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ilgili Birim / Sahibi

ilgili Kanun/Yo6netmelik/Yénerge

ilgili Prosediir(ler)

1. Amag

2. Tanimlamalar

3. Kisaltmalar

Hazirlayan

: Marmara Universitesi Norolojik Bilimler Enstitiisii/Enstitii Midiiri

: 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2914 sayil Yiiksekégretim Personel
Kanunu 5434 Sayili Turkiye Cumhuriyeti EmekliSandigi Kanunu , 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortasi Kanunu , 6245 Sayili Harcirah Kanunu , , 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu , 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu , 4857 Sayili is Kanunu ,Devlet Memurlari Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri
Yénetmeligi, Déner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Sireleri Hakkinda
Yénetmelik, M.U. Déner Sermaye isletmesi Yonetmeligi, M.U. Rektorligli imza Yetkileri Yonergesi, Tasinir
Mal Yénetmeligi, Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yénetmeligi

: Saglik Hizmetleri Prosedird, .... Talimati

: Enstitim{iz idari is ve islemlerinin dogru zamaninda yapilmasini saglayarak ayni zamanda da saghk
Hizmetinin, kalitesini arthrmak

Universite : Marmara Universitesi (M. U.)

YOK : Yitksekdgretim Kurumu

Ust Saglk Kuruluslari: Devlet Hastaneleri, Universite Hastaneleri, Tam Tesekkiillii Ozel Hastaneler
Enstitii Calisanlari  : 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi Katma ve Doner Sermaye Biitge
kapsaminda calisan Personel ile, Gegici ve Daimi iscileri, Hizmet alimi Personeli

Fiziksel Belge : Fiziki olarak hazirlanmis islak imzali belge

Sorusturmaci : Birimin ita amiri ya da kendisi tarafindan gérevlendirilmis personel
Rektoérlik : Marmara Universitesi Rektorliigi

M.B. : Maliye Bakanlig

SB. : Saghk Bakanhgi

NB : M.U. Nérolojik Bilimler Enstitiisii

MEDULA : Tirkiye'de genel saglik sigortasi ile saglik tesisleri arasinda, saglik tesislerinin ig siireglerine
mudahale etmeksizin fatura bilgisini elektronik olarak toplamak ve hizmetlerin 6denmesini gergeklestirmek
icin olusturulmus buttnlesik sistemdir

EBYS : M.U. Elektronik Belge Yénetim Sistemi

PBYS : M.U. Personel Yénetim Sistemi

KiK : Kamu ihale Kurumu

EKAP : Elektronik Kamu Alimlari Platformu

KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Uni-HSYS : Universite Hastane Yénetim Sistemi
SGK HiTAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Sistemi
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UYGULAMA ADIMLARI
4.1 iDARI ve MALI HiZMETLER Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
4.1.1. Gelen Giden Evrak islemleri
1.  EBYS lizerinden Belge Yoneticisine diisen belge dogru belge olmasi
durumunda kontrol edildikten sonra ilgililere havale edilir. Eger Fiziksel Evrak Kayit ve Yazi isleri . .
Elektronik Bel 5 Dakik:
olarak gelen bir belge ise Evrak kayit birimince kaydi yapilarak ayni sekilde Gorevlisi ektronik belge akika
ilgili birime havale islemi yapilir.
Evrak Kayit ve Yazi isleri
2. Yaziya cevap yazilacaksa Yazi isleri birimi tarafindan EBYS tizerinden Gorevlisi, Enstitl Sekreteri, . .
Enstitl Sekreteri parafi ve Enstiti Mdurd imzasi agilir . Enstitu Elektronik Belge > Dakika
Mudurt
3. Enstitt Sekreteri ve Muduri tarafindan paraflanan ve imzalanan .
R L. R N Lo Elektronik Belge,
Elektronik Belge Kurum igi ise EBYS Uizerinden muhataplarina génderilmis o L .
- . . R, Yazi Igleri Gorevlisi Fiziksel Belge, 5 Dakika
olur, Universite disinda bir birim ise ¢iktisi alinarak ilgili birime Elden, .
. . R . - Zimmet Formu, Posta
Posta, Kargo vb birs ekilde zimmet hazirlanarak génderilir.
Alindisi
4.1.2 Terfi /Derece igslemleri Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. PBYS modulu Gzerinden iginde bulunan ayin terfiye hak kazacaklara ait S
. L . e . Toplu Terfi Listesi,
sorgulama yapilir. Kademe ilerlemeye hak kazananlar igin Toplu Terfi Personel Ozlik Gorevlisi 30 Dakika
) ., . R L . . Kararname
Listesi ile derece ilerlemesi olanlar igin de Kararname Duizenlenir.
2. Hazirlanan Kararname ve Toplu Terfi Onaylari Uist yazi yazilir ve Enstitu Personel Ozliik Gérevlisi ) 5 Dakika
Sekreteri ve Mudurtine imzalatilir Enstitl Sekteri ve Midiri
3. Imzalanaun Top.l.u Ter'fl. ve Kararnameler EBYS Uzerinden Personel Daire Personel Daire Baskani . Tc?plu Terfi 2 Dakika
Baskanligina génderilir . Listesi, Kararname
4.  Personel Daire Baskanliginca onaylanan Terfi onaylari PBYS sistemi S
_ . . ) - . el Toplu Terfi Listesi, .
tzerinden islenir. Toplu Terfi ve Kararname Suretlerinin birer ntishasi Personel Ozliik Gorevlisi 5 Dakika
L Kararname
OzIlik Dosyalarina kaldirilir.
4.1.3 Disiplin Sorusturmasi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1.  Disiplin Amiri tarafindan bizzat veya yazil olarak bilgi sahibi olmasiyla Disiolin Amiri. Yazi isleri
beraber kendisi tarafindan veya kendisinin gorevlendirdigi biri tarafindan P GérE\;Iisi 3 E-Belge 5 Dakika
sorusturmaci tayin edilir.
2. Kanunda belirtilen sinirlar iginde kisiden savunma istenir varsa taniklar
X . L L A K . Hakkinda Sorusturma _
dinlenir. Alinan savunmaya goére ita amirince ceza verilmesi gerekip o - Savunma Savunma Siiresi
Lo - Acllan Personel, Disiplin Amiri N
gerekmedigi tespit edilir . 7 Gin
icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan
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Sayet ceza vermeyi gerektirecek bir durum yoksa ilgiliye , sikayet edene
veya sorusturma isteyen birime bildirilir. Disiplin Amiri E-Belge 5 Dakika
Ceza gerektiriyorsa ve Sorusturmaci gérevlendirilmis ise islenen fiile gére E Belge Sorusturma
Sorusturma Raporunda hangi cezanin verilecegi amire bildirilir. Sorustur maci, Disiplin Amiri Raporu 5 Dakika
Amir &nerilen ceza Kamu Gérevinden ya da Ogretim Uyeligi Gérevinde Yazi Isleri Personeli, Sorustura
¢ikarmalar disindaki cezalar ise yazi ile ilgiliye ve ilgili birim veya kuruma Yapilan Personel, Disiplin E- Belge 5 Dakika
bildirir . Amiri
Ceza Kamu Gérevinden ya da Ogretim Uyeligi Gérevinde ¢ikarma cezasi ise
Rektorluk yiksek disiplin kuruluna dosyasi sevk edilir. Kurul Karara baglar ve| Rektorlik Disiplin Kurulu, | Sorusturma Dosyasi 10 Dakika
YOK' e arzeder .
. Topl
YOK Yuksekogretim Disiplin Kurulu tarafindan verilecek karar neticesinde e . oplant .
Disiplin Cezast kesinlesir ve geredi vapilir Yok Disiplin Kurulu Kesinlesen Ceza | Planlamasina Gére
P 3 geregl yapir. 1 Ay iginde
4.1.4 Naklen Atanan Personel islemleri/ Ayrilan Personel Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
Fnstltuye naklen atana.n personel Maag Nakil lImuhabiri ilk atanan personel Atanan Personel Kara.rn_ame lVIa.a.s 5 Dakika
ise atama kararnamesiyle basvur ur. Nakil llImuhabiri
lgilinin goreve t??.§lad|.g|n.a.t?|a|r Universitemiz Personel daire bagkanhiginave| Yazi Isler GOI’eVl!fI. Maas E- Belge 5 Dakika
maas mutemetligine bildirilir. Mutemetligi
P |, ita Amiri, PDB
Ayrilan (istifa, Emeklilik, Nakil) ita amiri tarafindan uygunluk verildikten Nersone , Ita mirl, . P . N
i L s . . . ,Doner Sermaye Islt .M ud, | Ilisik Kesme Belgesi 1 Giln
sonra llisik Kesme Belgesinin belirtilen tim birimlere imzalatilir. . I
Kutlphane, Muhasebe Birimi
!pykkewnebe@e&|mza@tmadanonceuzgnndekaynhdenﬂrbas,gen Ayrilacak Personel KnnpkKanu 5 Dakika
o6deme yapacagl maas, kimlik karti vb. teslim alinir . Demirbas Vb.
Emekli olacak personele Emeklilik islemleri, Nakil olacak olan personel igin Personel isleri Gérevlisi, Emeklilik Evraklar,
de gerekli belgeler hazirlanir. Nakil olacak olan personelin Ustyazi ve Ayrilacak Personel, Personel | Nakil Evraklari Ust 2 Saat
belgeleriyle beraber 6zliik dosyasi Personel Daire Baskanligina génderilir. Daire Baskanhgi Yazi
Gorevden ayrilan personelin ayrilisi maas mutemetligine, personel daire
baskanhgina bildirilir. Sosyal Sigortalar Kurumu sistemi tizerinden ¢ikis! Personel isleri Gorevlisi, Maas SGK HITAP 30 Dakika
verilir. HITAP'a personel hareketlerin nakil giden yada ayrilana personel Mutemedi Girisi, PBYSS Girig
olarak ¢ikisi yapilr.
Gorevden ayrilan, istifa eden personelden de ayni sekilde iizerinde zimmetli |Personel isleri Gorevlisi, Maas SGK HITAP 5 Dakika
demirbaglarin yanisira kurum kimligi alinir. Mutemedi Girisi, PBYSS Girig
igerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan
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4.1.5 Mazeret/Hastalik/ Yillik izin /Ucretsiz izin islemleri Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. llgili personel Hastalik; mazeret, veya Refakat izin talebini yazili olarak izin Talebinde Bulunan
enstitli sekreterine bildirir. Enstitl sekreteri kontrol eder uygun ise ita Personel, Enstitii Sekreteri | izin Formu, Dilekge 5 Dakika
amirine imzaya ¢ikartir. Birim Yetkilisi
2. lIzin Talebi Degerlendirilir. Birim Yetkilisi Dogum B'el.gesu Sagl!k 5 Dakika
Raporu Izim Belgesi
. . - . . Onaylanmis izin
3. !zm t.aleblnuy.gun gorilen personel Izin Formu Onaylanir. PBYS tizerinden Birim Yetkilisi, Personel isleri | Formu, PBYS Giris 5 Dakika
islenir ve 6zliik dosyasina kaldirilir. L - .
Gorevlisi Islemi
4. D.ogum .Sonra5| Uicretsiz |z.|‘n Yada ayliksiz izin islemlerinde kisinin Talep Edgn F?erﬁoneI., F’ersonel Dilekce, E Belge 5 Dakika
dilekgesiyle beraber Rektorliik oluruna sunulur. Isleri Gorevlisi -
(Ustyazi)
5.  Uygun gorylm?y durumunda PBYS u.zvetrmden. |§Ien|r, 6zluk dosyasina Eersonel Isleri Gore\{I|5| , Maag| PBYS Girisi , izin Olur 5 Dakika
konur ve bir nishasi maas mutemetligine verilir . Mutemedi Karan
4.1.6 Hizmet Alimi Personeli islemleri Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. Hizmet Alimi ihalesi ile ise alinan personelin Sigorta giris islemleri ile maas Personel isleri ise Girig Evraklari Ve
islemleri YUklenici firma tarafindan yapilmaktadi r. Gorevlisi, Yiiklenici Firma islemleri 30 Dakika
2. Personel Sefi tarafindan hazirlanan Puantaj ve Hakedis ita amirinin Puantaj, Hizmet Isleri
onayina sunulur, ita amiri hizmet kabul komisyonu tarafindan onaylanan Personel Sefi, ita amiri, Kabul Tutanagi, 20 Dakika
hakedis evraklariyla beraber tahakkuk edilerek muhasebe birimine Hizmet isler i Kabul Hakkedis
gonderilir . Komisyonu Evraklar
3. Hakedisi 6denen firma tarafindan sozlesmede belirtilen siire icerisinde Yiklenici Ucret Odemesi Sszlesme De

hizmet alimi galisanlarina 6deme yapilir.

Firma , Muhasebe Birimi

Bordro

Belirtilen Siire

4. Ozliik islemleri Enstitii tarafindan takip edilir, Dogum, Mazeret, Rapor,

Personel isleri Gorevlisi, Firma

Dogum Belgesi,
isgéremezlik Belgesi,

Yillik izinler ilgili firmaya bildirilir . Yillik izin, Aile Yardimi 5 Dakika
Bildirimi
4.2 AYNIYATTASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI
icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan
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4.2.1 Satin Alinan Taginirin Muayene ve Giris Kaydi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
. Talep Formu Teknik
1.  ilgili Firma tarafindan fatura ve irsaliye ile birlikte irin tasinir kayit Tasinir Kay!t Yetkllls!' Sartname Sevk
AT X Muayene Komisyonu, Piyasa PR
yetkilisi ile beraber muayene komisyonu tarafindan sayilarak ambara o Irsaliyesi Fatura .
. I - Arastirma Gorevlisi, X 30 Dakika
teslim alinir. Fatura ile birl ikte Griin stok kayitlarina alinir. Kayit altina . P Muayene Komisyon
- s - s . . Gergeklestirme Gorevlisi, .
alinan trunler ilgili belgelerle birlikte muhasebe birimine génderilir. I Tutanagi TIF Onay
Harcama Yetkilisi e
Belgesi OEB
2. Ambarda bulunan malzemeler istek birimlerine dagitimini saglar. e TiB (TaSI-mr Istek .
. Lo Tasinir Kayit Yetkilisi Belgesi) TIF (Tasinir 5 Dakika
Ambardaki mevcut malzemeler sayimini kontroliinii saglar . ; L
Islem Fisi)
4.2.2. Mal Talebi ve Satin Alma islemi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. llgili birimlerin ihtiyaglari olan Griinlerin talep formu ve teknik sartnamesi ile[Ameliyathane, Servis Ve Birim| Talep Formu Ve .
L ) 5 Dakika-
beraber satin alma birimine iletilir. Sorumlulari Teknik Sartname
H Yetkilisi , T Belgesi Yaklagik
2.  Talep edilen GrrGinlerin mevcut stoklardan kontrol G saglanip belirtilen triin arcama .?t ‘I Isi, Tasinir__[Onay }ege5|. axdag) Satin Alma Sekline
. I . L Kayit Yetkili si Satin Alma Maliyet, Piyasa N o
yok ise Harcama Yetkil isinin onayi ile satin alma suireci baslatilir. Gore Degigsir.
Sorumlusu Aragtirmasi
TiF Muayene
Komisyon Tutanagi,
Taginir Kayit Yetkilisi, irsaliye Ve Fatura,
3. Satinalma sireci bittikten sonra uhdesinde kalan Grtnleri ilgili firmalar Muayene Komisyonu Piyasa Piyasa Arastirma
fatura sevk irsaliyesi ile birlikte ambara teslim eder. Fatura ile birlikte Griin Arastirma Gorevlisi, Tutanagi Onay 30 Dakika
stok kayitlarina alinir. Tiim belgeler muhasebe birimine génderilir. Gergeklestirme Gorevlisi, Belgesi, Yaklasik
Harcama Yetk ilisi Maliyet, Talep Formu
Ve Teknik Sartname,
Oeb
icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan
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4.2.3 Taginirlarin Kayittan Cikarilmasi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama

Kayittan Dislilecek

o Uriinlerin Listesi,
1.  Ekonomik dmriini tamamlamis, kullanilamaz hale gelen yipranmis,

bozulmus vb. Urlnlerin Kayittan Digme Teklif Komisyonuna sunulur. Tasinir Kaylf /Kontrol .YEtkIIISI "Komlsy(?n 1Saat
Kayittan Digme Komisyonu, Gorevlendirme
Harcama Yetkilisi Yazisi

Tasinir Kayit /Kontrol Yetkilisi

N . Kayittan Dusme
Kayittan Diisme Komisyonu, V! -

2. Kayittan disurilmesine karar verilen trlnlerin Kayittan Digme Teklif onay

Tutanagi ve '.I'ai1§|r1|r I§I“em F|.§|. ile birlikte kayitlardan g¢ikartilir. Tim belgeler Harcama Yetkilisi, Muhasebe Teklif Onay Tutanagi, 5 Dakika
muhasebe birimine gonderilir. L Tif,
Birimi
4.2.4 Bedelsiz Devir Yontemi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. ligili rlar'cama Birimlerinin |ht|ya§;Fan dogrultusunda tespit edilen Urlinlerin | Tasinir Ke?ylt Yetkilisi, Ens.t{tg Talep Yazisi 5 Dakika
Rektérliik makamindan talep edilir. Sekreteri, Harcama Yetkilisi
2.  Talep edilen Giriinler mevcut olanlardan ihtiyaci olan birime bedelsiz devir .
. ) A, L - : . 5 Dakika/ Satin
islemi gergeklestirilir. Urlin bulunmamasi durumunda satin alma sirecini Rektorluk Tasinir Islem Fisi .
Alma Siresi
baslatir .
4.2.5 Bagis Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Kaydi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1 ilgili kisi ya da firma dilekge ile varsa fatura irsaliye kanitlayici herhangi bir Dilekee,
' & $ v - . ¢ 4 4 £ Taginir Kayit Yetkili, Harcama irsaliye-Fatura, 5 Dakika
belge ile birime teslim eder . .
Yetkilisi Kanitlayici Belge
2.  Dilekge ve faturaya istinaden onay igin Rektorlik makamina yazi yazilir. Dilekge,

Uygun gorilmesi halinde trin teslim alinip stoklara kaydi yapilir. Kayidi irsaliye -Fatura ,
yapilan triiniin Taginir islem fisinin bir nushasi bagis yapana verilir. Bir Kanitlayici Belge 5 Dakika
nushasi muhasebe kayitlarina alinmak lizere Rektorlik muhasebe birimine Tasinir islem Fisi,

gonderilir. Ustyazi

Taginir Kayit Yetkili, Harcama
Yetkilisi, Muhasebe Birimi

4.2.6. Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi Sorumluluk Ciktilar Zamanlama

Harcama Yetkilisi Sayim

1. llgili mali yilin sonunda bir baskan 2 {iye ve Tasinir Kayit Yetkilisinden Komisyonu, Tasinir Kayit Ve | Sayim Komisyonu 5 Dakika
olugsmak tzere sayim komisyonu kurulur. Kontrol Yetkilisi Yazisi
icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan
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2. Sayim Komisyonu tarafindan ambar sayimi yapilir. Kayit Fazlasi olan .
Sayim Komisyonu, Tasinir .
taginirlar sayim fazlasi olarak tutanak altina alinir. Sayimda noksan gikmasi A Tutanak 2 Gln
R Kayit Ve Kontrol Yetkilisi
durumunda sayim noksani olarak tutanakta belirtilir.
3. Sayim noksani olanlar gikartilir. Fazla olanlar kayit altina alinir. Muhasebe Sayim Komisyonu, Tasinir : .
s - TIF 30 Dakika
birimine bildirilir. Kayit Yetkilisi
Sayim Tutanagl,
Tasinir Sayim ve
. . Dokium Cetveli,
4.  Stok kayitlari ile muhasebe kayitlarinin uygun olmasi halinde belgeler . o
. ) LD . L Sayim Komisyonu, Tasinir Harcama Birimi
doékiume alinip imzalatilarak muhasebe birimine gonderilir. s
Kayit Ve Kontrol Yetkilisi, Tasinir
Harcama Yetkilisi Yoénetim Hesabi 1 Saat
Cetveli, Taginir islem
Fis Numarasini
Gosteren Tutanak
4.3 ihale islemleri (ihale siiregleri ureler k il it edilmis ol ki
3 lhale is em eri (ihale ?uref; grlnde sureler kanun ile tespit edilmis olup buradaki Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
zamanlama isin yapilma siresidir)
1.  Birimlerden gelen satin alma talepleri harcama yetkilis i onayina sunulur. Satin Alma Sorumlusu,
Uygun gorilen talepler sartnameyle beraber idareye bildirilir. Harcama Enstitl Sekreteri, Talep Listesi, )
. . L 5 Dakika
yetkilisi karar verir . Harcama Yetkilisi Sartname
2. ihale ydntemi belirlendikten sonra 6denek olup olmadigi kontrol edilir . Yaklasik Malivet
Odenek olmasi durumunda Yaklasik Maliyet Tespit edilir. Satin Alma Sorumlusu, ‘I§espiti Y 10 Dakika
ihale Onay
3. Ihale onay belgesi ve ihale dokiimanlari hazirlanir . Satinalma Sorumlusu, Belgefl ve lhale 1 saat
Dokumanlari
4.  EKAP'tan ihale kayit numarasi alinir Satinalma Sorumlusu EKAP lhale Kayit 5 Dakika
Numarasi
; S ) . ) ) Satinalma Sorulusu Avans
5. lhaleilaniigin Basin ilan kurumuna avans agilarak ddeme yapilir ihale ilani Mutemedi, Basin ilan Avan_ts Belgeleri, 10 Dakika
yapilir. Odeme
Kurumu
; Satinalma Sorumlusu
. i E U i ildiri . . " . - 10 Daki
6 Ihale komisyonu kurulur (EKAP) tyelerine bildirim yapilir Gerceklestirme Gorevlisi, Bildirim 0 Dakika
7.  listeklilere ihale dékiimani satilir. Satinalma Sorumlusu ihale Dokiimani 5 Dakika
igerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan

Eden

Eden
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Teklif Sayisina Gore

son hali alinir.

Memuru

Odeme Listesi,
Sendika Listesi,
Banka Listesi

8.  Teklifler alinir. Ihale komisyonuna zarflar teslim edilir. Teklif degerlendirme Satinalma Sorumlusu, ihale | Teklif Degerlendirme| Degisir. Enfazla 30
tutanaklari sekretarya tarafindan doldurulur. . .
Komisyonu, Sekreterya Tutanaklari Dakika
9.  Komisyon Karari ile ihale Gzerinde kalan 1.2.firmanin teyidi EKAP lzerinden Satinalma Komisyonu ve Komisyon Karari 10 Dakika
alinir. -
Sekreterya Teyidi
10. ihale yetkilisince Komisyon Karari onaylanirsa kesinlesen ihale karar . .
firmalara bildirilir . Yada red edilme gerekgeleri g6zéntinde bulundurularak Kesinlesen Komisyon
. . ’ gerexs & ihale Yetkilisi, Firmalar Karari 10 Dakika
iptal edilir .
11. ihaleye katilan firmalarca kesinlesen ihale kararina itarazlar karar baglanir. Ihale Komisy onu, N .
i L L ! . - Katinalma Sorumlusu, Sozlesmeye Davet 5 Dakika
Itiraz yok ise ihale Uizerine kalan firma s6zlesmeye davet edilir. R L
Gergeklestirme Gorevlisi Yazisi
12. Sozlesme imzalanir, kesin teminat ,4734 S.K. 10 md Belgeler hazirlanir. . - 4?34 Sk 10. Md
Damaa vereisi dekontu almir Firma, Harcama Yetkilisi Belirtilen Belgeler, 30 Dakika
g & ’ (ihale Yetkilisi) D.V.Dekontu
Hizmet isleri Kabul
Tutanagi, Muayene
. Satinalma Sorumlusu, .
13. Mal ve hizmet aliminin yapilarak faturanin alinmasiyla beraber muayene ) ' | Kabul Tutanag, )
R . . L Firma, Tasinir Kayit Yetkilisi, ; > 30 Dakika
kabul komisyonu islemleri ile beraber tahakkuk siireci baglar. . Tasinir Islem Fisi,
Kabul Komisyonu, Tahakkuk|
.. L Tahakkuk
Go revlisi
Evraklar
4.4. Maag 6deme emri belgesi Hazirlama Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1. Maas 6demesine esas perSf)neI .|I.StESI olustu rulur. Ay icinde ayrilan ve Personel Birimi Gorevlisi, o 5 Dakika
atanan personel varsa tespit edilir Personel Listesi
Mutemet
Terfi Onayi,
2. Maas bilgilerinin kontrol edilir. KBS maas uygulamasina girilip bilgiler Kararname, Ucretsiz 15 Dakika
glincellenir . (Derece terfi, kademe, ek gosterge degisiklikleri) izin Onayi, Atama
Mutemet
Onayi
3. KBS Maas uygulamasi Uzerinde 6deme emri belgesi ve diger ek belgelerin Odeme Emri Belgesi, )
30 Dakika
ciktilarinin alnir . Mutemeet Maas Evraklari
Odeme Belgesi, Maas|
Evraklari, Asgari
4.  Muhasebe birimi memuru tarafindan sistem lzerinde gerekli Gegim indirimi, Maas
glincellemeler yapilir. Birim maagi sistem lzerinden hesaplanarak belgelerin|Mutemet, Muhasebe Birimi Listesi, Ek 30 Dakika

icerik Yoniinden Kontrol

Hazirlayan Eden

Sistem Yoniinden Kontrol

Eden

Onaylayan
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5.  Maas mutemedi tarafindan gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi Gergeklestirme
tarafindan imzalanmak Gzere onaya gikarir Gorevlisi Harcama Yetkilisi | Tum Maas Evraklari 10 Dakika
6.  Enson harcama yetkilisi tarafindan kontrol edilerek onaylanan 6deme emri . o
. . . . Gergeklestirme Gorevlisi Maag|
belgesi ve maas evraklari incelendikten sonra muhasebe yetkilisi tarafinda . KBS Maas Uygulama .
imzalanarak KBS maas uygulama tizerinden banka listesi bankaya génderilir Mutemedi, Harcama Girisi Banka Listesi 10 Dakika
3uve vag Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi 3
4.5 Onarim ve Teknik isler Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1.  Tamirat ve onarim istegi yetkili amir tarafindan onaylandiktan sonra ariza Enstiti Sekreteri, Enstitl Tamirat Ve Onarim 5 Dakika
tespitine gegilir. Mdidird, Teknisyen istegi
2. Tamirat hizmeti disaridan alinacak ise satin alma birimine teknik sartname Teknisven. Satinalma Tamirat Hizmeti
ile birlikte tamirat hizmeti talep iletilir ve ven, Talebi, Teknik 30 Dakika
. Sorumlusu
satin alma stireci baglar. Sartname
3. Onarim teknik servis eleman!a.rmca yapllacak.sva.‘ tamirat icin yedek parg¢a Teknisyen, Satinalma Yedek Parca Talebi , .
veya mal ve malzeme gerektirip gerektirmedigine bakilir. Yoksa satin alma . 5 Dakika
N I Sorumlusu Teknik Sartname
bir imine talep iletilir.
4. Malzemeﬂ|ht|yaC|.duyuImad| mevcut imkanlarla tamirat yapildiginda onarim Teknisyen Onarim Raporu 10 Dakika
raporu dizenl enir. Dosyaya kaldirilir
4.6 Faturalama Tahakkuk Sorumluluk Ciktilar Zamanlama

hakli sebepler mevcut olmasi durumunda kesintiye itiraz edilir.

1. Sorumlu doktor tarafindan Uni-HSYS Sist emi lizerinden hastaya ait tim . HSYS Sistemi Veri Her islem icin 10
. R Sorumlu Hekim . )

tedavi islemleri girilir. Girisi Dakika

2. Uni HSYS sistemi uzerlndeﬂn MEPULA isle mleri ne girilerek SGK ya hizmet Tahakkuk Birimi Sorumlusu Hasta Listesi 5 Dakika
kaydi yapilacak hastalar gérintalenir.

3.  Tani bl|gl|?rl dpgru |§e hizmet kaydi gergeklestir ilir. SGK ya fatura kesilir. Tahakkuk Birimi Sorumlusu Fatura 15 Dakika
MEDULA uzerinden islem sonlandirilir.

4. Orm'eklerrj yapl!lr. Ornekleme diisen hastalara ait tim evraklar dosyalanip Tahakkuk Birimi Sorumlusu Hasta Dosyalar 30 Dakika
SGK'ya gonderilir.

5.  SGK tarafindan kesinti yapilacaksa, enstitl tarafindan enst it U tarafindan Tahakkuk Birimi Sorumlusu itiraz Dosyas! 30 Dakika

icerik Yoniinden Kontrol

Hazirlayan Eden

Sistem Yoniinden Kontrol

Eden

Onaylayan
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6.  Evraklar tekrar incelenerek itiraz dosyasi hazirla nir. iki kurum tyelerinden Tahakkuk Birimi Sorumlusu
SGK mutabakat kom isy onu kurulur. Kesinti taraflar arasinda gorisulerek ! itiraz Dosyasi 1 Saat

karara baglanir.

Mutabakat Komisyonu

7.

Kararda ya itiraz kabul edilip kesinti yapilmadan kuruma édeme yapilir ya da
itiraz ret edilerek 6demede kesintiye gidilir.

Mutabakat Komisyonu

Mutabakat Komisyon
Karari

5 Dakika

Hazirlayan Eden

icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol

Eden

Onaylayan
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5. iLGiLi FORMLAR/ BELGELER

Form/Belge No

Form/Belge Adi

Hazirlayan

Form 1

Zimmet Formu

Form 2

Posta Alindisi Formu

Form 3

Toplu Terfi Listesi

Form 4

Kararname

Form 5

Maas Nakil ilmuhabiri

Form 6

ilisik Kesme Belgesi

Form 7

Yillik izin Formu

Form 8

Hizmet isle Kabul Tutanagi

Form 9

Aile Yardimi Bildirimi

Form 10

Talep Formu

Form 11

Muayene Komisyon Tutanagi

Form 12

TiF Onay Belgesi

Form 13

TiF Tasinir islem Fisi

Form 14

Yaklasik Maliyet Cetveli

Form 15

Piyasa Arastirma Tutanagi

Form 16

Onay Belgesi

Form 17

Odeme Belgesi

Form 18

Kayittan Diisme Teklif onay Tutanagi

Form 19

Sayim Tutanagi

Form 20

Taginir Sayim Dokiim Cetveli

Form 21

Harcama Birimi Tasinir

Form 22

Yoénetim Hesabi Cetveli

Form 23

ihale Onay Belgesi

Form 24

Teklif Degerlendirme Tutanagi

Form 25

Komisyon Karari Teyidi

Form 26

Kesinlesen Komisyon Karari

Form 27

Tamirat ve Onarim istek Formu

Form 28

itiraz inceleme Hekim Goriisii

Form 29

Saglik Kurumlari itiraz

Form 30

inceleme- Komisyon Tutanagi

Form 31

Takip Detay Bilgileri

icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Eden Eden

Onaylayan
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ilgili Birim/ Sahibi

ilgili Kanun/Yonetmelik/Yonerge

ilgili Prosediir(ler)

1.  AMAC
2. KAPSAM
3. TANIMLAR

KISALTMALR

Hazirlayan

: Marmara Universite si Nérolojik Bilimler Enstitiisii / Enstiti Miidiri

: 657 sayili Devl et Memurlar K anunu, Saglhk B akanhgi Saglik Uygulama Tebligi, Hemsireli k Yonetmeligi, 8/3/ 2010
tarihli ve 275 15 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Hem sireli k Yonetmeligi, Saglik Bakanhgi'nin 29 Nisan 2009 tarih
ve 27214 sayi i " Saglik Kurum Ve kuruluslarinda Hasta Ve Calisan Giivenliginin Saglanmasi ve Korunmasina iligskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Tebli g' i, Saglk Uygulama Tebligi, Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yénetmeligi Déner Sermayeli
isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmetligi, M.U. Déner Sermaye isletmesi Yonetmeligi

: idari ve Mali Hizmetler Prosediirii, Hemsirelik Uygulama Talimati, Giivenli ilag Uygulama Talimati, Materyal Teslim
Talimat, ilag Miktar ve Miad Kontroli Talimati

: Enstitlimiizde saglikla ilgili is ve islemler in dogru zamaninda yapilmasini saglayarak hasta ve hasta yakinlari ve
galisanlar igin saglik hizmetinin kalitesini arttirmak
: Tum Enstitl ¢alisanlari hasta ve hasta yakinlarini ve bagh birimleri kapsar.

Enstitii Calisanlari  : 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi Katma ve Déner Sermaye Blitge kapsaminda galisan
Personel ile, Gegici ve Daimi iscileri, Hizmet alimi Personeli
Ust Saghk Kuruluslan: Devlet Hastaneler i, Universite Hastaneleri, Tam Tesekkiillii Ozel Hastaneler

Fiziksel Belge : Fiziki olarak hazirlanmig islak imzali belge
Rektorluk : Marmara Universitesi Rektorligi
MEDULA : Turkiye'de genel saglk sigortasi ile saglik tesisleri arasinda, saglik tesislerinin i¢ slireglerine

midahale etmeksizin fatura bilgisini elektronik olarak toplamak ve hizmetlerin 6denmesini gerceklestirmek igin
olusturulmus bittnlesik sistemdir

MmO : Marmara Universitesi

YOK : Yitksekégretim Kurumu

SGK : Sosyal Sigortalar Kurumu

M.B : Maliye Bakanlig

SB : Saghk Bakanhgi

NB : M.U. Nérolojik Bilimler Enstitiisii
EBYS : M.U. Elektronik Belge Yénetim Sistemi
PBYS : M.U. Personel Yénetim Sistemi

KiK : Kamu ihale Kurumu

EKAP : Elektronik Kamu Alimlari Platformu
KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bil igsi m Sistemi

Uni-HSYS : Universite Hastane Yénetim Sistemi
SGK HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Sistemi

HBYS : Hastane Bilgi Yonetim Sistemi
MKYS : Malzeme Kaynak Yonetim Sistemi
iTs : ilag Takip Sistemi

TiF : Taginir islem Fisi

SABIM : Saghk Bakanhg iletisim Merkezi
BiMER : Bagbakanlik iletisim merkezi

icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol

Eden Eden Onaylayan
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4. UYGULAMA ADIMLARI

4.1 POLIKLINiK HiZMETLERi

4.1.1. Enstitii Randevu Alma iglemleri Sorumluluk Ciktilar Zamanlama

Hasta, hasta yakin

1. Hast da hasta yakini tarafind h da telefi tizerind d
asta ya da hasta yakini tarafindan sahsen ya da telefon numarasi tizerinde randevu Kabul Randevu

talebinde bulunur. . Randevu talebi 2 Dakika
gorevlisi
2. Hasta Kabul Randevu gorevlisi hastanin daha 6nce sistemde hasta kaydinin olup Hasta Kabul Randevu N
N R Randevu Kontroli .
olmadigini kontrol eder. gorevlisi 2 Dakika
3. Randevu talebinde bulunulan hastanin kay di yoksa T.C no adres telefon ve SGS bilgileri Hasta Kabul
alinarak kayit islem i gergeklestirilir. Randevu gorevlisi Kayit islemi 5 Dakika

4.  Daha 6nce kaydi olan ve yeni kayit islemi gergeklestirilen basvuru sahibinin istenilen
glin ve saatte uygun poliklinik olup olmadigi kontrol edilir. Varsa randevu olustur
ularak kendisine bilgi verilir. Bagka bir tarih istiyorsa uygun olmasi durumunda randevu
olusturulur. Belirtilen tar ih ve saatte uygun poliklinik olmamasi ve bagka giin
istememesi halinde islem sonlandirilir.

Hasta, hasta yakin

Kabul Randevu gorevlisi Randevu, kayrt > Dakika

4.1.2 Poliklinik Hasta Muayene islemleri Sorumluluk Ciktilar Zamanlama
1.  Randevu tarihinde hasta tarafindan poliklinik muayene sirasina gére sorumlu hekim Poliklinik Hems iresi .
) . Muay ene 5 dakika
tarafindan muayenesi yapilir. Sorumlu Hekim

2. Laboratuvar tetkik ve gorintiuleme (MR, tomografi EEG) isten iyorsa, doktor tarafindan

istem formu doldurularak ilgi birime yonlendirilir. Sorumlu hekim Istem Formu > dakika
3. Tetkikler degerle'ndlrll!r. ilag teda\{l.5|.onerllm| sse regete yazilir ya da baska bir saghk SOI’um|l:I. hek.er\ Kayit Recete, Sevk Rapor| 5 dakika
kurulusuna sevk islemi gergeklestirilir. gorevlisi
4.6 HASTA HAKLARI (BASVURU /ONERI/SIKAYET) Sorumluluk Ciktilar Zamanlama

Hasta haklar
sorumlusu, Sikayet Formu/Yazi| 5 dakika
enstitli sekreteri

1.  Hasta, hasta yakini tarafindan sahsen veya SABiM, BIMER vb iletisim kanallarindan
gelen basvurular degerlendirilir.

2. Basvuru sikayet ise Sorunun yerinde ¢ozullip ¢c6ziilemeyecegine karar verilir. H:;:jr:fukslin Karar 10 dakika

Hasta haklari

3. Sorun ¢ozuldiglinde bashekim bilgilendirilir. S6zlG veya yazil olarak bildirim yapilir. sorumlusu Bildirim (e-belge) 10 dakika
bashekim
icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol
Hazirlayan Onaylayan

Eden Eden
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4.  Sikayet personelle ilgil iyse ayni glin iginde ilgililer bilgi istenir. Calisanlar diginda bilgi  |Calisanlar, hasta haklari

- X o Karar 2 gin
alinacak olanlar varsa gelen bilgiler cergevesinde karara baglanir. sorumlusu

5 Sorunun ¢éziimdi ile ilgili bagvuruyu yapanlara sozlii ve yazil bilgilendirme yapilr. Hasta haklan Yazii ve szl 5 dakika
’ ¢ g 3 yuyap 4 J yaprir. sorumlusu baghekim | bildirim e-belge

5. iLGiLi FORMLAR / BELGELER Form/Belge No Form/Belge Adi
1 Hasta Taniim Formu
2 Hasta Takip Formu
3 Hasta Bilgilendirme Formu
4 Recete
5 Rapor
6 Ameliyat 6ncesi Riza (Onam Formlari)
Hazirlayan icerik Yoniinden Kontrol Sistem Yoniinden Kontrol Onaylayan

Eden Eden



