
            

            

            

            

            

            

            

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

            

            

            

    

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

RİZE 

 İL SAĞLIK MÜDÜRLÜĞÜ 

KAMU HASTANE HİZMETLERİ BAŞKANLIĞI  

 

 

 

DÖNERSERMAYE VE MUHASEBE HİZMETLERİ BİRİMİ  

İŞ AKIŞ ŞEMALARI 



            

          

DÖNERSERMAYE VE MUHASEBE HİZMETLERİ BİRİMİ 

 İŞ SÜREÇLERİ 

 

0.4.1 Emanet İşlemleri. 

0.4.2 Kıdem Tazminatı.  

0.4.3 Fatura Ödemeleri. 

0.4.4 Gelirlerin Mahsuplaştırılması. 

0.4.5 Dava ve İcra Takipleri  

0.4.6 Hakediş Ödemeleri  

0.4.7 Hazine, Merkez Payı Oluşturulması ve Ödenmesi. 

0.4.8 Müdürlük İçi ve Kurumlar arası Devirden Doğan Ödemeler. 

0.4.9 Nakit Teminatların Kaydı. 

0.4.10 Nakit Teminatların Ödenmesi. 

0.4.11 Personel Ödemeleri  
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0.4.13 Provizyon Alınamayan SGK Katılım Payı Ödemeleri. 

0.4.14 SHÇEK Payı Oluşturulması ve Ödenmesi. 

0.4.15 Vergi ve SGK Ödemeleri. 
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0.4.17 Asıl Evrakların Kontrolü 

0.4.18 Ön Muhasebeden Girilen Evrakların Sistem Üzerinden Kontrolü. 

0.4.19 Avansların Kapatılması. 

0.4.20 Hastanelerden Gelen Vezne Evrakların Kontrolü 

0.4.21 Teminat Mektuplarının İade Edilmesi. 
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0.4.23 Vezneye Yatırılan Paraların Bankaya Yatırılması. 
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0.4.25 Arşivden İstenen Evrakların Teslim Edilmesi. 

0.4.26 Yevmiye Numarası Verilen Evrakların Toplanması ve Arşivlenmesi. 
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0.4.29 İcra ve Temliknamelerin Tebliği. 

0.4.30 Hesapların Devri. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Banka Hesaplarımıza Gelen Kaynağı 

Belli Olmayan Tutarların İlk Olarak Bu 

Hesaplarda İzlenmesi.

Sisteme Girişi Yapılmayan bedelli devir 
İşlemlerinden Gelen Tutarların Bu 

Hesaplarda İzlenmesi.

Emanet İşlemleri iş akış süreci

Sisteme Girişi Yapılmayan bedelli devir 
İşlemlerinden Gelen Tutarların Bu 

Hesaplarda İzlenmesi.

TDMS

TDMS

TDMS

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

375 S. KHK Geç. 23. Mad. 

Kapsamında Sürekli İşçilere 

Hesaplara Alınması ve Ödenmesi. 

Emeklilik tarihi gelen personel 
hesaplarına Sağlık kuruluşlarınca 

tahakkuk yapılması

Kıdem Tazminatı Süreci 

İş Akış Şeması

Gelen tahakkukun ilgili personel 
hesabına aktarılması

TDMS

TDMS

TDMS



 

Yıl İçerisinde Satın Alınan Mal Hizmet 

ve Hizmet Bedellerinin Hesaplara 

Alınması

Hesaplara alınan tutarların sıralı ödeme 
kapsamında sırası gelince ödenmesi

Fatura Ödemeleri Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS

R1 Finansal Etki
K1

Ön Muhasebe İnceledikten sonra birim 

içerisinde Muhasebe Yet. Yard. ve 

Muhasebe Yetkilisi kontrol ettikten sonra 

ödeme safhasına geçilmektedir.

R1 K1



 

SGK� dan  Alınan Avansları Medula 

Sistemine Kesilen  Tedavi  Gelir 

Faturaları Karşılığında Mahsup 

Edilmesi.

Gelirlerin Mahsuplaştırılması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Personel ve Firma Dava ve İcra 

Takiplerinin Hesaplara Alınması

Dava ve İcra Takipleri Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

İlgili icra dosyalarının bankaya 

aktarımının yapılması
TDMS



 

Görüntüleme, Bakım Onarım, Yazılım, 

Tıbbi Atık, Tehlikeli Atık, Çevre 

Danışmanlık Vb. Satın Alınan 

Hizmetlerde Düzenlenen Hakedişlerin 

Hesaplara Alınması 

Gelen hakkedişlerden Vergi borcu 
Sorgulanması

Hakediş Ödemelir Süreci 

İş Akış Şeması

Vergi borcundan kalan tutarların ilgili 
firmaya ödenmesi

TDMS

TDMS

TDMS



 

Aylık Gelirlerin Hesaplara 

Alınmasından sonra Oluşan Payların 

Hesaplara Alınması 

İlgili payların Merkez ve Hazineye ait 
hesaplara banka yoluyla ödenmesi

Hazine, Merkez Payı Oluşturulması ve Ödenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

Devir İşlemi Faturanın Tarafımıza İletilmesi 

Durumunda Hesaplara Alınması ve Ödenmesi Geçen 

Yıldan Devirle Birlikte Gerçekleşmektedir.

Hazine, Merkez Payı Oluşturulması ve Ödenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Nakit Teminatlar Satın Alma Biriminin Tarafımıza 
verdiği Bilgi ve Belgeler Doğrultusunda, Muhatap 

Firmaların Banka Hesabımıza veya Birim 
Veznemize Yatırmış Olduğu Nakit Tutar Bilgileriyle 

Hesaplara Alınması

Nakit Teminatların Kaydı Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Firma Talep Ettiği Teminat İade 

İşlemlerinde Gerekli Bilgi ve Belgeler 

Tarafımıza gönderilmesi

Uygunluğuna onay verilen teminatların 
ödenmesi

 Nakit Teminatların Ödenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

Müdürlüğümüz ve Bağlı Tesislerimiz 

Mutemetleri Personel Ödemelerini 

Sisteme Girişini Yapıp Tarafımıza 

İletilmesi 

Gerekli İncelemeler Yapılması sonucu 
uygun olanların Ödenmesi.

Personel Ödemeleri Süreci İş Akı

 Şeması

TDMS

TDMS

R1  İtibar Etkisi
K1 Oluşacak Olumsuz Durumlarda Geçici 

Bir Süre Güven Kaybı Yaşanabilir

R1 K1



 

Sendika, Bireysel Emeklilik Kesintisi, İcra, Lojman vb. 

Kesintilerin Ödeme Gününde İlgili kurumlara 

Ödenmesi.

Personel Ödemelerinden Yapılan Kesintilerin Ödenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Pay, İlgili tesisin Tarafımıza verdiği Bilgi ve Belgelere 

İstinaden Alınan Hesap Kodları Kontrol Edilerek Bölge 

Müdürlüğüne Ödenmesi ve Ödeme Dekontları ile Yazı 

Yazılması.

Provizyon Alınamayan SGK Katılım Payı Ödemeleri  Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

SHEÇEK Payı Yıl Sonunda Toplam Gelirimizin 

üzerinden Hesaplandıktan Sonra Bir Sonraki Yılın 

Ocak Ayı Sonuna Kadar İlgili Muhasebe Müdürlüğüne 

Ödenmesi ve Yazı Yazarak Bildirilmesi.

SHÇEK Payı Oluşturulması ve Ödenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Personel ve Firma Ödemelerinden doğan  Vergi, Sgk 

kesintileri ilgili Kurumlara ödenir. 

SHÇEK Payı Vergi ve SGK Ödemeleri Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

R1 Finansal Etki
K1

Vergiler ve SGK� lar Sisteme Girilmeye 

Başladığından Kontroller Başlamaktadır 

ve Ödeme Süresinde de tarafımızdan 

Ödenir.

R1 K1



 

Uygun görüldüğü halde Personel, 

Kurum ve Kuruluşlara Hizmet ve Mal 

Alımı için Avans Açılması için ilgili 

evrakların sisteme girilmesi

Uygunluğu görülen personel veya 
kurum avanslarının ilgili hesaplara 

devri

Avans Açılması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

Müdürlüğümüz  ve Bağlı Sağlık 

Tesislerimizin Yapmış Oldukları 

Tahakkukları Muhasebe Birimimize 

iletilmesi sonucu Birim Memuru  tarafından 

incelenmesi

Muhasebe Yetkilisi Yardımcısının 
incelemesi ve paraflaması

Asıl Evrakların Kontrolü Süreci 

İş Akış Şeması

Muhasebe Yetkilisi incelemesi ve 
imzalaması.

EBYS

Fiziki Dosya

Fiziki Dosya



 

Ön Muhasebeden Kontrole Gönderilen 

Evrakların TDMS Üzerinden Muhasebe 

Birimimiz çalışanları tarafından 

incelenmesi

Uygun olan evrakların onaylanması

Ön Muhasebeden Girilen Evrakların Sistem Üzerinden Kontrolü Süreci 

İş Akış Şeması

EBYS

Fiziki Dosya



 

Verilen Avansların Zaman Aşımına Uğramadan Gelen 

Fatura ve iadelerle Avansların Kapatılması.

 Avansların Kapatılması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Gelen Vezne Ekranlarının Seriye 

uygun, Tutarlarında ve Toplamlarında 

Herhangi Bir Hata var mı Kontrol 

Edilmesi ve Hesaplara Alınması. 

Hesaplardaki tutar ile banka 
dekontunun karşılaştırılması

Hastanelerden Gelen Vezne Evrakların Kontrolü Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

Satın alma Birimi Tarafından Firmanın 

Talep Yazısına İstinaden Yazılan Yazı 

ve Ekleri Neticesinde İade Edilmesi.

İadesine karar verilenlerin dilekçesine 
istinaden Kargo veya Firma yetkilisine 

elden tesliminin yapılması

Hastanelerden Gelen Teminat Mektuplarının İade Edilmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

Muhasebe Birimimizin Vezne Görevini 

Yerine Getiren Veznedar� a teslim 

edilen Teminat Mektupları Giriş Kaydı 

Yapılması 

Alınan mektupların Çelik Kasada 
Muhafaza edilmesi

Teminat Mektuplarının Muhafazaya Alınması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

TDMS



 

 Vezneye Yatırılan Tutarlar Hesaplara 

Alındıktan sonra Teslimat 

Müzekkeresiyle Veznedar Tarafından 

Bankaya yatırılır.

Vezneye Yatırılan Paraların Bankaya Yatırılması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

R1 Finansal Etki
K1

Riski Ortadan Kaldırmak İçin Direk 

Banka Hesabına Paraların Yatırılmasını 

Sağlıyoruz.

R1 K1



 

Taşınır Kontrol Yetkilileri ve Birimimiz 

Tarafından 3 Aylık Periyotlarda Depo 

Kontrolleri Yapılır, Hatalı İşlemler 

Tarafımıza Yazılan Yazılara İstinaden 

Düzeltilmesi. 

Sağlık Tesisi Depolarının Aylık Kontrolü ve TDMS-MKYS Uyumu Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Arşivlenen Evrakların İstenilmesi 

Halinde fiş numarası, Yevmiye 

Numarasına istinaden Arşivden 

çıkarılması

Arşivden İstenen Evrakların Teslim Edilmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

Aylık olarak Yevmiyeleştirilen Fişler 

Muhasebe Yetkili Yardımcısı 

Tarafından Toplanılıp Envanteri yapılır.

Yevmiye Numarası Verilen Evrakların Toplanması ve Arşivlenmesi Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

Envanteri yapılan evrakların  

arşivlenmesi
TDMS



 

Ebys Üzerinden Gelen Evraklar 

Muhasebe Yetkilisi Tarafından İlgili 

Personele Havale Edilir 

Gelen Evrakların Kaydı Süreci 

İş Akış Şeması

EBYS

İlgili Personel Gerekli İşlemi Yerine 

Getirir.
EBYS



 

Yazılar Birim Personelleri Tarafından 

Oluşturulur 

Gelen Yazıların Oluşturulması ve Postalanması Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

Oluşturulan evraklar Evrak Kayıt 

Birimiyle Gönderilir.
TDMS



 

Gelen İcra ve Temliknamelerin Sistem 

Üzerinden Uygun Hesap Kodlarına 

Aktarılması ve İlgililerine konu 

Hakkında Yazı İle Bilgi Verilmesi.

İcra ve Temliknamelerin Tebliği Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS



 

 

 

 

 

Yıl Sonu Devir Cetvelleri Düzenlenerek 

Devrin Gerçekleştirilmesi. 

Hesapların Devri Süreci 

İş Akış Şeması

TDMS

R1 İtibar Etkisi
K1

Hesapları Şeffaflığı 

R1
K1

 

 


