmak tizere Miidurligiimizeiade
edilmesi.

7) Onaylibiit¢enin birsureti de biitce yili basinda Déner Sermaye Saymanligina génderilmesi.

8) YilgiderlerionaylanmigBiitcelimitlerikapsaminda gergeklestirilmesi.
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5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Doner Sermlayeyil biitce
hazirlarga islemi.

( N
Saglik Bakanligi Strateji Gelistirme Baskanligi nin Bltce

Cagrisinda Bulunmasi
x J

\ 4
( N\

Takip eden 3 yilin gelir-gider biitge teklifi igin; Onceki
yillar baz alinarak ve planlanan hizmetler icin bitce
taslagiile gerekge raporu olusturulmasi.

A 4

Hazirlanan bitge taslagi Analitik Blitgce Sistemine,

Bakanligl nda ongorisu dikkate alinarak girisi saglanmasi
J

~

\ 4
Butge sistemine girilen teklitfler Bakanlik uzmanlariile
mutabik kalinarak Mudirligimizce onaylanarak yine
sistem Uzerinden Bakanlik onayina sunulmasi.

J

A 4
( Bakanligin Sistem Uzerinden verecegi onayin ardindan )
biltce taslagi ciktilari fiziki olarak Mudurlikge imzalanir

ardindan imza igin Bakanliga sunulmasi. )

A 4
( )

Bakanlik tarafindan fiziki olarak onaylanarak kesinlesmis
bilitcenin bir sureti uygulanmak tGzere Mudurligimiize
iade edilmesi.

5.2.4.5.1 Doner Serm.Y1l Blitcesi Hazirlanmasi

\ 4
~

Onayl bitgenin bir sureti de bitge yili basinda Doner
Sermaye Saymanhgina génderilmesi.

Yil giderleri onaylanmis Bltge limitleri
kapsaminda gergeklestirilmesi.
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MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BiLGi KARTI

SUREG KODU 5.2.45.2

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRiMi
SUREG ADI BUTGE TERTIPLERI ARASI AKTARMA iSLEMI
ALT SUREC ADI Ddner Sermaye Yil Biitgesi Tertipleri Arasi Aktarim Islemleri

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Yiligerisinde Gergeklestirilmesi Zorunlu Gider icin Onayli Biitge Tertibi Bakiyesinin Yetersiz Duruma Gelmesi.

2) Yiligerisindeki gideri gergeklestirecek biitce tertibi limitinin yetersiz duruma diismesiyle birlikte yeterli bakiyeye sahip
diger biitge tertibinden aktarim teklifi kararialinmasi.

3) Eksiltme yapilacak biitge tertibi belirlenir, Artirma/Eksiltme yapilacak tertipler Analitik Biitge Sistemiiizerinden girisi
yapilarakBakanhgaonayasunulmasi.

4) Aktarmatalebinin Bakanlik¢ca onay durumuyine Analitik Biitge Sistemi lizerinden takip edilmesi.

5) Aktarmatalebinin onaylanmasiylabirlikteilgili giderin gergeklestirilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Baskanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Bakanligimiz tarafindan saglik tesisleri
icin gonderilen
odeneklerin done sermaye
hesaplarina aktariimasi islemi.

Global bitge listesi Strateji Gelistirme
Baskanhg tarafindan gdnderilmesi.

Saglik tesisleri havale listesi
olusturulmasi.

5.2.4.5.2 Déner Serm.Biit¢.Tertipler Arasi Akt.l

~-Olugturulan-liste-resmi-yazt-ile-Déner Sermaye----
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.45.3

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi
SUREC ADI AKILLI UGRASLAR (SODEDES)PROJESI TAHAKKUK iSLEMI
ALT SUREC ADI Sodes projesi+Cukurova kalkinma ajansi Tahakkuk islemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

PROJE SURESINCE GELEN ODEMELER DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1. Akilliugraslar (sodes) projesi kapsaminda avans agma ve kapatma, Mal ve Hizmet alimi 6deme islemlerinin yapilmasi.

2. Verilenavanslarinbelgelerinindiizenlenmesive MYSiizerinden muhasebelestirilmeislemlerininyapilmasi.

3. Proje kapsamindabiitiin bilgi ve belgelerintoplanilarak dosyalanmasiislemlerinin gergeklesmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Siireci

AKILLI UGRASLAR (SOTES)PROJESI TAHAKKUK
ISLEMI.

Akilli ugraslar (sodes) projesi
kapsaminda avans agma ve kapatma,
Mal ve Hizmet alimi 6deme
islemlerinin yapilmasi.

\ 4
Verilen avanslarin belgelerinin
diizenlenmesi ve MYS lizerinden
muhasebelestirilme islemlerinin

yapilmasi.
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Proje kapsaminda butiin bilgi ve belgelerin
toplanilarak dosyalanmasi
islemlerinin gerceklesmesi.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
L SAGLIK MODURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI

TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.45.4

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRiMi
SUREC ADI TDMS GELIR GIDER TAKIBI , BANKA HESAPLARININ KONTROL ISLEMI

TDMS PROGRAMALRI UZERINDEN GUNLUK GELIR VE GIiDERLERIN TAKiBiNi YAPMAK+MYS UZERINDEN GELEN
ALT SUREC ADI ODENEKLERIN GUNLUK TAKIBIiNiN YAPILMASI.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

takibininyapilmasi.

1) TDMS kayitlarina gegen gelirlerile banka hesaplarinda meydana gelen degisikliklere iliskin hareketlerin

2) Ayricainternet bankaciligi sistemi{izerinden yapilan 6demelerve harcamalari kontrol edilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Siireci

TDMS ve MYB programlari
Uzerinden gunlik gelir gider
takibi yapilmasi

Kurumumuz bankacilik islemlerinin yiraltaldag
bankalarda bulunan vadeli ve vadesiz hesapalrin
glnlik kontrol islemlerinin yapiimasi

A 4

TDMS kayitlarina gecen gelirler ile banka hesaplarinda
meydana gelen degisikliklere iliskin hareketlerin
takibininyapilmasi.

5.2.4.5.4 Banka hesaplarin glinltk kontrolu

Ayrica internet bankaciligi sistemi
Gzerinden yapilan 6demeler ve harcamalari
kontrol edilmesi.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BIiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREC KODU

5.2.45.5

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMi__
SUREC ADI ODENEK KONTROLU ISLEMI

Kurumuniilgili yilin Déner Sermaye ve Genel Biitge lizerinden yapilan 6deme
ALT SUREC ADI belgelerininmuhasebe biriminden 6nce 6denekkontroliiislemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Yil igerisinde Gergeklestirilmesi 6ngoriilen ve gergeklesecek giderlerin denek durumunun analitik biitge lizerinden

kontrolii yapilmasi.

2) Yetersiz 6denek olmasidurumunda aktarmaislemiyapilarak 6denek yeterli hale getirilerek 6demenin zamaninda

saglanmasinayolagilmasi.

3) Genel biitce igin ihtiyacin yada fatura tutarinin belli olmasi iizerine sistem lizerinden talep edilerekilgili tertiplerden

odemeninyapilmasisaglanmasi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Kurumun ilgili yihn Déner Sermaye ve Genel Blitce
lzerinden yapilan 6demg belgelerinin muhasebe
birimlerinden 6nce 6dene
kontrollerinin yapilmasi

Yil igerisinde Gergeklestirilmesi dngdriilen
ve gerceklesecek giderlerin 6denek
durumunun analitik bitge lzerinden
kontroli yapilmasi.

\ 4

Yetersiz 6denek olmasi durumunda aktarma islemi
yapilarak 6denek yeterli hale getirilerek 6demenin
zamaninda saglanmasina yol agilmasi.

5.2.4.5.5 Odenek Kontrolii islemleri

Genel biitge icin ihtiyacin yada fatura tutarinin
belli olmasi lizerine sistem lizerinden talep
edilerek ilgili tertiplerden
6demenin yapilmasi saglanmasi.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BiLGi KARTI

SUREC KODU 5.2.4.5.6

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREC ADI YEMEK YARDIMLARININ BANKA HESABI UZERINE AKTARIM iSLEMi
ALT SUREC ADI GENEL BUTGE UZERINDEN GELEN YEMEK YARDIMLARININ YEMEKHANE HESAPLARINA AKTARILMASINI SAGLAMAK.

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

ODENEK GELDiGi TAKDIRDE AYNI GUN iCERSINDE YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Yiligerisinde iiger aylik periyodlar halinde gelen yemek yardimlari MYS sistemi iizerinden 6deme emri belgesi
diizenlenerekMudirliigimizyemekhanehesaplarinaalinmasisaglanmasi.

2) Oncelikle Odenek Kontroliiyapilarak 6denegin gelip gelmediginin kontrol edilmesi.

3) Odenekilgili tertip hesaplarina gegtigi tespit edildikten sonra MYS iizerinden 6deme belgesi diizenlenmesi.

4) Ayricayemek yardiminin tutari ve hangi doneme ait oldugunailskin olur yazisi yazilarak miidiirliigiimiiz yemek hane
hesabinaaktarilmasiiginyazihazirlanmasi.

5) ilgili MYS 6deme belgesi ve olurimzalandiktan sonra Defterdarlik Muhasebe birimine iletilerek hesaplara gegirilmesinin
saglanmasi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Genel butge tzeripden gelen yemek
yardimlarinin yemgkhane hesaplarina
aktarilmasini saglamak

Y1l igerisinde iicer aylik periyodlar halinde gelen
yemek yardimlart MYS sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi diizenlenerek Miidirliiglimiiz
yemekhane hesaplarina alinmasi saglanmasi.

A 4

Oncelikle Odenek Kontrolii yapilarak 6denegin
gelip gelmediginin kontrol edilmesi.

A 4

edildikten sonra MYS (zerinden 6deme belgesi
duzenlenmesi.

\ 4
Ayrica yemek yardiminin tutar1 ve hangi doneme
ait olduguna iliskin olur yazisi yazilarak
miidiirliiglimiiz yemek hane hesabina aktarilmasi
icin yaz1 hazirlanmasi.

5.2.4.5.6 Yemek Yardim.Yemekhane Hesap.Aktariimasi

{ Odenek ilgili tertip hesaplarina gectigi tespit

Ilgili MYS 6deme belgesi ve olur
imzalandiktan sonra Defterdarlik Muhasebe
birimine iletilerek hesaplara
gecirilmesinin saglanmasi.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREG KODU 5.2.45.7

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi
SUREG ADI DOGRUDAN TEMIN (% 10) LIMIT TAKIBI iISLEMI
ALT SUREC ADI Kurumun dogrudan temin (%10) limitini takip islemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

4734 Sayili Kamu ihale Kanununun 62 nci Maddesinin (1) bendinde: "Bu kanunun 21 ve 22 nci maddelerindeki parasal
limitler dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami, idarelerin bitcelerine bu amagla konulacak 6deneklerin %10'unu
Kamu ihale Kurulunun uygun goriisii olmadik¢a asamaz." hiilkmii yer almaktadir.

S6z konusu Kanunaisinaden gikarilan 16.08.2014 tarihli ve 29090 sayili Kamu ihale Genel Tebliginin 4734 sayili Kanunun
62 nci maddesinin (1) bendinin uygulanmasinailiskin 21 nci maddesinde de;

"4964 sayili Kanunla 4734 sayili Kanuna eklenen 62 nci maddenin (1) bendi ile 21/f ve 22/d maddelerine gore yapilacak
alimlara sinirlama getirilmistir. S6z konusu madde ile Kanun kapsaminda bulunan kurum ve kurulusglarin Kanunun 21 ve 22
nci maddelerinde belirtilen parasal limitler dahilinde yapacaklari harcamalarin yillik toplamininidarelerin biitcelerine bu
amacla konulacak 6deneklerin % 10'unu asamayacagi 6ngoérilmistiir. Bu diizenleme ile Kanun kapsamindaki kurum ve
kuruluslar tarafindan yapilacak mal ve hizmet alimlariile yapimislerine iliskin harcamalarin, 4734 sayili Kanunda belirtilen
temelilkelere ve usullere uygun bir sekilde yapilmasiamaglanmigtir." ifadesi bulunmaktadir.

Bu kapsamda saglik tesislerince Déner Sermaye biitcesinden yapilan veya yapilacak 21/f ve 22/d alimlarinin saghk
tesisinizin %10 dogrudan temin limitiniagmamasina dikkat edilmesi, zorunlu hallerde 4734 Sayili Kanunun 62 nci Maddesinin
(1) Bendi ile ilgili Kamu ihale Kuruluna Uygun Gériis i¢in Basvuru Formu (Ek-0.2) diizenlenerek uygun goriis alinmasi
gerekmektedir.

1. KiK ilgili maddeleri kapsaminda gerekli belge ve bilgilerin inceleme islemlerinin yapilmasi.




T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5.7 Gider Tahakkuk Birimi Is Stireci

TDMS programina giris yapilir

Doner Sermaye hesaplarinin incelenmes

Genel Blitce hesaplarinin incelenmesi

ilgili saglk tesislerinin ve Middrliik biitgesinin
dogrudan temin limitlerini, biitcesine gore hesap
edilmesi

A 4

5.2.4.5.7 Dogrudan temin (%10) limit takip isl

%10'luk dilimi gecip gegmediklerinin tespitinin
yapilmasi

Yonetime rapor sunulur
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREG KODU 5.2.45.8

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREG ADI BEYANNEME HAZIRLAMA iSi

.. IAylik olarak Muhtasar Beyannamesi, Damga Vergisi Beyannamesi KDV Tevkifat Beyannamesi hazirlanmasi islemi.
ALT SUREC ADI

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. TDMSsistemi lizerinden aylik mizan kontrolleri yapilmasi.
2. Kontrolleryapildiktansonra Geliridaresi Baskanliginin beyanname diizenleme programina bildirimleryapilir.
3. Yapilan bildirimlerin giktilari alinip Gist yaziile birlikte Doner Sermaye Saymanligina génderilir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Aylik olarak Muhtgasar Beyannamesi,
Damga Vergisi Beyannamesi ve
KDV Tevkifat Beyannamesi hazirlanmasi islemi.

TDMS sistemi lizerinden aylik
mizan kontrolleri yapilr.

Kontroller yapildiktan sonra Gelir
idaresi Baskanliginin beyanname
diizenleme programina bildirimler

yapilir.

5.2.4.5.8 KDV,Muhtasar ve Damga Verg.Beyanname Bild.

Yapilan bildirimlerin ¢iktilari
alinip Ust yazi ile birlikte
Doner Sermaye Saymanlhgina génderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREG KODU 5.2.45.9

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi
SUREG ADI KANUNi YUKUMLULUKLERE DAIR ODEME iSLEMLERI
ALT SUREC ADI AVUKATLIK ODEMELERI (Mahkeme Karari Odemesi)

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

BiLDiRiM GELDiGi SURECTE HER HAFTA DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. EBYS uizerinden Hukukve Muhakemat Biriminden Mahkeme karari 6denmesi icin Uist yazi ile gelmesi.

2. Ust yazida Avukatlik iicreti bazen de yargilama gideri 6denmesi belirtilmektedir. Mahkeme kararina ek olarak Avukat tarafindan
kesilmis KDV’siz tutardan Stopaj ve Damga vergisi kesilmis Serbest Meslek Makbuzu bunmasi.

3. Avukatin Dilekgesinde vekalet iicretinin ve yargilama giderinin miktarlarinin tarafina 6denmesine dair dilekgesinde belirtilerek (TC
Numarasi, Banka Sube Adi, Banka Hesap Numarasi) bulunmasi.

4. Kullanilabilir 6denek ve onay numarasi alinarak Harcama talimati hazirlanmasi.

5. Bitiin evraklar taranarak (mahkeme karari, dilekge,serbest meslek makbuzu,harcama talimati) dosyaolarak kaydedimesi.

6. Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme Emri Fisi olugturulur. Avukatlik iicretinin KDV’siz halinden Stopaj ve Damga vergisi
kesilerek taranan evraklar evraklarda sisteme yiiklenip onay i¢in Doner Sermaye Saymanligina gonderilmesi.

7. Onaylandiktan sonra li¢ parafsiz 6deme emri belgesi ve bir tane parafsiz harcama talimati, mahkeme karari, avukatin dilekgesi ve
serbest meslek makbuzunun aslida eklenip teslim tutanagi ile 6demeye gonderilmesi.

8. Odeme yapildiktan sonra Banka Hesaplarindan Dekont alinarak gerekli birimlere iist yaziyla dekont da eklenip bilgiverilmesi.

9. icra Odemelerinde ise EBYS iizerinden Hukuk ve Muhakemat Biriminden Mahkeme karari 6denmesi igin iist yazi ile gelmesi.

10. icra Dairesinden Dosya numarasindan dosyanin en son miktarini gdsteren yazi alinir. icrada giinliik faiz islemektedir. Odenecek olan
icra Dairesinin Vergi No, Banka Sube adi ve Banka hesap numarasi alinmasi.

11. Kullanilabilir 6denek ve onay numarasi alinarak Harcama talimati hazirlanir. Biitiin evraklar taranarak (mahkeme karari, icradan
alinan yazi, harcama talimati) dosya olarak kaydedilmesi.

12. Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme Emri Fisi olugturulur. Taranan evraklar evraklarda sisteme yiiklenip onay igin
Ddner Sermaye Saymanligina gonderilir. Onaylandiktan sonra li¢ parafsiz 6deme emri belgesi ve bir tane parafsiz harcama talimati,
mahkeme karari, icradan alinan yazinin aslida eklenip ayni giin igerisinde teslim tutanagi ile 6demeye gonderilmesi.

13. Gdeme yapildiktan sonra icra Dairesinden dosyanin kapandigina dair yazi alinarak gerekli birimlere iist yaziyla beraber dosya
kapanma yazisi da eklenip bilgiverilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Avukatlik Ddemeleri
Mahkeme K3rari Odemesi

v
EBYS lzerinden Hukuk ve

Muhakemat Biriminden
Mahkeme karari 6denmesiigin

Kullanilabilir 6denek ve onay

numarasi alinarak Harcama
talimati hazirlanir.

Tek Duzen Muhasebe Sisteminden (TDMS)
Odeme Emri Fisi olusturulur.Avukathk ticretinin

KDV siz halinden Stopaj ve Damga vergisi
kesilerek taranan evraklar evraklardasisteme

yuklenip onay igin Doner SermayeSaymanligina

AP H H
AZA-tR LI

5\..u

Veri kayit |4

islemleri

»
P>

icra Dairesinden Dosya

Odeme yapildiktan sonra Banka
Hesaplarindan Dekont alinarak

gerekli birimlere Ust yaziyla

5.2.4.5.9.Avukatlik Odemeleri

icra Odemelerinde ise EBYS
tizerinden Hukuk ve Muhakemat

Biriminden Mahkeme karari

numarasindan dosyanin enson
miktarini gésteren yazi alinir.

icrada giinliik faiz islemektedir.

Odenecek olan icraDairesinin

Vergi No, Banka Sube adi ve
umarasialmr /

Kullanilabilir 6denek ve onay
numarasi alinarak Harcama
talimati hazirlanir. Biitlin evraklar
taranarak (mahkeme karari,
icradan alinan yazi, harcama

ktallmatl) dosya olarak kayded|l|rJ

Odeme yapildiktan sonra icra
Dairesinden dosyanin kapandigina
dair yazi alinarak gerekli birimlere
Ust yaziyla beraber dosya kapanma

yazisi da eklenip bilgi verilir.

-

Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme
Emri Fisi olusturulur. Taranan evraklar evraklarda
sisteme yliklenip onay igin DonerSermaye
Saymanligina gonderilir. Onaylandiktan sonra (g
parafsiz 6deme emri belgesive birtane parafsiz
harcama talimati, mahkeme karari, icradanalinan
yazinin ashda eklenip ayni glinigerisinde teslim

tutanagl ile odemeye gonderilir.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

SUREC BIiLGi KARTI

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.4.5.10

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREG ADI HARCAMA TALIMATI ONAY iSLEMi

Kurumumuzun ihtiyaglar dogrultusunda satin alinacak mal veya hizmet i¢in harcama talimati onayi vermek,
ALT SUREC ADI

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Kurumumuzunihtiyaglaridogrultusundasatin almave ambar birimlerinin ortaklasa galismasisonucu alima gikilmasina
karar verilmesi durumunda birimimizileiletisime gegilerek yaklasik maliyet lizerinden harcama onayina gikilmasi.
2) Onayverdikten sonrabiitge sistemi Gizerindenilgili blokajlar yapilarak harcama belgesi diizenlenmesi.
3) Alimiyapilacakis yadaislemlerigin gercek maliyetin ortaya cikmasi durumunda birimimize bilgi verilerek saghkli veri akisi

saglanarak dogrurakamiiizerinden blokajsaglanmasi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Kurumumuzun ihtiyaclari dogrultusunda
satin alinacak mal veya hizmet
icin harcama talimnati onayl vermek,

Kurumumuzun ihtiyaglari dogrultusunda satin alma ve
ambar birimlerinin ortaklasa ¢alismasi sonucu alima
¢ikilmasina karar verilmesi durumunda birimimiz ile

iletisime gecilerek yaklasik maliyet Gzerinden harcama

onayina cikilir.

A

Onay verdikten sonra biitce sistemi Gizerinden ilgili
blokajlar yapilarak harcama belgesi diizenlenir.

Alimi yapilacak is yada islemler i¢in gercek
maliyetin ortaya ¢ikmasi durumunda birimimize
bilgi verilerek saglkli veri akisi saglanarak
dogru rakam lzerinden blokajsaglanir.

5.2.4.5.10.Harcama talimati onayi vermek
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BiLGi KARTI

SUREC KODU 5.2.4.5.11

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIiRIMi
SUREC ADI SAG.BAKANLIGLI WEB SiTESi UZERINDEN GUNLUK DUYRU,iLAN TAKiB iSLERi.

¢ EBYS UZERINDENLGiLiIKURUMLARAYAZISMA iSLEMLERI

.. Gunlik diizenli olarak Saglik Bakanligi web sitesinden duyurulari takip etmek, EBYS lizerindeniilgili kurumlarla yazismalar
ALT SUREC ADI

yapmak, idarenin verdigi diger isleriyapmak.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

SURECIN ADIMLARI

1) Her giin diizenli olarak Resmi Gazetedeki mevzuat degisiklikleri ve yayimlanan Kanun ve KHK takip edilmektedir.
Maudiirlugiimiiz yada saghk sistemiileilgili veriler derlenerek Birim Sorumlumuzileiletisime gegilmesi.

2) Her giin diizenli olarak Saglik Bakanligi web sitesi Gizerinden mevzuat degisiklikleri ve yayimlanan Genelge ve
Yonetmelikler takip edilmektedir. Mudiirliglimiiz yada saghk sistemiileilgili veriler derlenerek Birim Sorumlumuzile
iletisime gecilmesi.

3) Ayrica Strateji Gelistirme Bagkanligi, Yonetim Hizmetleri Genel Mudiirliigii ve Saglhik Bakanligina bagh diger veb siteleri
kontrol edilerek mevzuat ve yenilikler takipedilmesi.

4) Bu sayede degisen ve gelisen saglhk sitemi igerisinde mudiirligiimiiziin giincel ve hep ileride olmasini saglamak ve 6rnek
uygulamalar yapilmasinin saglanmasi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Gunliik diizenli olafak Saglik Bakanhgi
web sitesinden duyurulari takip etmek,
EBYS Gzerinden ilgili kurumlarla yazismalar
yapmak, idgrenin verdigi
diger isleri yapmak

Her giin diizenli olarak Resmi Gazetedeki mevzuat
degisiklikleri ve yayimlanan Kanun ve KHK takip
edilmektedir. Mldlrligimiiz yada saglik sistemi ile ilgili
veriler derlenerek Birim Sorumlumuz ile iletisime
gecilmesi.

A 4

Her giin dizenli olarak Saglik Bakanhgi web sitesi
lizerinden mevzuat degisiklikleri ve yayimlanan Genelge
ve Yonetmelikler takip edilmektedir. Midurliglimiz
yada saglik sistemi ile ilgili veriler derlenerek Birim
Sorumlumuz ile iletisime gecilmesi.

A 4

Ayrica Strateji Gelistirme Baskanhgi, Yonetim Hizmetleri
Genel Madarlaga ve Saglik Bakanhgina bagh diger veb
siteleri kontrol edilerek mevzuat ve yenilikler takip
edilmesi.

5.2.4.5.11.Saglik Bakan.web sitesi duyurulari takip etmek

Bu sayede degisen ve gelisen saglik
sitemi icerisinde mudurliglimizin glincel ve
hep ileride olmasini saglamak ve
ornek uygulamalar yapilmasinin saglanmasi.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREC KODU

5.2.4.5.12

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI
BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi

SUREC ADI AKARYAKIT ALIMI iSLEMLERI

ALT SUREC ADI AKARYAKIT ALIMI ODEME iSLEMLERI

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

. Analitik butce sisteminden 6denektalepleriyapilmasi.

. Hak edis raporu, muayene ve kabul komisyon raporu hazirlanmasi.

. Firmave komisyoniiyelerineimzalatiimasi.

. Fiyat farki 6demesi hesabive 6deme takibi hazirlanmasi.

. Odenekler onaylandiktan sonra Merkezi Yonetim Sisteminden 6deme emri belgesi olusturulmasi.
. Gergeklestirme goérevlisi ve harcama yetkilisi onayina sunulmasi.

O Ul A W WNR

. Odeme emribelgeleriningiktilarialinarakislakimzalartamamlandiktansonraMuhasebe Miidiirliigiine gonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Akaryakit alimi pdeme islemleri.

—— Analitik bitge sisteminden
ANALITIK BUTGE N

'L ddenek talepleri yapilir

A 4

{ Hak edis raporu , muayene ve

kabul komisyon raporu hazirlanir
ve firma ve komisyon Uyelerine
imzalatilir.

\ 4

N
Fiyat farki 6demesi hesabi ve
0deme takibi hazirlanir.

y

Odenekler onaylandiktan sonra
Merkezi Yonetim Sisteminden
6deme emri belgesi olusturulup
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayina sunulur

5.2.4.5.12.Akaryakit alimi 6deme isl

\ 4

. J
Odeme ei;nri belgelerinin ciktilari
alinarak islak imzalar tamamlandiktan

.sonra, Muhasebe .
Mudurligiune gonderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.4.5.13

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI

SUREG ADI DIGER ODEME iSLEMLERI

ALT SUREC ADI Tagit Bakim Onarim, HBYS tam otomasyon yazilimi ve laboratuvar hizmetleri 6deme islemleri.

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLI OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. Evrakkontrolleriyapilmasi.

2. Hakedisraporu, hizmetisleri kabul tutanagi, hizmetisleri kabul teklif belgesi hazirlanip komisyon liyelerine imzalatiimasi.
3. TDMS sisteminde 6deme emri belgesi girisi yapilip ilgili evraklar taratildiktan sonra saymanlik kontroliine gonderilmesi.
4.0naylanan 6deme emrifiginin giktilarininislakimzalaritamamlatildiktan sonra Doner Sermaye Saymanliginagonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Tasit Bakim Qnarim, HBYS

Evrak kontrolleri yapilir.

\ 4
Hakedis raporu, hizmet isleri kabul )
tutanagi, hizmet isleri kabul teklif
belgesi hazirlanip komisyon Uyelerine
imzalatilir.

\ 4
(" )

IDMS sisteminde 6deme emri belges
girisi yapilip ilgili evraklar
taratildiktan sonra saymanlik
kontroliine gdnderilir.

5.2.4.5.13.Personel galist.dayall
Hizm.Odem.lsl|

Onaylanan o mri fisinin
ciktilarinin 1slak imzalari tamamlatildiktan
sonra Doner Sermaye Saymanligina gonderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREC KODU

5.2.4.5.14

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI

GIDER TAHAKKUK BIRIMI

SUREC ADI

DOGRUDAN TEMIN MAL VE HIZMET ALIMLARINA AiT ODEME ISLERI

ALT SUREC ADI

Dogrudan temin ve ihale ile alimi yapilan mal ve hizmet alimlarina ait 6deme islemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. Biitgede 6denegiolup olmadigi kontrol edilmesi.
2. TDMSsistemine 6deme emri belgesi girisi yapilmasi.
3. ilgilievraklartaranarak donersermayesaymanhginakontrole génderilmesi.

4. Onaylanan 6deme emrifisinin giktilarininislakimzalaritamamlatildiktan sonraD6ner Sermaye Saymanligina

gonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi Is Siireci

Dogrudan tegmin ve ihale ile
alimi yapilan mal ve hizmet
alimlaring ait 6deme
islgmleri.

Bltcede 6denegi olup olmadigl
kontrol edilmesi.

TDMS sistemine 6deme emri belgesi
girisi yapiimasi

ilgili evraklar taranarak déner sermaye
saymanligina kontrole génderilmesi.

5.2.4.5.14.Dogrudan Temin Mal ve hizmet 6deme isl

Onaylanan 6deme emri fisinin ¢iktilarinin islak imzalar
tamamlatildiktan sonra Do&ner Sermaye Saymanligina génderilmesi.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BIiLGi KARTI

SUREC KODU 5.2.4.5.15

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRiMi
SUREC ADI FATURALARA ODEME ISLEMLERI.
ALT SUREC ADI BASIN iLAN KURUMUNA AiT FATURALARIN ODEME iSLEMLERI iLE MERKEZi SATINALMA BiRiMiNDEN GELEN YAZI KAMU

iHALE KURUMUNA AVANS ACMA VE KAPAMA iSLEMLERI

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

ODEME GELDIiGi SURECTE GUNLUK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. 6denegikontrol edilerek harcamatalimationayihazirlanmasi.

2. Gergeklestirme gorevlisive harcamayetkilisineimzalatilmasi

3. TDMSsistemine 6deme emri belgesi girisi yapilmasi.

4.Fatura, harcamatalimationayiveilanlarinyayinlandigina dair tutanak taratilarak saymanlik kontroliine génderilmesi.

5. Onaylanan 6deme emrifiginin giktilarininislakimzalaritamamlatildiktan sonradénersermaye saymanligina gonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5 Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

BASIN iLAN KURUMUNA AIT
FATURALARIN ODEME iSLEMLERI ILE
MERKEZi SATINALMA BIiRIMINDEN GELEN YAZI
KAMU IHALE KURUMUNAAVANS ACMA VE KAPAMA iSLEMLERI

Odenegi kontrol edilerek harcama
talimati onayi hazirlanip
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzalatilir.

TDMS sistemine 6deme emri
belgesi girisi yapilir. Fatura,

harcama talimati onayi veilanlarin
yayinlandigina dair tutanak

TDMS ODEME

taratilarak saymanlk kontroliine

N\ gonderilir J
[=]

5.2.4.5.15.Basin ilan kurumu fatura 6deme isl

Onaylanan 6deme emri fisinin
ciktilarinin islak imzalari
tamamlatildiktan sonra

doner sermaye saymanligina
gonderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.45.16

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIiRiMi
SUREC ADI ABONELIK ISLEMLERI
ALT SUREC ADI

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

TALEP OLUSTUSTUKGA YAPILMAKTA OLUP, iSLEMLER 1 HAFTA SURMEKTEDIR.

SURECIN ADIMLARI

1) ilsaghk Miidiirliigiine bagl birimlerden yeni abonelik talebi resmi yaziile Birimimize bildirilir.
2) Talep Miidurrligiimiizce degerlendirilir. Talebingerekliligikontrol edilir.

3) Abonelik talebi uygun bulundugu takdirde ilgili kuruma resmiyazi yazilir.

4) Abonelikislemleriniyiiriitmek ve takip etmek lizere personel gérevlendirilir.

5) Resmiyaziimzalandiktan sonra goérevlendirilen personel yaziile birlikte ilgili kuruma miiracaat eder ve abonelik

islemlerini baglatir.
6) Abonelik tesis edildiginde talepte bulunan birime bilgi verilir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Su, E[ektrik
Abonelik islemlerinin Yapilmasi

il Saglik Midirligiine bagl
birimlerden yeni abonelik
talebi resmi yazi ile
Birimimize bildirilir.

A
Talep MidurlGgimizce

degerlendirilir. Talebin
gerekliligi kontrol edilir

kuruma resmi yazi yazihr.

Abonelik |§Iemler|n|
yuritmek ve takip etmek
Uzere personel
gorevlendirilir.

Abonelik talebl uygun
bulundugu takdirde ilgili

\ 4
(" Resmi yazi imzalandiktan )

sonra gorevlendirilen
personel yazi ile birlikte
ilgili kuruma miracaat
eder ve abonelik
islemlerini baslatir.

5.2.4.5.16.Su,Elektrik Abone islemleri

Abonelik tesis edildiginde
talepte bulunan birime bilgi verilir.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI

MERSIN
IL SAGLIK MUDURLUGU

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BiLGI KARTI

SUREC KODU 5.2.4.5.17

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREC ADI IADE ISLEMLERI
ALT SUREC ADI Dozimetre lade Islemleri

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

2 AYDA BiR YAPILMAKTA OLUP, iSLEMLER 1 HAFTA SURMEKTEDIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Turkiye Atom Enerjisi Kurumundan Yeni Dozimetrelerle birlikte Dozimetre Dagitim listesi resmi yazi ekinde kargo ile
Mudiirligimiize gelir.
2) Listede yeralandozimetresi degisecek personelden kullanmakta olduklari dozimetreleri Miidiirliigiimiizeiade etmesi

istenir.
3) Eski dozimetreler teslim alindiginda, yeni dozimetrelerilgili personele imza karsihigi teslim edilir.
4) Teslim alinan eski dozimetreler en ge¢ 10 giinigerisinde resmi yazi ekinde kargo ile Tuirkiye Atom Enerjisi Kurumuna

gonderilir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Dozimetre Thde Islemleri

Turkiye Atom Enerjisi Kurumundan
Yeni Dozimetrelerle birlikte Dozimetre
Dagitim listesi resmi yazi ekinde kargo

ile Miidiirliigiimiize gelir.

y

Listede yer alan dozimetresi degisecek
personelden kullanmakta olduklari
dozimetreleri Miidiirliigiimiize iade

etmesi istenir.

y

Eski dozimetreler teslim alindiginda,
yeni dozimetreler ilgili personele imza
karsilig1 teslim edilir.

5.2.4.5.17.Dozimetre iade islemleri

Teslim alinan eski dozimetreler en geg
10 giin igerisinde resmi yazi ekinde kargo ile
Turkiye Atom Enerjisi Kurumuna gonderilir.




EK-1

T.C. SAGLIK BAKANLIGI
SAMSUN
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SUREC BIiLGi KARTI

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.4.5.18

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI
BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi

SUREG ADI ARAGC KiRALAMA HiZMETLERI

ALT SUREC ADI Arag kirama hizmetine ait fatura 6deme islemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1) Analitikbiitge sisteminden 6denektalepleriyapilmasi.

2) Hakedis raporu ve hizmetisleri kabul tutanaklari hazirlanip firma ve komisyon liyelerine imzalatildiktan sonra

gergeklestirme gorevlisi ve harcamayetkilisiimzasina sunulmasi.

3) Merkezi yénetim harcama belgeleri (Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi, Hakkedis Ozet Cetveli, Hizmet isleri Hakedis
Raporu, Yapilanisler Listesi, Hakedis icmali ve Dizi Pusulasi) ilgili faturaya gore hazirlanmasi.
4) Odenekler onaylandiktan sonra Merkezi Yénetim Sisteminden harcama talimati olusturulup gergeklestirme gorevlisive

harcamayetkilisionayinasunulmasi.

5) Harcama talimati onaylandiktan sonra ©deme Emri Belgesi hazirlanir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi

alinip sistemden fiziki gciktilarialinmasi.

6) Odeme emribelgeleriningiktilarialinarakislakimzalartamamlandiktan sonraMuhasebe Miidiirliigiine génderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Arac kirama hizmetine aif fatura 6deme islemleri.

Analitik bitce sisgeminden édenek
talepleri yapilir.

tutanaklari hazirlanip firma ve
komisyon Uyelerine imzalatildiktan
sonra gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi imzasina sunulur.

Merkezi vénetimlwarcama belgeleri
(Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi,
Hakkedis Ozet Cetveli, Hizmet isleri
Hakedis Raporu, Yapilan isler Listesi,
Hakedis icmali ve Dizi Pusulasi) ilgili
faturaya gore hazirlanir.

._

Merkezi Yonetim Sisteminden
harcama talimati olusturulup
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina sunulur.

5.2.4.5.18.Arag kiralama hizm.fatura 6deme
isl

Harcama talirrLtl onaylandiktan
sonra Odeme Emri Belgesi hazirlanir.
Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayi alinip sistemden fiziki

ciktilart alinir.

Odeme em Prinin ciktilari
alinara imzalar
tamamlandiktan sonra

Muhasebe Midirligline gdnderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BIiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREC KODU 5.2.4.5.19

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREG ADI iHALE SONRASI SUREG TAKIP iSLERI

Maudiirlugiimiiz ve bagh saglik tesislerinin ihtiyaglari icin merkezi satin alma birimince yapilan her tiirlii mal ve hizmet
ALT SUREC ADI alimlariile yapimisiihalelerininihale sonrasisiireglerini yiiriterek takip etmek, bunlarailiskin gerekli belgeler

diizenleyerek, 6deme islemlerini gergeklestirmek,

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

SURECIN ADIMLARI

1. Midurlagiimiz ve bagh saglik tesislerinin ihtiyaglari icin merkezi satin alma birimince yapilan her tiirlii mal ve hizmet
alimlariile yapimigiihalelerininihale sonrasi siireglerini yiiriiterek takip edilmesi. 2.
Bunlara iliskingerekli belgelerin diizenlenmesi. 3.
Odeme islemlerini gergeklestirmesi.

4. Miidurliiglimiiz ve bagh saglik tesislerinin ihtiyaglari igcin merkezi satin alma birimince 6deme agamasina kadar getirilen
harcamalar diizenlenerek 6demesinin gergeklestirilmesi.

5. Harcamalarailigkin gerekli 6deme ve harcama onaylari alinarak 6deme islemleri takip edilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Midarlagimiz ve bagh saglik tesislerinin
ihtiyaclari icin merkezi satin alma birimince
yapilan her tirld mal ve hizmet
alimlari ile yapim isi ihalelerinin
ihale sonrasi surgclerini ylriterek
takip etmek,

Gerekli belgeler diizenleyerek, 6deme islemlerini )
gerceklestirmesi

v
Midirlagimiz ve bagli saglik tesislerinin ihtiyaclari )

icin merkezi satin alma birimince yapilan her tirlQ
mal ve hizmet alimlari ile yapim isi ihalelerinin ihale
sonras! slireclerini ylirtiterek takip edilmesi.

J

A 4
[ Bunlara iliskin gerekli belgelerin diizenlenmesi. ]

\ 4
[ Odeme islemlerini gerceklestirmesi. j

\ 4
Midurlagimiz ve bagh saglk tesislerinin ihtiyaglari igin
merkezi satin alma birimince 6deme asamasina kadar
getirilen harcamalar diizenlenerek 6demesinin
gerceklestirilmesi.

5.2.4.5.19.Mal,Hizm.Yapim ihale sonrasi siiregleri takibi

Harcamalara iliskin gerekli 6deme ve harcama
onaylari alinarak 6deme islemleri takip edilmesi.
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T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
L SAGLIK MODURLUGO

SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.4.5.20

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI

GIDER TAHAKKUK BIRIMI

SUREC ADI

AVANS ACMA KAPAMA iSi

ALT SUREC ADI

Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine, Devlet Malzeme Ofisine, Kamu ihale Kurumuna avans agma ve kapama islemleri.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

ALIM YAPILDIKCADUZENLI OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. Harcamatalimati ve Muhasebe islem Fisi hazirlanmasi.

2. Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisitarafindanimzalanarak D6ner Sermaye Saymanliginagonderilmesi.

3. ilgili kurumdan fatura geldikten sonra avans kapamasiigin Odeme Emri Belgesi hazirlanmasi.

4. Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi tarafindanimzalanarakDéner Sermaye Saymanhiginagonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Defterdarlik Muhafebe Mudurligine,

_ Devlet Malzemg Ofisine, Kamu

Ihale Kurumuna ayans agma ve
kapama iglemleri.

[Harcama talimati ve Muhasebe islem Fisi hazwlamrj

A

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanarak Déner Sermaye Saymanligina
gonderilir

A

ilgili kurumdan fatura geldikten sonra avans
kapamasi icin
Odeme Emri Belgesi hazirlanir

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanarak
Doner Sermaye Saymanligina gdnderilir.

5.2.4.5.20.Kurum 6deme ve avans islem sonlandiriimasi
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BILGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREC KODU

5.2.45.21

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI
BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIiRIMi

SUREG ADI ARAG SIGORTASI POLICE ODEME iSLEMLERI
ALT SUREC ADI Arag Sigorta Policesi Odemesi

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

Arag Sigorta Poligesi 6demesi

SURECIN ADIMLARI

1. Biitgede 6denegiolup olmadigi kontrol edilmesi.

2. TDMS sistemine 6deme emri belgesi girisi yapilmasi.

3. ilgilievraklartaranarak dénersermaye saymanliginakontrolegoénderilmesi.

4. Onaylanan 6deme emri figinin giktilarininislakimzalari tamamlatildiktan sonra Doner Sermaye Saymanligina
gonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri
5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

5.2.4.5.21.Dogrudan Temin Mal ve hizmet 6deme isl

Arag sigofta islemleri.

A 4

Blitcede 6denegi olup olmadigl
kontrol edilmesi.

A

TDMS sistemine 6deme emri belgesi
girisi yapiimasi

ilgili evraklar taranarak déner sermaye
saymanligina kontrole génderilmesi.

Onaylanan 6deme emri fisinin ciktilarinin islak imzalari
tamamlatildiktan sonra Doéner Sermaye Saymanligina gonderilmesi.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREC KODU 5.2.4.5.22

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI
BIiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI

SUREC ADI FATURALARIN VERi TABANINA iSLENMESI

ALT SUREC ADI ELEKTRIK, SU FATURALARIN VERIi TABANINA KAYDEDILMESI VE TAKiBI

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

FATURA GELDIiGi AN VERiI TABANINA iSLENMEKTEDIR.

SURECIN ADIMLARI

1- Fatura geldigi an veri tabaninda olup, olmadigi kontrol edilmesi.

2-Faturamikerrer degilse veri tabanina ayrintili olarakislenmesi.

3- Dahaoncekifaturalarlakarsilastirilarak ddeme tutarlarikiyaslanmasi.

4- Faturabuislemlerden sonra 6demeyigerceklestiricek personel teslim edilmesi.

5- Odeme gergeklestikden sonra 6deme bilgileri (Odeme tarihi, fisnumarasi, hangi biitgeden 6dendigi) veritabanina
kaydedilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Su, Elektrik
Odenmesi

ilgili kurumdan her ay diizenli
olarak faturalar basil olarak
veya elektronik ortamda
Birimimize gelir.

Gelen faturalar incelenerek
liste hazirlanir

\ 4
Gner Sermaye Butcesinden ve Gene
Bltceden 6denek olup, olmadigina
bakilir.

\ 4
Odenegine gore Genel Biitceden ddenecekse MYS
sisteminden, Doner Sermaye Blitcesinden
o6denecekse TDMS sisteminden 6deme emri fisi girisi
yapilir ve 6demeye iliskin faturalar taranarak sisteme
yuklenir.

5.2.4.5.22.Su,Elektrik Abone ve Fatura Odeme

A 4

ilgili Muhasebe Birimi tarafindan sistem {izerinden
onaylanan 6deme emri fislerinin ¢iktisi alinarak 4
suret olarak Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama
Yetkilisine imzaya gonderilir.

imzalanan evraklardan 3 sureti
ekleriyle beraber fiziki olarak
ilgili Muhasebe birimine gonderilir
ve Muhasebe Birimi tarafindan
faturayi gébnderen Kuruma gerekli
6deme yaplilr.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA

SUREG KODU

5.2.4.5.23

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRIM ADI GIDER TAHAKKUK BiRiMi
SUREC ADI FATURA ODEMELERI
ALT SUREC ADI Telefon, Internet Faturalarinin Odenmesi

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

HER AY DUZENLI OLARAK YAPILMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) ilgili kurumdan her ay diizenli olarak faturalar basili olarak veya elektronik ortamda Birimimize gelir.
2) Gelenfaturalarincelenerekliste hazirlanir.
3) Doner Sermaye Biit¢esinden ve Genel Biitgeden 6denek olup, olmadigina bakilir.

4) Odenegine gore Genel Biitgeden 6denecekse MYS sisteminden, Déner Sermaye Biitgesinden 6denecekse TDMS

5) ilgili Muhasebe Birimi tarafindan sistem iizerinden onaylanan 6deme emri fislerinin giktisi alinarak 4 suret olarak

Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisineimzaya gonderilir.

6) imzalanan evraklardan 3 sureti ekleriyle beraber fiziki olarakilgiliMuhasebe birimine génderilir ve Muhasebe Birimi

tarafindanfaturayigénderen Kuruma gerekli 6deme yapilir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Telefon, intefnet Abonelik
islemlerinin Yapilmasi

il Saglik Midirligiine bagli
birimlerden yeni abonelik talebi resmi
yazl ile Birimimize bildirilir.

A 4
Talep Mudurligimizce
degerlendirilir. Talebin gerekliligi
kontrol edilir

A\ 4

Abonelik talebi uygun bulundugu

takdirde ilgili kuruma resmi yazi
yazilir.

N (N T/
I S N e N

A 4

Abonelik islemlerini ylritmek ve takip
etmek lizere personel gérevlendirilir.

a3 )
— © J

\ 4
Resmi yazi imzalandiktan sonra
gorevlendirilen personel yazi ile

birlikte ilgili kuruma miracaat eder ve

abonelik islemlerini baslatir.

5.2.4.5.23.Telef.,internet,Dogalgaz AboneveFatura Odeme

)
—

Abonelik tesis edildiginde
talepte bulunan birime
bilgi verilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREG KODU 5.2.4.5.24

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BiRIMi
SUREG ADI RESMi MUHUR YAPIMI
ALT SUREC ADI RESMi MUHUR YAPIM iSi

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

TALEP OLDUGUNDA YAPILMAKTA OLUP, SUREC 1 AY iCERISNDE TAMAMLANMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) Midiirliigimiiz ve Mudiirliigiimiize bagh kuruluglardanihtiyaca binaen resmi mihiir yapiimasiigin talep yazisi gelir.

2) Talep Mudiirlugiimiizce degerlendirilir.

3) Talep uygun bulundugu takdirde Valilik Onayi alinir.

4) Valilik Onayi alindiktan sonra Makam Onayi alinir.

5) Miihiiryapilmasiigin gereken tutar talepte bulunan kurumtarafindan Darphane ve Damga Matbaasi Genel Mudiirlugi
hesabina yatirilir ve dekontun bir sureti Darphane ve Damga Matbaasi Genel Mudiirliigiine génderilir, bir sureti de
Birimimizeiletilir.

6) Miihir yapimiici gereken tutar 6dendikten sonra Valilik Onayi, Makam Onayi, Tek Kaynak Formu, Dekont eklenerek
Darphane ve Damga Matbaasi Genel Midiirligiine resmiyaziyazilir.

7) Darphane ve Damga Matbaasi Genel Muidurliugii tarafindan mihiir yapimiisi siraya konur ve en geg 15 (onbes) giin
icerisinde resmi miihiirler beratlari, teslim alma belgesi ve faturalariyla birlikte Mudiirliigiimize gonderilir.

8) Miihirler Mudirliigimiize ulastigindailgili birimambarinademirbasgirisi yapilir.

9) ilgiliambartarafindan resmi miihiirler beratlariyla birlikte teslim alma belgesi diizenlenerek talepte bulunan Kurulusa
teslim edilir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

RESMi MUHUR YAPIMI

v

Mudurligimiz ve

MudarlGgimuze bagh Talep uygun bulundugu

Talep Midurligtimizce

kuruluslardan ihtiyaca binaen . . > takdirde Valilik Onay!
o . degerlendirilir.
resmi mihir yapilmasiigin talep alinir.
yazisi gelir.
s R
Mdihir yapilmasi icin gereken tutar talepte bulunan
¥ N kurum tarafindan Darphane ve Damga Matbaasi
Valilik Onayi alindiktan sonra .| Genel Mudurlugu hesabina yatirilir ve dekontun bir
Makam Onayi alinir. sureti Darphane ve Damga Matbaasi Genel
) Midurligine gonderilir, bir sureti de Birimimize
iletilir
4 | J
v

Muhir yapimi ici gereken tutar 6dendikten sonra Valilik
Onayi, Makam Onayi, Tek Kaynak Formu, Dekont eklenerek
Darphane ve Damga Matbaasi Genel Mudurligiline resmi
yazi yazilir.

s

Darphane ve Damga Matbaasi Genel MudurliGgl tarafindan
m{ihir yapimi isi siraya konur ve en ge¢ 15 (onbes) giin
icerisinde resmi mihirler beratlari, teslim alma belgesi ve
faturalariyla birlikte Madarlagiimize gonderilir.

A 4

5.2.4.5.24 .Resmi Miihiir Alm ve Odeme

Muhurler Mudurligimize ulastiginda ilgili |
birim ambarina demirbas girisi yapilir

ilgili ambar tarafindan resmi
mihirler beratlariyla
birlikte teslim alma belgesi
diizenlenerek talepte bulunan
Kurulusa teslim edilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREG KODU 5.2.4.5.25

BiRiMiN BAGLI OLDUGU

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

MAKAM ADI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIiMI

SUREG ADI HIiZMET BiNASI KIRALAMA iSLEMLERI

ALT SUREC ADI Hizmet Binasi Kiralanmasi (112 Acil Saghk Hizmetleri Istasyonlari, Saghkli Yasam Merkezleri v.b. igin Hizmet Binasi

YAPILAN iSiN SURESi VE
TEKRAR SAYISI

TALEP OLDUKGA YAPILMAKTA OLUP, iISLEMLER AZAMi 3 HAFTADA TAMAMLANMAKTADIR.

SURECIN ADIMLARI

1) HizmetBinasi Kiralamasinaihtiya¢ duyulan birimtarafindantalep Mudurlagiimize bildirilir.

2) Talep Mudiirliigiimiizce incelenir ve hizmet binasiihtiyacinin oldugu bolgede hazineye ait, ihtiyaci giderecek hizmet
binasinin bulunup bulunmadigi Milli Emlak Miidiirliigiine yazili olarak sorulur.

3) Hazineye aitihtiyaci giderecek bina bulunamamasi halindeise il Saglik Miidiiriiniin baskanhgindailgili il Saghk Miidiir
Yardimcisive diger personelden 3 kisilik Kiralama Komisyonu olusturulur. (Kiralama komisyonunasecilen diger personelin
idari, mali, teknik veya 112 Acil Saglik Hizmetlerinde gérevli olmasi gerekir.)

4) Kiralama Komisyonu tarafindan 6ncelikle kiralanacak tasinmazin kullanim amacive kiralama gerekgesini gosteren
hususlarin yer aldigi rapor hazirlanir ve bu rapor birim amiri tarafindan onaylanir.

5) Kiralama Komisyonu; kiralamaya konu binanin yillik kira rayi¢ bedelini arastirmak iizere, kiralanacak binanin yerini, emsal
satig bedelini, kiralanacak binanin bulundugu mahallin piyasa degerini, binanin yasini, piyasa rayici (kira bakimindan) gibi
kistaslari goz 6niinde bulundurarak; serbest emlakgilar, belediye bagkanliklari, defterdarlik ve mal muddrliikleriile ticaret ve
sanayi odasindan yazih bilgi ve raporlar dogrultusunda deger tespitini yapacak ve ongoériilen kiralama siiresini ve kira rayig
bedelinitespitedecektir.

6) Kiralama komisyonu, kiralamaya konu binanin maliki veya kanuni temsilcileriile rayig kira degerine gore ilgili mevzuati
gercevesinde yillik kira bedelinive 6ngériilen kiralama siiresini belirleyip komisyon karariniolusturacaktir.

7) Kira sozlesmeleri, 4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2012/15 sayili
Basbakanlik Genelgesive Maliye Bakanliginin 2009/1sayili Genelgelericergevesinde hazirlanacaktir.

8) Tasinmaz malikine Yillik Kira Bedeli en fazla licer aylik (tercihen aylik) esit taksitler halinde ve donem baslarinda 6denek
durumuna gore Genel Biitgeden veya Doner Sermaye Biitgesinden ddenir.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi s Siireci

Hizmet Binasi Kiralanmasi (112 Acil Saglik Hizmetleri istasyonlari,
agi asam b igin Hizmet Binasi Kiralanmasi)

Talep Mudurltigiimizce incelenir ve hizmetbinasi

Hizmet Binasi Kiralamasina ihtiya
vae ihtiyacinin oldugu bélgede hazineye ait, ihtiyaci

duquarJ b'rlm telrafm.da.n.t.alep giderecek hizmet binasinin bulunup bulunmadigi
Middrlugtmdize bildirilir. Milli Emlak Madiirliigiine yazil olarak sorulur.
\ 4
( N\ ( N
Hazineye ait ihtiyaci giderecek bina bulunamamasi
halinde ise il Saglik Miidiriiniin baskanliginda ilgili il Kiralama Komisyonutarafindan 6ncelikle
Saglik Mudir Yardimcisi ve diger personelden 3 kiralanacak tasinmazin kullanim amacive kiralama
kisilik Kiralama Komisyonu olusturulur. (Kiralama »| gerekgesini gosteren hususlarin yeraldigi rapor
komisyonuna segilen diger personelinidari, mali, hazirlanir ve bu rapor birim amiri tarafindan
teknik veya 112 Acil SaglikHizmetlerinde gorevli onaylanir.
olmasi gerekir.)
\ Y,

(Kiralama Komisyonu; kiralamaya konu binanin yillik kira rayic bedelini )
arastirmak Uzere, kiralanacak binanin yerini, emsal satis bedelini,
kiralanacak binanin bulundugu mahallin piyasa degerini, binaninyasini,
piyasa rayici (kira bakimindan) gibi kistaslari g6z 6niinde bulundurarak;
serbest emlakgilar, belediye baskanliklari, defterdarlik ve mal

muddrlikleri ile ticaret ve sanayi odasindan yazili bilgi ve raporlar y
dogrultusunda deger tespitini yapacak ve 6ngoriilen kiralama suresini

Kiralama komisyonu, kiralamaya konu binanin
maliki veya kanuni temsilcileri ile rayig kira degerine
gore ilgili mevzuati gergevesinde yillik kira bedelini
ve 6ngorilen kiralama stresini belirleyip komisyon

L kararini olusturacaktir.

S ve kira rayi¢ bedelini tespit edecektir. )

5.2.4.5.25.Tasinmaz Kira Odeme

Kira sdzlesmeleri, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2012/15
sayili Bagbakanlik Genelgesi ve Maliye Bakanliginin 2009/1
saylli Genelgeleri gergevesinde hazirlanacaktir.

A\ 4

Odeme yapildiktan sonra icra Dairesinden dosyanin
kapandigina dair yazi alinarak gerekli birimlere

Ust yaziyla beraber dosya kapanma yazisi da eklenip bilgi verilir.
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* Y
T.C. SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN
iL SAGLIK MUDURLUGOU

SON GUNCELLENME TARiHi

TOPLAM SAYFA 1

SUREC BIiLGi KARTI

SUREG KODU 5.2.4.5.26

BiRiMiN BAGLI OLDUGU
MAKAM ADI

PERSONEL VE DESTEK HiZMETLERi BASKANLIGI

BIRIM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI
SUREG ADI TIBBi ATIK TOPLAMA VE TASIMA iSi
ALT SUREC ADI Tibbi atik toplama ve tagima hizmetine ait 6deme islemi.

YAPILAN iSiN SURESI VE
TEKRAR SAYISI

AYLIK DUZENLi OLARAK YAPILMAKTADIR

SURECIN ADIMLARI

1. Tibbi atik alindi makbuzlari tibbi atik toplama ve tasima icmal tablosuyla karsilastirilarak kontrol edilmesi.

2. Biitgede 6denegiolup olmadigi kontrol edilmesi.

3. Harcamatalimati onayi ve tek kaynaktan temin edilen hizmetlere iliskin form hazirlanarak gergeklestirme goérevlisi ve
harcamayetkilisineimzalatiimsi.

4. TDMSssistemine 6deme emri belgesi girisi yapilmasi.

5. ilgilievraklartaranarakdénersermaye saymanliginakontrole génderilmesi.

6. Onaylanan 6deme emrifiginin giktilarininislakimzalaritamamlatildiktan sonra Doner Sermaye Saymanligina
gonderilmesi.




T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN IL SAGLIK MUDURLUGU

5.Destek Hizmetleri Bagkanhg is Siiregleri

5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi Is Sureci

Tibbi atik toplama ve tasima
hizmetine ait fdeme islemi.

Tibbi atik ahn'dl makbuzlari
tibbi atik toplama ve tasima
icmal tablosuyla
karsilastirilarak kontrol
edilir.

A 4

Biit¢cede 6denegi olup
olmadigi kontrol edilir.

\ 4
[ Harcama talimati onay1 ve
tek kaynaktan temin edilen
hizmetlere iliskin form
hazirlanarak gerceklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzalatilir.

~N

5.2.4.5.26.Tibbi Atik Fatura Odeme

TDMS sistemine 6deme emri belgesi
girisi yapilir. Ilgili evraklar taranarak
doner sermaye saymanligina kontrole
gonderilir. Onaylanan ddeme emri
fisinin ¢iktilarinin 1slak imzalari
tamamlatildiktan sonra
DoOner Sermaye Saymanligina gonderilir.
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SON GUNCELLENME TARiHi

SUREC BiLGi KARTI TOPLAM SAYFA 1

SUREC KODU 5.2.4.5.27

BIRIMIN BAGLI OLDUGU . . N

MAKAM ADI PERSONEL VE DESTEK HIZMETLERI BASKANLIGI

BiRiM ADI GIDER TAHAKKUK BIRIMI

SUREG ADI KANUNi YUKUMLULUKLERE DAIR ODEME iSLEMLERI

ALT SUREC ADI AVUKATLIK ODEMELERI (Mahkeme Karari Odemesi)

YAPILAN ISIN SURESI VE . - . .

TEKRAR SAYISI BILDIRIM GELDIGI SURECTE HER HAFTA DUZENLI OLARAK YAPILMAKTADIR
14. EBYS uzerinden Hukuk veMuhakemat Biriminden Mahkeme karari 6denmesi igin st yazi ile gelmesi.
15. Ust yazida Avukatlik licreti bazen de yargilama gideri 6denmesi belirtiimektedir. Mahkeme kararina ek olarak Avukat
tarafindan kesilmis KDV’siz tutardan Stopaj ve Damga vergisi kesilmis Serbest Meslek Makbuzu bunmasi.
16. Avukatin Dilekgesinde vekalet licretinin ve yargilama giderinin miktarlarinin tarafina 6denmesine dair dilekgesinde
belirtilerek (TC Numarasi, Banka Sube Adi, Banka Hesap Numarasi) bulunmasi.
17. Kullanilabilir 6denek ve onay numarasi alinarak Harcama talimati hazirlanmasi.
18. Biitiin evraklar taranarak (mahkeme karari, dilekge,serbest meslek makbuzu,harcama talimati) dosyaolarak kaydedimesi.
19. Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme Emri Fisi olusturulur. Avukatlik licretinin KDV’siz halinden Stopaj ve
Damga vergisi kesilerek taranan evraklar evraklarda sisteme yiiklenip onay icin Doner Sermaye Saymanligina gonderilmesi.
20. Onaylandiktan sonra ii¢ parafsiz 6deme emri belgesi ve bir tane parafsiz harcama talimati, mahkeme karari, avukatin

" . dilekgesi ve serbest meslek makbuzunun aslida eklenip teslim tutanag ile 6demeye gonderilmesi.

SURECIN ADIMLARI 21. Odeme yapildiktan sonra Banka Hesaplarindan Dekont alinarak gerekli birimlere iist yaziyla dekont da eklenip bilgiverilmesi.

22. icra Odemelerinde ise EBYS iizerinden Hukuk ve Muhakemat Biriminden Mahkeme karari 6denmesi igin iist yazi ile gelmesi.

23. icra Dairesinden Dosya numarasindan dosyanin en son miktarini gésteren yazi alinir. icrada giinliik faiz islemektedir. Odenecek olan
icra Dairesinin Vergi No, Banka Sube adi ve Banka hesap numarasi alinmasi.

24. Kullanilabilir 6denek ve onay numarasi alinarak Harcama talimati hazirlanir. Biitiin evraklar taranarak (mahkeme karari, icradan
alinan yazi, harcama talimati) dosya olarak kaydedilmesi.

25. Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme Emri Fisi olusturulur. Taranan evraklar evraklarda sisteme yiiklenip onay igin
Doner Sermaye Saymanligina gonderilir. Onaylandiktan sonra li¢ parafsiz ddeme emri belgesi ve bir tane parafsiz harcama talimati,
mahkeme karari, icradan alinan yazinin aslida eklenip ayni giin igerisinde teslim tutanag ile 6demeye gonderilmesi.

26. Odeme yapildiktan sonra icra Dairesinden dosyanin kapandigina dair yazi alinarak gerekli birimlere iist yaziyla beraber dosya
kapanma yazisi da eklenip bilgiverilmesi.
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5.2.4.5. Gider Tahakkuk Birimi is Siireci

Avukatlik Qdemeleri
Mahkeme Katfari Odemesi

A 4

EBYS zerinden Hukuk ve

Muhakemat Biriminden
Mahkeme karari 6denmesiigin

Kullanilabilir 6denek ve onay

numarasi alinarak Harcama
talimati hazirlanir.

Tek Dizen Muhasebe Sisteminden (TDMS)
Odeme Emri Fisi olusturulur. Avukatlik {icretinin

KDV siz halinden Stopaj ve Damga vergisi
kesilerek taranan evraklar evraklardasisteme

yuklenip onay i¢in Déner SermayeSaymanligina

. 1
gotget

Veri kayit  |¢

Ydeme yapildiktan sonra Banka
Hesaplarindan Dekont alinarak

erekli birimlere Ust yaziyla

5.2.4.5.27.Avukatlik Odemele

icra Dairesinden Dosya
numarasindan dosyanin enson
miktarini gésteren yazi alinir.

icra Odemelerinde ise EBYS
Uzerinden Hukuk ve Muhakemat

Biriminden Mahkeme karar Icrada glnlukfaiz islemektedir.

Odenecek olan icraDairesinin

Vergi No, Banka Sube adi ve
imarast ahnir. /

Va

Tek Diizen Muhasebe Sisteminden (TDMS) Odeme

Kullanilabilir 6denek ve onay
numarasi alinarak Harcama
talimati hazirlanir. Batiin evraklar
taranarak (mahkeme karari,
icradan alinan yazi, harcama
&alimatl) dosya olarak kaydedilir )

Emri Fisi olusturulur. Taranan evraklar evraklarda
sisteme ylklenip onay igin DénerSermaye
Saymanligina génderilir. Onaylandiktan sonra ti¢
parafsiz 6deme emri belgesive birtane parafsiz
harcama talimati, mahkeme karari, icradanalinan
yazinin ashda eklenip ayni glinigerisinde teslim

tutanagl ile odemeye gonderilir.

Odeme yapildiktan sonra icra
Dairesinden dosyanin kapandigina
dair yazi alinarak gerekli birimlere
st yaziyla beraber dosya kapanma
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RiSK DEGERLENDIRME TABLOSU

RiSK DEGERLENDIRME

RISK YONETIMI STRATEJILERINIZ

MEVCUT KONTROLLLERINIZ

RISK EYLEM PLAN

ana gorev ve . temel i basan ile
asagada belirtiniz. (her temel faaliyet/is siireci igin en az 2 adet dnemli gordiiginiiz riski tanimlayiniz)

, siireg.

tehdit edebilecek veya siireglerde zarara yol agabilecek riskler nelerdir? Litfen

Faaliyet/Siireg Riskleriniz igin Uyguladiginiz bir Risk

. Yénetim Stratejsi veya Kontrol Faaliyeti Yok ya da TAHMINI
aliyet/ g d N A
;221:::1 Siireg Riskleriniz ile lgili Risk Yonetim Stratejiniz/Kontrol Faaliyetiniz Cv]ez‘ern M2 | el Deil Is: Nast Bir RY St veya Kontrol .- AT
Yo = VST ER AUSIYOr MU | o aliyeti Tasarlamays ve Uygulamaya Almayt TARIHI
o " iskin Gergeklesmesi Durumunda Yarattigr EXKi Planlamaktasiniz?
No Risk Alanlari Riskin Ortaya Gikma Olasilig (Ihtimal) Siddef Risk Skoru lanlamaktasimiz’
11 2 [ 3 1 a4 | 5 | 11 2 | 38 1 a | 5
5. idari Hizmetler Birimi Siireci
5.2.4.5.Gider Tahakkuk isleri
5.2.4.5.22 Su ve Elektrik Abonelik ve Fatura Odemeleri
v N N N Dlizenl olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalar tespit ediip gl
4.5.22.01|Su ve Elektrik Abonelik ve Faturalarin kuruma teslim edilmemesi 3 5 15 kurumdan talep edilmesi Yeterli.
- N N N Diizeni olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalar tespit ediip gl
4.5.22.02| Su ve Elektrik Abonelik ve Faturalarin 6denmemesi 3 5 15 kurumdan talep edilip 6denmesi Yeterli.
524523 Telefon, internet ve Fatura Odemeleri
N - Dlizenl olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalar tespit ediip gl
4.5.23.01| Telefon, intemet ve Faturalarinin kuruma teslim edilmemesi 3 5 15 kurumdan talep edilmesi Yeterli.
4.5.23.02 | Telefon, Internet ve Faturalarinin 8denmemesi 3 5 15 Diizenli olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalar tespit ediip ilgl Yeterli.

kurumdan talep edilip 8denmesi




RISK ICMAL FORMU

‘i Y/ T.C.SAGLIK BAKANLIGI
e - - - - L. MERSIN
T.C. SAGLIK BAKANLIGI Dokiiman Kodu Yaym Tarihi Revizyon No Reviyon Tarihi Sayfa 1/1 L SAGLIK MUDORLOG()|
n ayla
ICK.FR.12 01.03.2019 00 31.05.2019
RiSK RiISK SKORU* RISKIN DERECESI RISKE KARSI ALANACAK ONLEMLER (Kontrol Faaliyetleri)

5.2.4.5.16 Su ve Elektrik Abonelik ve Fatura Odemeleri 11 2| 38 | 4 [ 5 |oCokDisikRisk R1 ve R2'nin Risk Skoru=15 Risk Deresece; Orta Risk

2 4 6 8 10 |o Disiik Risk Diizenli olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalari tespit edilip ilgili kurumdan talep
R1 Su ve Elektrik Abonelik ve Faturalarin kuruma teslim edilmemesi edilmesi

3 6 9 12 | 15 |o Orta Risk Diizenli olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalari tespit edilip ilgili kurumdan talep edilip
R2 Su ve Elektrik Abonelik ve Faturalarin 6denmemesi oddenmesi
R3 4 | 8 | 12 | 16 | 20 |o Yiiksek Risk
R4 5 | 10 | 15 | 20 | 25 |oCok Yiiksek Risk
5.2.4.5.23 Telefon, Internet ve Fatura Odemeleri 1 2 | 83 | 4 | 5 [0oCokDisiik Risk R1 ve R2'nin Risk Skoru=15 Risk Deresece; Orta Risk
R1 Telefon, internet ve Faturalarinin kuruma teslim edilmemesi 2 4 6 8 10 |o Diisiik Risk Diizenli olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalar tespit edilip ilgili kurumdan talep

edilmesi
Telefon, internet ve Faturalarinin 6denmemesi 3 6 9 12 | 15 | orta Risk Diizenli olarak fatura icmallerinden gelmeyen faturalari tespit edilip ilgili kurumdan talep edilip

R2 ddenmesi
R3 4 | 8 | 12| 16 | 20 |oYiiksek Risk
R4 5 | 10 | 15 | 20 | 25 |oCok Yiiksek Risk

1 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk
R1 2| 4| 6 | 8 | 10 |oDisiik Risk
R2 3| 6 | 9 |12 [15 [oOrtaRisk
R3 4 | 8 | 12| 16 | 20 |o Yiiksek Risk
R4 5 | 10 | 15 | 20 | 25 |oCok Yiiksek Risk

1 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk
R1 2| 4| 6 | 8 | 10 |oDisiik Risk
R2 3| 6 | 9 |12 [15 [oOrtaRisk
R3 4 | 8 | 12| 16 | 20 |o Yiiksek Risk
R4 5 | 10 | 15 | 20 | 25 |oCok Yiiksek Risk

1 2 3 4 5 |o Cok Diisiik Risk
R1 2 | 4| 6 | 8 | 10 |oDisikRisk
R2 3| 6 | 9 | 12 [[15 [oOrtaRisk
R3 4 | 8 | 12| 16 | 20 |oYiiksek Risk
R4 5 | 10 | 15 | 20 | 25 |oCok Yiiksek Risk

* Belirlediginiz Risk Skorunu daire igine aliniz.
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
3N

Dokiiman Kodu: iCK.FR.05

Yayin Tarihi:01/03/2019

Revizyon No:00

Revizyon Tarihi:..../..../.....

Sayfal/1l

DURLOGL

HARCAMA BiRiMi: MALiI HIZMETLER BiRiMi

ALT BiRiM:* GIDER TAHAKKUK BiRiMi

Sira Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Dlzeyi** Kontroller/ Tedbirler CRTAHEE _Personelde NS
No Kriterler

) Eylul ayinda 3 yillik biitge Biitge hazirlanmasinda harcama kalemlerine

1 Biitce Hazirlamasi Mal ve hizmet aliminin durmasi Yiksek .
hazirlamaktadir. hakim olmak.
] o ) Vergi beyannamesi verilmemesi Her ay beyannameler
2 Vergi beyan bildirimleri (kdv,muhtasar,damga) Yiiksek . . Vergi Mevzuatina hakim olmak.
usulsiizliik cezasina sebebiyet verir diizenlenerek verilmektedir.

3
4
5
7
8
9
10

* ... Daire Baskanhgy/...Hizmeti

** Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV LISTELEME FORMU

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
3N

Dokiiman Kodu: iCK.FR.07

Yayin Tarihi:01/03/2019 Revizyon No:00

Revizyon Tarihi:..../..../.....

Sayfal/1l

DURLOGL

HARCAMA BiRiMi: MALiI HIZMETLER BiRiMi

ALT BiRiM:* GIDER TAHAKKUK BiRiMi

Gorevin Yerine Getirilmeme Rl
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Adi-Soyadi Risk Duizeyi* Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya
No Kontroller)
Biitgenin yapilmamasi
kurumun gider ve gelir
Biite Hazirlamas! kalemleri icin 6denek
1 Ibrahim TEPE Yiksek gelmemesine sebep olur. Bitce
yetersizligi 6deme
kalemlerinin durmasina sebep
olmaktadir.
] o ] . Vergi cezalarina sebep
2 Vergi beyan bildirimleri (kdv,muhtasar,damga) Hasan DUZ Yuksek .
vermektedir.
3
4
5
7
10

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV ENVANTER FORMU )
o / T.C.SAGLIKBAKANLIGI
e ERSIN
T.C. SAGLIK BAKANLIGI DURLOGL
Dokiiman Kodu: iCK.FR.06 Yayin Tarihi:01.03.2019 Revizyon No:00 Revizyon Tarihi:..../..../..... Sayfal/1l
HARCAMA BIRIMi: MALI HIZMETLER BiRiMi
ALT BIRIM:* GIDER TAHAKKUK BIRIMI
Sl\llra Hassas Gorevler Gorevin Yiriitiildiigii Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
o]
Biitgenin yapilmamasi kurumun gider ve gelir
Biitce Hazirlamast ] o kalemleri icin 6denek gelmemesine sebep olur.
1 Gider tahakkuk birimi Dursun DURU o o
Biitge yetersizligi 6deme kalemlerinin durmasina
sebep olmaktadir.
2 Vergi beyan bildirimleri (kdv,muhtasar,damga) Gider tahakkuk birimi Dursun DURU Vergi cezalarina sebep vermektedir.
3
4
5
7
8

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu boliime, ... hizmetleri yazilacaktir.

** Bu bolime ... Birim Sorumlusu yazilacaktir.




RAPOR DOKUM FORMU

T.C. SAGLIK BAKANLIGI

Dokiiman Kodu: Yayin Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi:
ICK.FR.08 01/03/2019 00 deode, Sayfal/l
HANGI DAIREDE / SIKLIGI c Sy
RAHOIRIEIN 0] BiRIMDE URETILDIiGi (ay, hafta, giin, kacina kadar) LA LD CL I
2020 YILI BUTCESI GIDER TAHAKKUK YILDA BiR DEFA SAGLIK BAKANLIGI

BIRIMI
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