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Sağlık müdürlüğüne bağlı tesislere ziyaretler 
yaparak risk analizi için veri toplanması

Verilerin dokümantasyonun yapılması, 
risklerin skorlanması, risklere karşı 
alınabilecek önlemlerin belirtilmesi

6331 sayılı isg kanunu gereği risk analizlerinin yapılması

Risk analizi raporunun ilgili birime 
gönderilmesiEBYS

Risk Verileri 
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Ramak kala olayının ihbarının gelmesi

Ramak kala olayının değerlendirilmesi

6331 sayılı isg kanunu geregi ramakkala olaylarının değerlendirilmesi 

Ramak kala olayının çözüm önerisinin üst 
merciye sunulmasıEBYS

İhbar 
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İş kazası bildiriminin gelmesi

İş kazasının analiz edilmesi

6331 sayılı isg kanunu geregi iş kazalarının bildiriminin yapılması 

İş kazasını SGK ya bildirimiEBYS

İş Kazası 
Bildirimi
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Acil durumların belirlenmesi, Alınacak olan 
önleyici ve sınırlayıcı tedbirlerin belirlenmesi

Acil müdahale gereği kullanılacak 
malzemelerin iş yeri krokisinde gösterilmesi

İş yerlerinde acil durumlar hakkında yönetmelik geregi acil durum eylem planının hazırlanması

Acil durum müdahale ekiplerinin belirlenmesi, 
Acil durum eylem planının dokümante edilip 

ilgili birime gönderilmesi
EBYS

Acil Durum 
Eylem Planı
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Eğitim programının hazırlanması

Eğitim konuları ve sürelerinin belirlenmesi ve 
eğitimin verilmesi

6331 sayılı isg kanunu geregi İSG eğitimlerinin verilmesi

Eğitim konuları ve sürelerinin belirlenmesi ve 
eğitimin verilmesi

Eğitim 
Programı

Katılım Formu
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İsg kurul üyelerinin belirlenmesi, kurul 
toplantısına daveti, İş yerinde meydana gelen 

iş kazası, meslek hastalıklarının 
değerlendirilmesi

Olmuş, olabilecek ramakkala olaylarının 
değerlendirilmesi, önlenmesi

İsg kurul üyelerinin belirlenmesi, kurul toplantısına daveti

İSG kurul kararlarının kurul defterine yazılması
Kurul Defteri

Toplantı 
Daveti
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Çalışan muayeneleri ve tetkiklerinin yapılması

Muayene ve tetkikler sonucu çalışanın iş ve 
işyeri ortamına uygunluğunun belirlenmesi

6331 sayılı isg kanunu geregi sağlık gözetimi yapılması

Sağlık gözetimi sonuçlarının raporlanması, 
arşivlenmesi, çalışanın bağlı bulunduğu birime 

gönderilmesi
ARŞİV EBYS
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Birimlerin haftalık araç taleplerinin 
alınması, Taleplerin değerlendirilmesi

Uygun araç ve şoför 
olması durumunda 

ulaştırma sağlanması

Plana uygun olarak araç ve şoför 
görevlendirilmesi

Haftalık Plana 
dahil mi?

Görev dönüşü Taşıt Görev Emrinin 
Ulaştırma Birimine teslim edilmesi

Taşıt Görev 
Emri defteri

Haftalık Plan

HAYIR

EVET

Ulaştırma hizmeti öncesi 
görevlendiren birim amiri ve aracı 
sevk eden birim amirinin imzası ile 

Taşıt Görev Emri defteri doldurulması
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Birimlerin haftalık araç taleplerinin 
alınması, Taleplerin değerlendirilmesi

Uygun araç ve şoför 
olması durumunda 

ulaştırma sağlanması

Plana uygun olarak araç ve şoför 
görevlendirilmesi

Haftalık Plana 
dahil mi?

Görev dönüşü Taşıt Görev Emrinin 
Ulaştırma Birimine teslim edilmesi

Taşıt Görev 
Emri defteri

Haftalık Plan

HAYIR

EVET

Ulaştırma hizmeti öncesi 
görevlendiren birim amiri ve aracı 
sevk eden birim amirinin imzası ile 

Taşıt Görev Emri defteri doldurulması



 Sağlık tesisi ihtiyacının belirlenmesi 

Sağlık tesisi ihtiyacı için uygun arsanın 
temin edilmesi

Temin edilen arsanın İmar Planlarında 
Sağlık Tesis Alanı Kapsamına Alınması

Uygun Bulunan Arsayla İlgili gerekli 
belgelerin temin edilmesi

Belgelerin Bakanlığa Gönderilmesi

Yatırım Planlama (Tekliflerin Hazırlanması) ve Emlak İşleri ile ilgili İşlerin Takibi

Gerekli 
Belgeler
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Tahsis, İzin ve Kamulaştırma 
işlemlerinin yapılması

EBYS

Arsa Uygun 
mu?

EVET

HAYIR



Proje Çizilmemiş İse 
Görevlendirme onayının 

alınması

Projenin Hazırlanması

 Proje Hazırlanması İle İlgili İşler

Sü
re

ç 
K

o
d

u
  6

.1
.1

1
. P

ro
je

 H
az

ır
la

n
m

as
ı İ

le
 İl

gi
li 

İş
le

r 
A

lt
 S

ür
e

ci

EBYS

HAYIR

Proje 
çizilmiş mi?

Teknik 
Şartname

Proje  
Onayı

EVET

Proje Onayı İçin Bakanlığa Gönderilmesi

Proje 

Teknik Şartnamenin 
Hazırlanması



Yazı tüm sağlık tesislerine (Hastaneler) 
gönderilir.
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Tesislerin Bütçeyi hazırlaması.

Bakanlıktan kurumlara talimat gelir EBYS

Kurumlar tarafından hazırlanan bütçe 
planları sistem üzerinden bakanlığa 

gönderilmesi. 

SGB Sistemden tüm tesislerin bütçeleri 
onayladıktan sonra Bütçe Uzmanı 

tarafından konsolide edilir. 

Uygun 
 mu ?

Kurum bütçesinin çıktısı ıslak imzalı 
olarak Bakanlık onayına gönderilir. 

Bütçe planı uygunsa bakanlık tarafından 
onaylanır uygun değilse kuruma iade 

edilmesi.

EVET

HAYIR

EBYS

Analitik Bütçe 

Sistemi

Analitik Bütçe 

Sistemi

Eksiklerin 
tamamlanması için 
Kuruma iade edilir.

EVET

Uygun 
 mu ?

Analitik Bütçe 

Sistemi

Bütçe Dosyası

HAYIR



Yaklaşık Maliyetin Hazırlanması (Projenin 
kontrolü ve onayı) 

Taleplerin toplanması ve değerlendirilmesi
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Teknik Şartnamenin Hazırlanması

Sağlık Tesisinin İhtiyacının BelirlenmesiTalepler

İhalenin ve Sözleşmenin yapılması

Yaklaşık 
Maliyet

Hak ediş 
dosyası

Geçici kabule engel bir durum bulunmadığı 
taktirde, işin geçici kabulünü yapar.

Uygun 
 mu ?

Kesin Kabülün yapılması

Geçici kabul komisyonu Genel Şartnamesinin 
41 inci maddesine göre inceler, muayene 

eder ve gerekli gördüğü kısımların işletme ve 
çalışma deneylerini yapar. 

EVET

HAYIR

Teknik 
Şartname

Yapım işinin takibi ve kontrolörlük 
hizmetlerinin yürütülmesi, Hak edişlerin 

Hazırlanması

Sözleşme
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Tahsis Belgesi, Kadastro Harita, 
Binaya ait resim ve videoların 

çekiminin yapılması

Gözlemsel teknik raporun 
hazırlanması, yıkım kararı 

alınabilmesi için Sağlık Bakanlığı 
Sağlık Yapıları Yıkım Karar 

Komisyonuna gönderilmesi

Arsa Bilgilerinin toplanması 

Yıkım Uygun 
mu?

Yıkım Kararının alınması, Yıkımı 
yapılacak binanın teknik 

şartnamesinin hazırlanması

Gözlemsel 
teknik rapor

EVET

HAYIR

Tahsis Belgesi

Teknik 
Şartname

Yıkımı yapılacak binanın yaklaşık 
maliyetinin hazırlanması

Yıkım ihalesine çıkılması, Binanın 
yıkımının yapılması

Yaklaşık 
Maliyet 
Tablosu 
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Deprem Tahkikinin yaptırılması

Bina Bilgilerinin toplanması, 
Bakanlık Onayına Sunulması, 
Güçlendirme Teknik Raporu 

Hazırlanması 

Deprem Tahkiki ile ilgili Talebinin (Güçlendirme) yapılması

Güçlendirm
e gerekli 

mi?

Gerekmesi Halinde Teknik 
şartname hazırlanması

Bina Bilgileri 
Dosyası

EVET

HAYIR

Talep Yazısı

Teknik 
Şartname

Yaklaşık Maliyetin hazırlanması, 
Güçlendirme ihalesine çıkılması

Kontrollük İşlemlerinin yapılması, 
Kuruma teslim edilmesi

Yaklaşık 
Maliyet 
Tablosu 
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Yatırım bilgilerinin toplanması

İnşaatın son durumunu gösteren 
Bilgi Dosyasının ve resimlerinin 

Bakanlığa gönderilmesi

Yatırımdaki projelerin takibinin yapılması

Brifing bilgilerinin toplanması, 
Sunuların hazırlanması

Yatırım Bilgi 
Dosyası

Sunum

Raporların yazıyla ilgili kurumlara 
bildirilmesi

Brifin ve 
Sunum 

raporları

Bina Bilgileri 
Dosyası
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Malzeme Taleplerinin MKYS 
üzerinden Alınması ve 

Değerlendirilmesi

Müdürlük Birimlerinden gelen 
taleplerin stok kontrollerinin 
yapılarak talep formlarının 

oluşturulması.

Malzeme Taleplerinin Alınması 

Oluşturulan talep formları, İhtiyaç 
Tespit ve Değerlendirme 

Komisyonuna gönderilerek 
değerlendirilmeye alınır.

Uygun mu?

İhtiyaç Talep Komisyonunca alınması 
uygun görülen malzemeler Satın Alma 

Birimine gönderilir.

Talep 
Formu

EVET

MKYS

HAYIR

Malzeme 
Listesi

Gerekçesi 
belirtilerek talep 
eden birime geri 

gönderilir.

MKYS
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Muayenesi henüz yapılmayan mal ve 
malzemeler geçici depoya alınır.

Muayenesi yapılan mal ve 
malzemeler irsaliye faturası ile 

depoya alınır.

Muayene komisyonu tarafından kontrol edilerek uygunluğu onaylanması

Muayene İşlemleri tamamlanan mal 
ve malzemeler MKYS sistemine girilir

Uygun mu?

MKYS Sistemine girilen demirbaşlar 
Karekod etiketi yapıştırılır, MKYS 

Sistemine girilen malzemeler tüketim ya 
da kullanıma verilir.

MKYS

Karekod

İrsaliye 
Faturası

HAYIR

EVET

Uygun bulunmayan 
malzemeler firmaya 

iade edilir
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Birimlerden gelen taleplerin MKYS 
üzerinden stok kontrollerinin 

yapılması 

Talepler talep formları ile birlikte 
komisyona gönderilir

Taleplerin MKYS üzerinden stok kontrollerinin yapılması

İhtiyaç Tespit Komisyonunda  
talepler değerlendirilir

Uygun mu?

kabul görmesi halinde Satın Alma 
Birimine gönderilir.

Talep 
Formu

Uygun bulunmayan 
talepler birime  iade 

edilir

MKYS

HAYIR

EVET

Talep 
Formu
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Döner Sermaye Kaynaklı Tüketim 
Malzemeleri her ay Muhasebe 

Birimine Gönderilir.

MKYS Sisteminden çıkarılan tüketim 
Listesine Muhasebe İşlem Fişi

Düzenlenerek Muhasebe Birimine 
Gönderilir.

Taleplerin MKYS üzerinden stok kontrollerinin yapılması

 
3 ayda bir MKYS Sisteminden alınan 

Tüketim Listesi ile birlikte 
Defterdarlık Muhasebe 

Müdürlüğüne Gönderilir.

Tüketim  
Listesi

MKYS
Muhasebe 
İşlem Fişi

MKYS
Tüketim  
Listesi
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Taşınır Mal Yönetmeliğinin 
28.maddesi gereğince, 

oluşturulan
Komisyon kurulması

Komisyon Oluşturulması

Gerekçeli Karar 
Harcama Yetkilisine 

bildirilmesi.

Hurdaya ayrılacak 
mı?

Teklif 
Onayı

HAYIR

Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onayı 
Düzenlenmesi

EVET

Gerekçeli 
Karar

İmha edilecek mi?

Gerekçeli Karar Harcama 
Yetkilisine bildirilmesi, Taşınır 

İşlem Fişi Düzenlenmesi

MKE' ne 
gönderilir.

HAYIR

Harcama Yetkilisi Onayı ile imha 
edilir, Kayıttan çıkarılır

EVET

Taşınır 
İşlem Fişi 
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Genel Bütçe ve Döner Sermaye 
Ambar Sayımları Yapılır

Hesapların ilgili bütçeleri üzerinden 
MKYS, Genel Bütçe Kontrolleri Yapılır

Ambar Sayımları Yapılır

Harcama Birimi Yönetim Taşınır 
Cetveli Çıkarılır.

MKYS

Taşınır 
Cetveli

Uygun mu?

Harcama Yetkilisi ve Muhasebe 
Müdürü İmza süreci tamamlanır.

EVET

HAYIR
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kontrol edilir.

Aylık olarak MKYS' den alınan 
Tüketim Listesi ile TDMS' den alınan 

mizan karşılaştırılır.

MYS/TDMS Girişleri yapılır

Tüketim Listesi Muhasebe İşlem Fişi 
ile birlikte Muhasebe Birimine 

Gönderilir

MKYS/
TDMS

Muhasebe 
İşlem Fişi

Uyumlu mu?

EVET

HAYIR

MKYS
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Merkez Depo ve Birim Ambarlarının 
Tüketimlerinin Stok Hareketleri 

Güncel Olarak Takip Edilir.

Son Kullanma Süreleri Yaklaşan 
Medikal İlaçların ve Tıbbi Sarfların 

Takibi Yapılır.

Tüketimlerinin Stok Hareketleri takibi

İhtiyaç Fazlası Taşınır Malzeme ve 
Tüketim Malzemeleri MKYS 

Üzerinden İhtiyaç Fazlası Olarak 
Belirlenir.

MKYS/
TDMS

MKYS

Son kullanım tarihi 
geçmiş mi?

HAYIR

EVET

MKYS

İmha edilmek 
üzere gerekli 

işlemler yapılır

İhtiyaç fazlası 
mı?

Bu malzemelerin İhtiyacı Olan 
Kurumlara Devirleri Sağlanır.

EVET

HAYIR



Personelin Müdürlüğümüzde göreve başlaması
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Personelin 
atanma şekli?

Tayin geldikleri 
kurumdan özlük dosyası 

ve muhtelif evrakları 
gönderildiği zaman 

mevcut özlük dosyası ile 
birleştirilmesi

Müdürlüğümüz emrine 
tayinle gelen personellerin 
tayin geldikleri kurumdan 

gönderilen özlük dosyaları ve 
muhtelif evrakları için gerekli 
resmi yazışmaların yapılması

Naklen atanan

 özlük dosyası 
oluşturulması, Tanıtım 
bilgilerinin elektronik 
sisteme Personel Bilgi 

Yönetim Sistemi 
girilmesi 

numaralandırılması

Tanıtım bilgilerinin elektronik 
sisteme Personel Bilgi 

Yönetim Sistemine girilmesi 
ve özlük dosyalarının 
numaralandırılması

Özlük dosyasında evraklar kontrol 
edilerek için 8 bölümden oluşacak 

şekilde, dizi pusulası 
oluşturulması

 Emekli, istifa, müstafi ve vefat eden
personellerin elektronik sistem PAGO 

üzerinden çalışan modülünden düşülmesi, 
ayrı bir modüle kayıtlarının yapılması, 

Dosyanın arşive kaldırılması

Tayinle gelen PAGO

Tayin giden 

ARŞİV

PAGO

Tayin giden personelin özlük dosyasının yeni 
görev yerine gönderilmesi için gerekli resmi 
yazışmanın yapılması, Personel dosyasının 

ilgili kuruma posta ile gönderilmesi

E POSTA

PAGO ARŞİV
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Resmi işlemler için personel özlük 
dosyasının/evrakın incelenme

ihtiyacının oluşması, Personel özlük 
dosyası ya da dosya evrakının birimimizden 

teslim alınması

Birimlerde işlemleri biten evrakların 
birimimize teslim edilmesi, Teslim edilen 

evraka sıra numarası verilerek özlük 
dosyasına takılması

Birimlerde işlemleri biten özlük 
dosyalarının görevli personele

teslim edilmesi, Görevli personelin dosya 
içeriğini kontrol etmesi

 Özlük dosyasının arşivdeki yerine 
kaldırılması

Personel özlük 
dosyası

Dosyada eksik 
var mı?

 Birimden eksik 
evrakların talep 

edilmesi

Personel özlük 
dosyası

EVET

HAYIR
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Müdürlüğümüz ve bağlı birimlerde 
(Hastaneler, İlçe Sağlık Müdürlükleri, 

TSM'ler, Ağız ve Diş Sağlığı Merkezleri) 
koruma yükümlülüğü yerine getirilmiş 

arşivlerin oluşturulması için
bilgilendirme yapılması

Arşivlerin en az yılda bir kez ziyaret 
edilerek çalışanlara bilgilendirmenin 
güncellenmesi (Mekan, Raf Düzeni, 

Standart Dosya Planı Sistemi, dosya düzeni 
hakkında)

İl Sağlık Müdürlüğümüz bünyesindeki 
birimlerden Arşive devredilecek evrakların 

standart dosya planına uygun olup
olmadığının kontrol edilmesi

 Evrakların Arşive devredilmesi 

Dosya planına 
uygun mu?

Tespit edilen 
eksikliklerin 

tamamlanması için ilgili
birime bilgi verilmesi

HAYIR

EVET

EBYS

ARŞİV



Saklama sürelerini doldurmuş evrakların belirlenmesi
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Ayıklama ve İmha Komisyonu kurulması (Her yıl 
Mart ayına kadar saklama sürelerini doldurmuş, 
muhafazasına lüzum görülmeyen evraklar için 
Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliğinde tarif 
edildiği gibi), Komisyon kararı ile ayıklama 

işlemlerinin yapılması

Evrakın imha listesine eklenmesi, İmha edilecek 
tüm evrakları kapsayan Evrak İmha Listesi

oluşturulması, İmha listesinin Bakanlığın onayına 
sunulması

Onaylanan evrakların (yönetmelikte tarif edilen 
esas ve usuller çerçevesinde) imhasının 

sağlanması

Evrak imhası 
onaylandı mı?

EVET

EVET

Evrak
imha edilecek 

mi?

 Evrakın arşive 
kaldırılması

HAYIR ARŞİV

 İlgili evrakların 
Devlet Arşivlerine 

gönderilmesi
ARŞİV
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Resmi evrakın birimimize gelmesi

Evrak  
mevzuata 

uygun mu?

Gelen evrakın
Elektronik Bilgi Yönetim Sistemine (EBYS) 

işlenerek tarih, sayı ve
barkod alınması; havale edilen birime 

elden teslim edilmesi

EVET

Gizli evrak mı?

 Evrakın iade edilmesiHAYIR

EBYS

Elektronik evrak ise EBYS üzerinden ilgili 
birime havale edilmesi, fiziki  evrak ise 
ekleri ile birlikte (broşür, afiş vs) havale 

edilen birime elden teslim edilmesi

Gelen evrakın
Elektronik Bilgi Yönetim Sistemine (EBYS) 

işlenerek tarih, sayı ve
barkod alınması; havale edilen birime 

elden teslim edilmesi

EBYS'ye girilirek 
zimmet karşılığı ilgili 

birime
elden teslim 

edilmesi

HAYIR 

EVET ARŞİV
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Giden evrakın hazırlanması, EBYS’ye 
işlenerek tarih, sayı ve

barkod alınması

Giden evrakın fiziki ekleri var ise (broşür,
afiş vs) havale edilen birime elden teslim 

edilmesi, Evrakın dosyaya kaldırılması

Evrakın fiziki ekleri var 
mı?

EVET

EBYS

 EBYS/KEP üzerinden 
ilgili birime

havale edilmesi
HAYIR

Gizli evrak mı?

EBYS'ye girilirek zimmet karşılığı
ilgili birime elden teslim edilmesi

HAYIR

EVET

ARŞİV
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Birimlerden evrakın zarf içerisinde gelmesi

Evrakın zimmet karşılığı postaneye teslim 
edilmesi

Ödemesi yapılan zarfların Posta Zimmet 
Defterine kayıt edilmesi

Evrak

Evrak birime iade 
edilmesi

Evrak prosedüre uygun 
mu? 

Evrakın Posta Ücret Ödeme
Makinesi vasıtasıyla posta ödemesinin yapılması

HAYIR

EVET

Posta 
Zimmet 
Defteri

Zimmet
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