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İDARİ HİZMETLER BİRİMİ İŞ SÜREÇLERİ 

4.3.1 Müdürlüğe ait kamu konutlarının; aydınlatma, su, ısınma, soğutma, haberleşme, 

telefon santrali, bakım ve onarım ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci. 

4.3.2 Müdürlük birimlerine ait mal ve hizmet alımlarına ilişkin teknik şartnamelerinin 

tanzim edilerek kontrol, muayene ve kabul işlemlerini yürütmek süreci. 

4.3.3 Ulaşım araçlarının envanter kayıtlarını tutmak, devri, terkini, edinimi, dönüşümü, hibe 

ve trafik kazaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci. 

4.3.4 Müdürlüğe ait resmî ve kiralık araçların il içi ve il dışı görevlendirilmesi, bakım 

onarım, zorunlu trafik sigortası, muayene, kontrol ve tescil ile ilgili iş ve işlemlerini 

yürütmek süreci. 

4.3.5 Müdürlük ve bağlı ek hizmet birimlerinin yemek hizmetleri, personel servis 

hizmetleri, güvenlik hizmetleri ve toplantı salonlarının tahsisi, koordinasyonu ile ilgili 

iş ve işlemleri yürütmek süreci. 

4.3.6 Müdürlük evrak ve yazı işlerini yürütmek süreci. 

4.3.7 Arşiv ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci. 

4.3.8 Kamu konutlarının tahsis işlemlerini planlamak, koordine etmek, denetlemek ve tahsis 

değişiklikleri iş ve işlemlerini yürütmek süreci. 

4.3.9 İdari hizmet binaları, misafirhane, kreş, anaokulu, eğitim, dinlenme ve sosyal tesislerin 

iş ve işlemlerini yürütmek süreci. 

4.3.10 Daire tabipliği, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci. 

4.3.11 Hizmet binası ihtiyaçlarına yönelik gerekli izin alınması ile ilgili iş ve işlemlerini 

yürütmek süreci.  

4.3.12 Yatırım programına teklif edilen projeler için arsa temin etmek ve söz konusu 

taşınmazlarla ilgili gerekli iş ve işlemleri yaptırmak süreci. 

4.3.13 Bakanlığın ihtiyaç duyduğu taşınmazların kamulaştırma işlemlerini yürütmek süreci. 

4.3.14 İldeki sağlık yapılarının son kullanıcı birimlerce teslim alınması süreçlerini koordine 

etmek, devir teslim işlerini yürütmek süreci. 

4.3.15 Müdürlük hizmetlerinde kullanılacak binalar için belirlenen ihtiyaç programlarına 

uygun olarak mühendislik hizmetlerini yürütmek, projeleri hazırlamak veya 

hazırlatmak süreci. 

4.3.16 Ön veya tam proje için yapılacak olan inşaat ihaleleri ve bu hizmetler için ilgili 

birimlerle koordinasyon sağlamak süreci. 

4.3.17 Sağlık tesisleri yatırım planlama ve takibini yapmak süreci. 

4.3.18 Müdürlük inşaatlarının kontrollüğünü yapmak veya yaptırılmasını sağlamak süreci. 

4.3.19 Sağlık alanında kullanılan bilişim sistemleri ve iletişim teknolojileri ile ilgili il 

düzeyinde uygulamaları belirlemek, koordinasyonunu sağlamak süreci. 

4.3.20 Kullanılan tüm bilişim sistemleri ve iletişim teknolojilerinin Bakanlık standartlarına 

uygunluğunu denetlemek süreci. 

4.3.21 İldeki mevcut ve/veya yeni kurulacak sistemlerin Bakanlıkça işletilen projelere 

entegrasyonunda rehberlik etmek, izlemek, denetlemek ve raporlamak süreci. 

4.3.22 İl düzeyinde sağlık durumu ve sağlık hizmetlerine ilişkin veri ve bilgi akışını içeren 

her türden bilgi sistemleri projelerini yapmak ve yaptırmak süreci. 

4.3.23 Bakanlık tarafından kurulan sistemlere gönderilecek verilerin, zamanında, doğru ve 

eksiksiz kaydedilmesi için gerekli, takip, denetim, bildirim ve uyarı işlemlerini 



yürütmek, veri gönderim süreçlerinde yaşanan teknik problemleri Bakanlığa 

raporlamak süreci. 

4.3.24 Bilgi güvenliği politikalarını takip, kontrol ve koordine etmek, gerekli eğitimleri 

düzenlemek, bilgi güvenliği konularında denetleme yapmak süreci. 

4.3.25 Bakanlığın bilgi ve iletişim teknolojileri alanında yayımladığı mevzuat hükümlerinin 

yerine getirilmesini sağlamak ve denetlemek, denetim raporlarını Bakanlığa 

göndermek süreci. 

4.3.26 Bakanlıkça bilişim projeleri hakkında verilecek görev, düzenlenecek eğitim, uzaktan 

eğitim, toplantı, telekonferans, seminer, çalıştay, sempozyum, kongre vb. etkinliklerde 

görev alacak personelin il bazında organizasyonunu sağlamak süreci. 

4.3.27 E-îmza ve mobil imza tedarik, idame ve kullanım süreçlerini organize etmek süreci. 

4.3.28 Faaliyet alanlarıyla ilgili eğitim programı hazırlayarak uygulamak ya da uygulatmak, 

görev alanıyla ilgili araştırmalar yapmak, konu hakkında sempozyum, panel, çalıştay, 

seminer vs. etkinlikleri düzenlemek ve düzenlenen ulusal ve uluslararası etkinliklere 

katkı ve/veya katılım sağlamak süreci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Müdürlüğe ait kamu konutlarının; aydınlatma, su, ısınma, soğutma, haberleşme,

 telefon santrali, bakım ve onarım ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci.

Müdürlüğümüz bağlı tesislerinden bakım 

onarım ihtiyaç talebinin alınması

Taleplerin idare tarafından değerlendirilmesi

İdare tarafından gerekli görülen bakım onarım 

taleplerinin Teknik personele bildirimi

Teknik personelin daha çalışması yaparak 

yerinde bakım onarım çalışmalarını yürütmesi

Teknik personel tarafından Ödenek Teminine 

Esas Ön Keşif Maliyet Raporunun 

Hazırlanması

Hazırlanan Ön Keşif Maliyet Raporuna göre 

Bakanlıktan Bütçe talep edilmesi

Bakanlıkça uygun görülen Bütçeye göre 

İhaleye Esas Yaklaşık Maliyet Dosya ve 

eklerinin oluşturulması

Oluşturulan Yaklaşık Maliyet Dosyası ve 

eklerinin İhale yapmak amacıyla Mali 

Hizmetler Birimine gönderilmesi

İhale komisyonunda teknik uzman olarak 

görev almak

İdare tarafından yapı denetim görevlilerinin 

belirlenmesi

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

 
 



 

Müdürlük birimlerine ait mal ve hizmet alımlarına ilişkin teknik şartnamelerinin 

tanzim edilerek kontrol, muayene ve kabul işlemlerini yürütmek süreci.

Teknik Personel tarafından yürütülmesi 

mümkün olmayan işler için Proje hizmet alımı 

talebinde bulunulması

İdare tarafından proje hizmet alımına karar 

verilmesi

Teknik personel tarafından proje hizmet 

alımına ilişkin teknik şartnamelerin 

oluşturulması 

Hizmet alımı sonucunda hazırlanan projenin 

kontrol ve muayenesinin yapılması

Yaklaşık Maliyeti Oluşturmaya Esas Özel Poz 

Girdilerini oluşturmak için işin tarifi ve teknik 

şartnamesini oluşturmak.

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

  



Ulaşım araçlarının envanter kayıtlarını tutmak, devri, terkini, edinimi,

 dönüşümü, hibe ve trafik kazaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci.

Ulaşım araçlarının envanter kayıtlarını 

tutmak, devri, terkini, edinimi, dönüşümü, 

hibe ve trafik kazaları ile ilgili iş ve işlemleri 

yürütmek süreci.

Değerlendirilen tutanaklara ait işlemlerin 

yapılması

Tutanakların birim sorumlusu ve kurum 

sorumlusu onayına sunulması

ÇKYS

ÇKYS

ÇKYS

 

 

 

 

 

 



 

Müdürlüğe ait resmî ve kiralık araçların il içi ve il dışı görevlendirilmesi, 

bakım onarım, zorunlu trafik sigortası, muayene, kontrol ve tescil ile ilgili

 iş ve işlemlerini yürütmek süreci.

Resmi araçlara ait görevlendirme 

kiralama vs. tebliğ yazısı

Birim ve kurum sorumlusu onayı

Onayın ilgili birime tebliği

EBYS

EBYS

EBYS

 



Müdürlük ve bağlı ek hizmet birimlerinin yemek hizmetleri, personel servis hizmetleri, 

güvenlik hizmetleri ve toplantı salonlarının tahsisi, koordinasyonu ile ilgili 

iş ve işlemleri yürütmek süreci.

Etkinliğe dair resmi yazı ile başvurunun 

değerlendirmeye alınması

Değerlendirilip onaylanan etkinliğin 

ilgili birime tebliği

Koordinasyon sürecinin raporlarının 

düzenlenmesi

Sonuca ilişkin rapor ve tutanakların 

birim sorumlusu onayından geçip 

dosyalanması

EBYS

EBYS

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

 

 



 

Müdürlük evrak ve yazı işlerini yürütmek süreci.

Kurum içinden, kurum dışından gelen resmi 

evrakların, vatandaşlardan gelen dilekçe, şikayet, 

teşekkür vb. müracaatların EBYS üzerinden gelen 

evrak kaydının gerçekleştirilmesi ve ilgisine göre 

havalesinin sağlanması.

Kurum içinde işlem görev evraklar neticesinde 

oluşan  evrakların giden evrak olarak EBYS 

üzerinden ilgili kurum/kuruluş/kişilere havalesinin 

sağlanması.

Giden evrak olarak işlem görev evraklardan 

fiziksel yolla gönderilecek olanların tanziminin 

yapılması, posta süreci için hazırlanması ve posta 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi.

EBYS

EBYS

Fiziki 

Doküman

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 Arşiv ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek süreci.

Resmi işlemler sonucunda oluşan ve ilgili 

Yönetmelik kapsamında işlemlerin gerçekleştiği 

birimlerde saklama süresi dolmuş evrakların 

kontrolünün gerçekleştirilerek mevzuata uygun 

şekilde teslim alınması ve muhafazasının 

sağlanması.

İstifa, müstafi, emeklilik, vefat vb. nedenlerde 

kurumdaki görevinden ayrılan personelin özlük 

dosyalarının kontrolünü sağlayarak mevzuata 

uygun şekilde teslim alınması ve muhafazasının 

sağlanması.

Yönetmelik kapsamında imha ve ayıklama 

işlemleri için gerekli işlemlerin 

gerçekleştirilmesi, imha işlemi için Bakanlığa 

tasnif edilerek gönderilmesinin sağlanması.

Bağlı  sağlık tesislerinde periyodik olarak arşiv 

eğitim verilmesi ve arşiv birimlerinin 

denetiminin yapılması.

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

Sunu



Kamu konutlarının tahsis işlemlerini planlamak, koordine etmek, 

denetlemek ve tahsis değişiklikleri iş ve işlemlerini yürütmek süreci.

Tahsis işlemlerine dair resmi yazının 

değerlendirilmesi

Koordinasyon sürecinin denetlenmesi ve ilgili 

resmi yazışmaları yapmak.

Sonucun değerlendirilip ilgili merciilere 

tebliği

EBYS

EBYS

EBYS

 



 

İdari hizmet binaları, misafirhane, kreş, anaokulu, eğitim, dinlenme ve 

sosyal tesislerin iş ve işlemlerini yürütmek süreci.

İlgili binalara ilişkin tutanakların 

ve etkinliğe ait dökümanların 

incelenip değerlendirilmesi

Değerlendirilen duruma ait 

sonucun ilgili mercilere tebliği

ÇKYS

ÇKYS

 

 

 

 

 

 

 



 

Daire tabipliği, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili iş ve işlemleri

 yürütmek süreci.

Gerekli koordinasyonu sağlamak için 

ön araştırma yapmak

Yapılan araştırmalar sonucunda ilgili 

dökümanlar eşliğinde toplantı 

düzenlemek

Alınan kararların resmi yollarla 

tebliği 

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

EBYS

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Hizmet binası ihtiyaçlarına yönelik gerekli izin alınması 

ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek süreci.

Hizmet binalarına ilişkin ihtiyaçlara 

ait çalışma yapılması

Gerekli görülen ihtiyaçları toplantı 

eşliğinde birim sorumlusuna iletmek 

Uygun görülen ihtiyaçların 

düzenlenmesini sağlamak

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Yatırım programına teklif edilen projeler için arsa temin etmek ve söz konusu

taşınmazlarla ilgili gerekli iş ve işlemleri yaptırmak süreci.

Yatırım programına teklif edilen 

projeler için arsa temin etmek ve söz 

konusu taşınmazlarla ilgili gerekli iş ve 

işlemleri yaptırmak süreci.

Teklif edilen arsa koruma amaçlı alanda 

ise kurum görüşlerinin alınması

Maliye Hazinesi mülkiyetindeki 

taşınmazların tahsis işlemlerinin 

yapılması

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

  

 

 



 

 

 

Bakanlığın ihtiyaç duyduğu taşınmazların kamulaştırma 

işlemlerini yürütmek süreci.

Kamulaştırılacak arsa temini 

araştırması yapmak

Kamulaştırılacak arsa ya da 

değerinin tespitinin yapılması

Kamulaştırılacak arsa ya da 

arazi tespiti bedeli üzerinden 

maliklerle pazarlık yapılması, 

uzlaşılması 

Kamulaştırma sonrası tahsis 

işlemlerinin yapılması 

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

  

 

 



 

 

İldeki sağlık yapılarının son kullanıcı birimlerce teslim alınması

 süreçlerini koordine etmek, devir teslim işlerini yürütmek süreci.

Yüklenici tarafından teslim edilen işin 

denetim, kabul ve muayenesi sonrası 

kullanıcılara tesliminin yapılması

Geçici kabul ile kesin kabul arasında  

yüklenici kaynaklı arıza tespitlerinin kullanıcı 

ile birlikte yapılması

Tespit edilen arıza ve kusurların yükleniciye 

tebliğ edilmesi, arıza ve kusurların giderilmesi 

sonucu kesin kabul ve muayenesinin 

yapılması

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman



Müdürlük hizmetlerinde kullanılacak binalar için belirlenen

 ihtiyaç programlarına uygun olarak mühendislik hizmetlerini yürütmek, 

projeleri hazırlamak veya hazırlatmak süreci.

Müdürlük bünyesinde hazırlama imkanı 

olan ön ve kesin projeleri yapmak  

Müdürlük bünyesinde hazırlama imkanı 

olmayan ön ve kesin projelerin tespitinin 

yapılarak, gerekli görüldüğünde proje 

hizmet alımı yapmak

Hizmet alımı sonucu projenin denetimi 

yapmak  

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

 

 

 



 

 

Ön veya tam proje için yapılacak olan inşaat ihaleleri ve 

bu hizmetler için ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak süreci.

Sağlık yapı kullanıcıları ile birlikte 

ihtiyaç raporu oluşturularak ön projelerin 

oluşturulması

Oluşturulan ön projelerin Sağlık yapı 

kullanıcıları ile birlikte değerlendirilerek 

gerekli görüldüğünde revize edilmesi

Revize projelerin yaptırılarak ihtiyaca 

uygun kesin projelerin oluşturulması

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

 



 

 

Sağlık tesisleri yatırım planlama ve takibini yapmak süreci.

Birinci ve ikinci basamak sağlık 

tesisleri yatırım taleplerinin alınarak, 

gerekli görüldüğünde planlama 

sürecinin başlatılması

Bakanlığa yatırım taleplerinin yapılması

Yatırım planına alınan Sağlık Tesisleri 

ile ilgili gerekli kurum görüşlerinin ve 

imar düzenlemelerinin yapılması

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

Fiziki Doküman

 

 



 

 

Müdürlük inşaatlarının kontrollüğünü yapmak 

veya yaptırılmasını sağlamak süreci.

Yapı denetim görevlisi olarak 

yükleniciye yer teslimi ve işin 

tarifinin yerinde yapılması

Yapı denetim görevlisi olarak 

yükleniciye yer teslimi ve işin 

tarifinin yerinde yapılması

Yapı denetim görevlisi olarak 

yükleniciye yer teslimi ve işin 

tarifinin yerinde yapılması

Geçici ve Kesin Kabul 

Komisyonunda görev alarak, 

yüklenici tarafından teslim edilen 

işin kabul ve muayenesini yapmak

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

Fiziki 

Doküman

 



 

 
 



 



 

 

 



 

 

 



 

 
 

 



 



 



   



 



 


