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1. Gelen Evrak Kayit is Akis Semasi

Gelen Evrak Kayt is Akis Semasi

ML, TOM AKADEMIK/IDARI

BIRIMLER PERSOMEL VE YAZI ngERI- BIRIMI DIS KURUMLAR
Evradin EBYS Uzerinden ’
,\_ Gonderilmesi
v
HAYIR () SR T HAVIR

~o ExleriTam mi?

+ r

h
EVET EVET
v 4

Fiziksel Belgenin
%‘;ﬁ'mgﬂm‘? EBYS izerinden Kayit
isleminin yapilmasi

4

Evragin Incelenmesi ve I gili
Birimlere Havale Edilmesi

EVET

HAYIR.

Evrak Ilgili Kisilerce
EBY S'de Sonlandinlir
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2. Giden Evrak Kayit is Akis Semasi

Giden Evrak Kayrt is Akis Semasi

ENSTITU BAGLI BIRIMLER PERSOMEL VE YAZI ISLERE BIRIMI AKADEMIK/IDARI BIRIMLER

' EBYS Lzerinden Belgenin flgili Belge
e . e . _
. Uretilmesi / Dizekilmesi
‘\_ 4
_

Y

EVET l
HAYIR | EBYS Uzerinden Gonderilmesi |
N
Y
HAYIR
P 5) Gelen Evrak Ekleri
“‘x Tam mi? /

v

Dolagima Devam Et [sleminin
¥ apilarak Ita Amiri Tarafindan

Imzalanmasi
Y
EVET HAYIR
k4
Posta/Kargo yoluyla

veya gonderilm ek
(zere hazirlanmast

L4
\ 4
- P-
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3. Naklen Atamal/Ayrilis is Akis Semasi
Naklen Atama/Aynhis is Akis Semasi
SR h iy B S B PERSOMEL DAIRE
ILGILI PERSOMNEL ITA AMIRI PERSONEL ISLERI GOREVLISI BASKANLICI
Talebin Kabul
Edilmesi ve Ilisik
EVET. ¢~ Kesme Belgesinin
l Dizenlznmesi
Talebin Kabul
Edilmesi ve Iligik
Kesme Belgesinin
Dizenlenmesi
Gorevden Aynlis Tarhinin
Personel Daire Baskanhiginave =
Maas Birimine Bildirilmesi
Personel Ozlik -
Dosyasinin Personel Ozidk
Personel Daire > Dosyas:
Baskanliina
Gonderilmesi
Personel
Daire
Baslanhd
Sidreci
—
o
(=]
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o]
=
[re]
A0l
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4. Terfiiglemleri is Akis Semasi

Terfi islemleri is Akis Semasi

PERSONEL ISLERI
GOREVLISI

MAAS

ENSTITU SEKRETERI/MUDUR PERSONEL DAIRE BASKANLIGI MUTEMEDI

HAYIR i

Yazi imzalandiktan sonra.
EBYS (zerinden kayrt
numarasi verilerek
Personel Daire
Baskanh@ Onayina
Sunuimast

ARARNNY —

le—

.‘

28.06.2021
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5. Yillik izin is Akis Semasi

Yillik izin is Akis Semasi

PERSONEL
ILGILi PERSONEL PERSONEL iSLERI GOREVLISI BIRIM YETKILIiSI/AMIRI DAIRE
BASKANLIGI

Izin Talep Eden Personelin Y eterli
% Yillkizin Hakk olup olmadidi
Kontrol Edilir

,,,,,,,,,, p————

v
~_lzniYurtDisina _HAYIR-
[ © mi Gegrecek?
BVET S ~/
l \‘\//

Perso".::nziﬂ" ~ izni Kullanimi
Gecireceginin [ - mu?/_]
Kontrol Edilmesi BVET N HAYIR

29.06.2021
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6. Mazeret Hastalik izinleri is Akis Semasi

Mazeret Hastalik izinleri is Akis Semasi \

iLGILI PERSONEL PERSONEL ISLERI GOREVLISI BIRIM YETKILISI/AMIRI

Izin Talebi Mevzuat ve Kanitiayici
~——» Belge Uzerinden (Dogum Belgesi,
Saghk Raporu vs) Degerlendirilir

) 4

Hastalik izni Kullanimis ise
Maas Birimine Bilgi Verilmesi

[‘2 9.06.2021
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7. Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi
Personel Disiplin Sorugturmasi is Akis Semasi
| I AL SN YUKSEK DISIPLIN
|| SORUSTURMACI DISIPLIN AMIRI DiSIPLIN KURULU KURULU
Disiplin Sucu Hakkinda Bizzat veya
‘ Bilvasita Bilgi Sahibi Olmas
} v
‘Sorusturm ayi Bizzat Y dritmek veya
: Sorusturmaa Tayini
| Y CoaVerimesi -
[ —p 5 EVET——»
| b \7 ‘:‘rmy‘,: = -
: Savunmasinin Alinmasi ——
[ HAYIR
| . :
| Karann Yetkil Amire
: ~ lletimesi
| v
Uyarma, Kinama veya
| Ayliktan Kesme
[ Cezasinin Bizzat Disiplin «g———
[ Amin Tarafindan
: Verilmesi
5
=]
o
O
<
o))
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8. Hizmet Alimi Personeli is Akis Semasi

Hizmet Alimi Personeli is Akis Semasi

29.06.2021

PERSONEL SEFi/SORUMLUSU

PERSONEL BIRIMI GOREVLISI

DONER SERMAYE SAYMANLIGI
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1. Mal Talebi Satin Alma Ayniyat is Akis Semasi
Mal Talebi Satin Alma Ayniyat is Akis Semasi
ENSTITUYE BAGLI S
BIRIMLER/ TASINIR KONTROL GOREVLIS iR R
DIS BIRIMLER

 SatnAlmais Akist ‘,
J
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2. Satin Alinan Muyane ve Giris Kayd is Akis Semasi

Satin Alinan Muayene ve Girig Kaydi is Akis Semasi

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

29.06.2021

v
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3. Tasinirlanin Kayittan Gikarilmasi is Akis Semasi

Taginirlarin Kayittan Gikanlmasi is Akis Semasi

Hih RyK$I=Ii§iONTROL KAYITTAN DUSME TEKLIF KOMISYONU HARCAMA YETKILISI/UST YONETICI

_ Kaytttan Gikanlmasi istenilenTasinirlarla ilgili
" Mevzuat Cercevesinde Degerendirilm esi

Karann Degerlendirilerek Nihai Karann
—> Verilmesi ve Tasinir Kontrol
Yetkilisine Bildirilmesi

\ 4
Kayttan Gkanlmasi Uygun
Gordlenler icin Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanaginin
Dizenlenerek Harcama
Yetkilisine Bildirilmesi

>

v
fa}nriskm ﬁsmn Tésnr
. Mallar Y onetim Sistemi
Uzerinden Muhasebe Birimine
Gonderilmesi
s

¥ 2
Taswnir islem Fisi ve Onay
Tutanaginin Birer Nushasinin
Muhasebe Birimine Teslim
| ET

Eldilm esi EV

4

05.07.2021
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4. Bedelsiz Devir Yontemi iglemi is Akis Semasi

Bedelslz Devir Yontemi islemi is Akis Semas:

i$ BIRIMLER HARCAMA YETKILISI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI REKTOR

|
a ‘ Devrine Karar Verilen
‘ Taswnidar icin Onay Alinmasi
";

\ Clus islem
!
1 2

’-

05.07.2021
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5. Bagis Yoluyla Edinilen Taginirlanin Kayd is Akis Semasi

Bagis Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Kaydi is Akis Semasi

TASINIR KAYIT KONTROL GOREVLISI/YETKILISI HARCAMA YETKILISI

X

HAYIR

¥

—————+» Arashrma Y ontemi Ile Deger Tespiti
; Yapilmas|

............. —e)

05.07.2021
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6. Yil sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

Yil sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

DONER SERMAYE
ENSTITU SEKRETERI/ - = S e SAYMANLIGI/
ENSTITO MUDORD | SAYIMKOMISYONU / TASINIR KAYIT KONTROL GOREVLISI/YETKILISI | (o0 oo v GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI

' Fiili Saym Sonuclari ile Tasiur Kayitlarinin

Karsilatinim asi

05.07.2021
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1. ihale is Akis Semasi -1
ihale is Akis Semasi -1
RS 0% 2 SATIN ALMA
ENSTITU BIRIMI SATIN ALMA GOREVLISI / HARCAMA YETKILISI KOMISYONU / EKAP

v

ihale Y 6nteminin Belinenmesi

Yaklasik Maliyetin Tespiti

\
ihale Dokiim anlannin Hazirlanmas!

—
v

Ihale llaninin Yapilmasi

—— s
' ihale Yntemine j Uyelere Bildirim Yapiimasi
- veYaklask i -
| Maliyete Paralel v
w —
— Istekiilere ihale Dokdmaninin
Satilmasi

_

05.07.2021
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iHALE YETKILISI

SATIN ALMA GOREVLISI / IHALE KOMISYONU

KOMISYONU YUKLENICI FIRMA
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2. ihale is Akig Semasi — 2
ihale is Akis Semasi -2
MUAYENE KABUL ISTEKLI/
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3. Dogrudan Temin is Akis Semasi

Dogrudan Temin is Akis Semasi

SATINALMA

HARCAMA YETKILISI SATIN ALMA GERCEKLESTIRME GOREVLISI KOMISYONU

v

EVET

h 4

HAYIR Harcama Yapilacak Bitce Kaleminde ‘

Odenek Olup Olmadigina Bakiir %

: i x :
Harcama Yonetim Sistemi tzerinden Odeme Emir
Belgesi dizenlenir, Imzalatilir ve Sistem’e
(SAY2000} gonderilir

Yaklasik Maliyet Cetveli Harcama Talim ati,

Piyasa Arastim a Rapory Fatura, Muayene

Komisyon Raporu, Taginir Islem Fisi, Iscilik
Tutanad, Vergi Borcu Yoktur Yazsi ‘ -

\ 4

05.07.2021
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4. Satin Alma is Akis Semasi
Satin Alma is Akis Semasi
ENSTITU BAGLI BIRIMLER SATIN ALMA SORUMLUSU K’:‘("S;’Jmm asimsm

=

Tekdiflerin Alnmasi

HAYIR

EVET

05.07.2021
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1. Maas Odeme Emri Belgesi is Akis Semasi
Maas Odeme Emri Belgesi is Akis $emasi
STRATEN GELISTIRME MUTEMET GERGEKLESTIRME G OREVLISI/HARCAMA YETKILISI

DAIRE BASKANLIGI

.
- Personel Bilgilerinin Sistem
- Uzerinden Guncellenm esi
Gereken Bilgilerin Tespit
- Edilmesi
=
KBS Maas Uygulamasi
Muhasebe Memuru Uzerinden Odeme Emri
Tarafindan Sistem Belgesive Diger Ek
Uzerinden Gerekli Belgelerin Ciktilarinin >
Gincellemelerin Yapimasi- Alinmasi
l i v
aasinin Sisten . Maas Dosyasinin Kontrol
lan Edilerek Imzalanmasi ve |
. Gerceklestirme Gorevlisine HAYIR EVET
| Gonderilmesi |
4
Odeme Emir Belgesi
A Imzalanirve Belge
Odeme Emri Belgesi EKleri Harcama Yetkilisine
- Strateji Gelistirme Daire Gonderilir
Odeme Emri Belgesi Baskanligina Kontrol Edilm ek
Maas Evraki Odeme ve Odenm ek Uzere Teslim
Islemi Is Akis edilir
Semasina Gore - 2
Kontrol Edilirve
Sistem Uzerinden
Onaylanir
v
KBS Maas Uygulam asi
$  (zerindenBanka Listesi

Bankaya Gonderilir

v

(05.07.2021
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2. Personel Dogum Yardimi islemleri is Akis Semasi
Personel Dogum Yardimi islemleri is Akis Semasi
: AoEvter DONER SERMAYE ISLT.
iLGILT PERSONEL MUHASEBE BIRIMi R e vy | MUD/STRATEI DARE
BASKANUGI
Dilekcenin Kayit
edilerek Muhasebe
Personeline
Havalenin Yapiimasi
(Yaz1 Isleri Streci)
Talebin Red Edilmesi veya
————  EksiKliklerin Giderilm esi icin
Evrakin Geri Gonderilmesi
4
HAYIR
\ 4
Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak zere
Gerceklestirme
Gorevisine Gonderimesi
EVET
v
Bordronun Onaylanarak Muhasebe
Personeline Geri Gonderilmesi
* Odeme Emri Belgesi,
© MerkeziYonetim
 Harcama Belgeleri
»  Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
 Eklenir ve Muhasebe
ks ne
. v
* Odeme Emri Belgesi,
© Harcama Yonetim
Sisteminde Say 2000
 Sistemine Gonderilir
4
—
™
o
N
I~
<
O
=]
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3. Vezne is Akis Semasi
Vezne is Akis Semasi
DONER SERMAYE ISLT.
it hisills VEZNE GOREVLIS] MUDJSTRATEHVDEIRE
BASKANLIGI

R R R A A R R AR TR R |
| |

—>  Poliklinik Stred |
\. /

’ Vezne Doner Semaye Girisi

h 4
Ucret Girisi

HAYIR
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1. Tamirat /Onarim iglemi Hizmet is Akis Semasi
Tamirat-Onarim islemi Hizmet is Akis Semasi
ILGILI BIRIMIN : S NN
Taa s TEKNIK SERVIS BiRIMi SATIN ALMA BiRIMi
‘ Yetkili Amirce Onaylanm s Tamirat/
—" Onarim Istek Formu
HAYIR
l .
Tamirat Hizm etini
= M Alnmasi
T BVET
HAYIR:
Y v
v
v
‘vmknarcalamrmf
Servise Teslim Edilm esi \
8
o
I~
=]
O
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1.Gelir Tahakkuk is Akis Semasi
Gelir Tahakkuk is Akis Semasi
ENSTITU GIDER TAHAKKUK SORUMLUSU/ =
BAGLI KOMISYONLAR/TASINIR KAYIT | DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU Dosuf{:ﬂiENRmvE
BIRIMLER GOREVLISI
HAY | Rewemn
Y |' N NN
1Sureti Giden Evrak e
Dosyasina Kaldirilir ' i " Gonderilir

A 4
Odemenin ilgili
Banka Hesabina

Gonderilmesi

- |
-
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2. Gider Tahakkuk is Akis Semasi
Gider Tahakkuk is Akis Semasi
S : - HARCAMA VE :
ENSTITU BAGLI | GIDER TAHAKKUK SORUMLUSU/KOMISYONLAR/ : FIRMA
BIRIMLER TASINIR KAYIT GOREVLISI GERgg';LEﬁ?;?ME (ISTEKLILER)
EVET
v
’ HAYIR
EVET
v
) |
Satin Alma Talebi '
Yaklagk Malyet Cetvel
Onay Belges.
‘Piyasa Arastimasi
Teknik Sartname
v
| Odeme EmriBelgesive Dider Belgelerin
Imzalatimas
g
5
b3
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3. Faturalama Tahakkuk is Akis Semasi -1

Faturalama Tahakkuk is Akis Semasi -1

POLIKLINIK SERVIS = -
SEKRETERI TAHAKKUK GOREVLIS SOSY:L';R?JUJS"'“K
SORUMLU HEKIM
‘ Uni-HBYS Sistemi Uzerinden ‘
- > Medulla Islem leri Uzerinden |
SGK'ya Hzmet Kaydi Yapilacak Hastalarin Gorantilenm esi [
L .
Tarafindan Uni-HBYS
Sistemi Uzerinden Hastaya ¢
Alt Tom TedaviIslemlerini
EVET
Hizmet Kaydinin Gerceklestiriim esi
v ;
Fatura

SGK'ya Fatura Kesilmesi | m—

‘ |<

Ornekleme

SGK'ya Kesilen
Faturanin
Kesintisiz
Odenmesi

HAYIR

‘Ig“ |‘

Tekrarinceleme

06.07.2021
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4. Faturalama Tahakkuk is Akis Semasi — 2

Faturalama Tahakkuk is Akis Semasi -2

POLIKLINIK SERVIS
SEKRETERI TAHAKKUK GOREVLISI SOSYAL SIGORTALAR KURUMU

SORUMLU HEKIM

Iki Kurum Uyelerinden Olusan
SGK Mutabakat Komisyonu Kurulmasi

v

Komisyon Tarafindan Kesintinin Gorastlerek Karara
Baglanmasi

EVET HAYIR

Belirtilen Tutar Uzerinden
Kesinti Tutannin Distlmesi ile
Odemenin Gerceklesmesi

>-‘
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5. Faturalama Tahakkuk is Akis Semasi — 3

Faturalama Tahakkuk is Akis $emasi -3

POLIKLINIK SERVIS ILGILI KURUM/
SEKRETERI/ TAHAKKUK GOREVLISI SOSYAL SIGORTALAR
DOKTOR KURUMU

HAYIR EVET

|
= [
u;;

06.07.2021
i
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Sayfa35/40



T.C.
MARMARA UNIVERSITESI
NGroloiik Bilimier NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI

Enstitisi

iS AKIS SEMASI

HEMSIRELIK HIZMETLERI
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Norolojik Bilimler

0 /‘
T
887

Enstithsii
iS AKIS SEMASI
Kodu: KY.HAS.01 Yayin Tarihi: 23.11.2023 Revizyon Tarihi: 23.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfal/1l
1. Randevu is Akis Semasi
Randevu is Akis Semasi
HASTA/HASTA YAKINI RANDEVU GOREVLISI POLIKLINIK SEKRETERI
>
R e
HAYIR
Yeni Kaytt
Olusturulmast
v
EVET ‘
[ TCNo, Adres,
Telefon ve Sosyal
Givenlik
Bilgilerinin

HAYIR
EVET

J
l

|
SEN

06.07.2021
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2 - Poliklinik is Akis Semasi
Poliklinik is Akis Semasi
RANDEVU BOLUMU SORUMLU HEKIM L’QABT(')SR’:%‘(,":{R
: BVET n\rélgk;gmﬂm; 77777 S|';¢d
HAYIR
HAYIR
EVET
IR
3
5
=]
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HASTA HAKLARI SURECI
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1. Hasta Haklarn Bagvurusu /Oneri/Sikayet is Akis Semasi

Hasta Haklar Basvurusu - Oneri-Sikayet is Akis Semasi

o ENSTITU MUDURU/ REKTORLUK/SABIM/
HASTA/HASTA YAKINI | HASTA HAKLARI BIRIM SORUMLUSU BASHEKIM BIMER

Alinan kararlar basvurana ve calisana
duyrutur

06.07.2021
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