	İDARİ MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ KAMU HİZMET STANDARTI

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Döner Sermaye Bütçesi Maaş Ödemesi

	Evraklar Birimde Hazırlanır
	2 Gün (En Geç Her Ayın 11 Kadar Saymanlığa Teslim Edilir)

	2
	Tabip Sabit Ek Ödemesi
	Evraklar Birimde Hazırlanır Eğer Yeni Başlayan Olursa Resmi Evraklar Personelden İstenir
	3 Gün (En Geç Her Ayın 11 Kadar Saymanlığa Teslim Edilir)

	3
	Sabit Ek Ödemesi
	Evraklar Birimde Hazırlanır Eğer Yeni Başlayan Olursa Resmi Evraklar Personelden İstenir
	4 Gün (En Geç Her Ayın 11 Kadar Saymanlığa Teslim Edilir)

	[bookmark: _GoBack]4
	Sabit Dışı Ek Ödeme(Performansa Dayalı Ek Ödeme)
	Personelin Çalışma Günleri Birimlerinde İstenir
	
10 Gün (En Geç Her Ayın 13 Kadar Saymanlığa Teslim Edilir)


	5
	Vergi Güncelleme
	Maliyeden Aktarılır Sözleşmelilerin Sisteme Manuel Girilir_ bütün Personelin Kontrol Edilir__
	4 Gün

	6
	Aylık Mahsuplaşma
	Sabit Dışı Ek Ödeme Ödendikten Sonra Gerekli Karşılaştırmalar Yapıldıktan Sonra 
	2 Gün 

	7
	Tayın Bedeli (Yemek Ücreti)
	Acil Ve Afetlerde Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğünden Liste İstenir
	3 Gün 

	8
	Sözleşmeli Tayın Bedeli (Yemek Ücreti)
	Acil Ve Afetlerde Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğünden Liste İstenir
	2 Gün

	9
	Hekimler Nöbet Ödemesi
	Acil Ve Afetlerde Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğünden Liste İstenir
	3 Gün


	10
	
Hekim Dışı Nöbet Ödemesi

	Acil Ve Afetlerde Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğünden Liste İstenir
	4 Gün

	11
	İlk Yardım Sınav Gözetmenlerine Ücret Ödemesi
	Acil Ve Afetlerde Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğünden Liste İstenir
	4 Gün

	12
	Ek Bordrolar
	Sehven Yanlış Yapılanlar ve İl Dışınna Bakanlık Tarafından Görevlendirilenler İçin Evraklar Kendi Birimlerinde İstenir
	8 Gün

	13
	Hekimlere Ödenen Tıbbi Kötü Uygulamaya İlişkin Mali sorumluluk Poliçe Bedeli Ödemesi
	Tabiplerden Sigorta Poliçeleri İstenir
	2 Gün

	14
	657 sayılı devlet memurları kanuna tabi görev yapan personelin aylık maaş işlemleri
	Aylık Maaş Bilgi Değişiklikleri
	7 gün

	15
	657 sayılı kanunun 4/b maddesine istinaden
sözleşmeli görev yapan personelin aylık maaş işlemleri
	Aylık Maaş Bilgi Değişiklikleri
	7 gün

	16
	ikinci görev maaş işlemleri
	Aylık Maaş Bilgi Değişiklikleri
	7 gün

	17
	daimi işçilerin  aylık maaş işlemleri
	Aylık Maaş Bilgi Değişiklikleri
	7 gün

	18
	daimi işçilerin fazla mesai işlemleri
	fazla mesai puantaj cetveli
	7 gün

	19
	aylık maaş ödemelerinden sonra kişi ve kurum adına kesilen kesenekelrin emekli
sandığına bildirimi
	maaş bordroları
	10 gün

	20
	aylık maaş ödemelerinden sonra kişi ve
kurum adına kesilen ssk primlerinin
sgk'ya bildirimi (4/b sözleşmeli ve daimi işçi personeller)
	maaş bordroları
	10 gün

	21
	terfi farkı, çocuk yardımı, aile yardımı,
geçmişe yönelik ödemeler, borçlanmalar,
doğum yardımı
	terfi onayları, talep dilekçeleri, beyannameler
	7 gün

	22
	kurumumuzdan naklen ayrılan personelin  sürekli görev yolluk ödemeleri
	atama kararı, ayrılış yazısı
	Ayrıldıkları gün itibariyle 3 gün içinde

	23
	kurumumuza naklen gelen personelin başlayış işlemleri
	atama kararı, valilik onayı, maaş nakil ilmuhaberi, başlama yazısı
	7 gün

	24
	promosyon ödemesi
	kurum dışı gelen personelden dilekçe
	Başladıkları gün itibariyle 2 ay içinde

	25
	gelen ve giden yazılara cevap
	kurumlardan gelen yazılar, dilekçeler
	3 gün

	26
	İhale (İnşaat, Yapım, Onarım Ve Tadilat İşleri)
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmesi Kanuna Uygun Belgeler
	5 İş Günü

	27
	Doğrudan Temin  (İnşaat, Yapım, Onarım Ve Tadilat İşleri)
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmesi Kanuna Uygun Belgeler
	3 İş Günü

	28
	Geçici Ve Kesin Kabuller (İnşaat, Yapım, Onarım Ve Tadilat İşleri)
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmesi Kanuna Uygun Belgeler
	7-10 İş Günü

	29
	Sağlık Tesislerine Ait Yapı Denetim
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmesi Kanuna Uygun Belgeler
	**

	30
	Sağlık Tesislerine Ait Abonelik İşleri
	Resmi Başvuru Yazısı, Görevlendirme Yazısı, Proje Onayı, Abonelik Ücreti
	10 İş Günü

	31
	112 ASH Geliri bildirimi
	112 ASH’den bir önceki ayda SSK’lı hastalara verilen ambulans hizmetine ait hizmet döküm detayı 
	1 Gün

	32
	Kuruma ait Muhtasar, KDV9015 ve Damga Vergisi bildirimi
	TDMS’de Saymanlık tarafından girilen bilgiler doğrultusunda alınan belgeler 
	1 ile 23 gün

	33
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Kapsamında İhaleye Hazırlık Aşaması 
	1-Kamu İhale Kurumunun internet sitesi üzerinde yer alan Kamu Satın alma Platformunda İstekli girişi üzerinde yer alan Kayıt Formunu dolduran tüm tarafların (idare/istekli/vatandaş) yayınlanan ihale ilanlarını herhangi bir ücret ödemeksizin görülebilir. 
2-ihaleye katılmak isteyen isteklilerin uygun bir teklif vermelerini temin etmek ve zeyilname düzenlenmesi hâlinde yapılan değişiklikleri aday ve/veya istekliye duyurabilmek için ihale dokümanını satın alınması zorunludur.
	1 Hafta

	34
	İhale Tekliflerinin Hazırlanması ve Sunulması
	ihale dokümanında belirtilen değerlendirme kriterlerine göre yeterliği tespit edilen istekliler, öncelikle ihale konusu işin teknik detayları ve gerçekleştirme yöntemleri gibi hususlarda fiyatı içermeyen ilk tekliflerini sunar. İdarenin ihtiyaçlarını en uygun şekilde karşılayacak yöntem ve çözümler üzerinde ihale komisyonu her bir istekli ile görüşür. Teknik görüşmeler sonucunda şartların netleşmesi üzerine bu şartları karşılayabilecek isteklilerden, gözden geçirilerek şartları netleştirilmiş teknik şartnameye dayalı olarak fiyat tekliflerini de içerecek şekilde tekliflerini vermeleri istenir.

	10 Gün

	35
	Belli İstekliler Arasında İhale Usulünde Ön Yeterlilik Belgelerinin Sunulması
	Ön yeterlilik başvurusu için istenilen belgeler “Başvuru Mektubu” örneğine (standart form) uygun olarak hazırlanarak ön yeterlilik başvuru mektubu ekinde idareye teslim edilir.
 
	1 Hafta

	36
	Satın Alma İşlemleri
	Malzeme/Hizmet Talep Formu,
Araç Arıza Tespit Formu, Bakım Ve Onarım İstek
Formları,
	15 Gün

	37
	Hizmet Alımı
	İstek ve ihtiyaç Yazısı Eki
Teknik Şartname, İhtiyaç Listesi
	15 Gün

	38
	Mal Alımı
	İstek Ve ihtiyaç Yazısı Eki
Teknik Şartname, ihtiyaç Listesi
	15 Gün

	39
	Gazete, Dergi, Kitap
ve Diğer Kırtasiye
Alımı
	Talep Yazısı
	15 Gün

	40
	Akar Yakıt
	Akaryakıt Formları
	15 Gün

	41
	Araç Muayene İşleri
	Talepler
	3 Gün

	42
		
Kasko ve Sigorta
	Zorunlu Trafik ve Kasko Sigorta Poliçeleri
	3 Gün

	43
	Kurum arşivinden istenen resmi yazı
	 istenen resmi belgeler resmi yazıyla verilir
	3 gün içinde cavap verilir

	44
	Kurum arşivden alınan belgeler
	arşiv birimde alınan belgeler zimetle verilir
	aynı gün verilr

	45
	Arşivden dosya gönderilmesi
	dosya resmi yazıyla ve  zimetle verilir.                       
	3 gün içinde gönderilir

	46
	Gelen evrak
	Şahıslardan ve İlgili  kamu Kurum ve kuruluşlardan gelen dilekçe ve yazılar
	
10  Dakika

	47
	Giden evrak
	Şahıslara ve İlgili  kamu Kurum ve kuruluşlar giden yazılar
	
1 Gün

	48
	Posta hizmeti
	 Şahıslara ve İlgili  kamu Kurum ve kuruluşlar giden yazılar
	
Günlük

	49
	İzin İşlemleri
	İzin Formları, Rapor Kağıtları
	1 Gün

	50
	Telefon, İnternet ve Türkcell Fatura ödemeleri
	Onaylı Fatura 
	Yeterli ödenek olması halinde
3 Gün

	51
	Elektrik, Su ve
Doğalgaz ödemeleri
	Onaylı Fatura 
	Yeterli ödenek olması halinde
3 Gün

	52
	Tıbbi Atik Bedeli
Ödemeleri
	Sözleşme, Fatura ve Tıbbi Atık Alındı Belgeleri
	Yeterli ödenek olması halinde
3 Gün

	53
	Abonelik İşleri
(Telefon, İnternet, Doğalgaz-Su
Abonelik)
	Resmi Talep Yazısı
	10 Gün

	54
	Kurum içi
Bilgilendirme Yazıları
	Şubelerden Gelen Üst Yazı, Bilgilendirme Yazıları.
	1 Gün

	55
	Avukatlık Hizmetleri Avans işlemleri 
	Resmi Yazı.
	4 Gün

	56
	İcra giderleri ödemesi
	Mahkeme karar evrakları, Hesap tablosu.
	4 Gün

	57
	Maddi Hasarlı Araç Kazası Kasko Onarım Bedeli Ödemesi
	Resmi Yazı, Araç Teslim Tutanağı, Ruhsat ve Ehliyet Fotokopisi,  
	3 Gün

	58
	Personel Yurtiçi Geçici Görev Yollukları
	Görevlendirme Yazısı, Başlayış ve Ayrılış Yazısı
	Yeterli ödenek olması halinde
3 Gün

	59
	Araç Tahsis ve Sevk işlemleri
	Birimlerden gelen araç talap formlarının toplanarak değerlendirilmesi.
	Aynı istikamete giden personelin tek araçla göreve gitmelerinin sağlanması.

	60
	Taşınır İşlem Fişi
	Satın Alma Onay Belgesi Fatura Muayene Kabul Raporu
	12 GÜN

	61
	Kurumlara Malzeme Devri
	İstek Yazısı
	7 GÜN

	62
	Hurdaya Ayırma 
	Malzeme Listesi, Tekik Rapor, Kayıttan Düşme Teklif Onay Belgesi 
	30 GÜN

	63
	Resmi Mühür Yaptırılması ve Yazışmaları
	Talep Yazısı
	50 GÜN

	64
	Mal Alımı
	İstek Yazıları Tarafımıza Gelir Birimimiz Tarafından Talep Yapılır İmzaya Sunulur Satın almaya Gönderilir
	7 GÜN

	65
	Araç  Hek İşlemleri
	Başvuru Yazıları Bakanlık Onayları
	20 GÜN

	66
	Resmi Mühür Teslimi 
	Tutanak ve Talep Yazısı
	3 GÜN

	67
	Kayıp Resmi Mühür İşleri
	Dilekçe Disiplin Soruşturması ve Karara Bağlama
	15 GÜN

	68
	Malzeme ve Hizmet Talebi
	Malzeme Talep Yazısı Malzeme Listesi ve Malzeme Teknik Şartnamesi
	7 GÜN

	69
	Hizmet Alımı
	Talep ve İhtiyaç Yazısı Teknik Şartnamesi 
	Ayniyat Birimi Tarafından Satın almaya gönderilir

	70
	Araç Muayene İşleri 
	Talep Yazıları
	1 GÜN

	71
	Araç Kasko ve Sigorta
	Zorunlu Trafik ve Kasko Sigortaları 
	3 GÜN

	72
	Ambulans Dönüşümleri 
	Talep Yazıları Bakanlık Onayı
	10 GÜN

	73
	Alarm Tedbirleri İlanında yapılacak faaliyetler Formu

	___
	3 AY

	74
	Sivil Savunma Planı
	İnsan Kaynakları Biriminden Personel Güncel Personel Listesi İstenir
	2 AY

	75
	Sivil Savunma Servisleri
	___
	15 GÜN

	76
	Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi
	___
	
2 Ay


	77
	Yangın Talimatı
	___
	15 GÜN

	78
	Eğitimler
	___
	Planlanan eğitim va katılımcı sayısına göre değişmekte

	79
	Tatbikatlar
	___
	Planlanan eğitim va katılımcı sayısına göre değişmekte

	80
	Denetlemeler
	___
	1 YIL

	81
	Personel Seferberlik İşlemleri
	___
	1 AY

	82
	
Nöbetçi Memurluğu

	___
	Her ayın son günü hazırlanır

	83
	YEMEK MENÜSÜ HAZIRLANMASI 
	AYLIK YEMEK LİSTESİ
	3 GÜN

	84
	PERSONEL ÖĞLE YEMEĞİ HAZIRLANMASI
	GÜNLÜK İAŞE 
	6 SAAT

	85
	TEDARİKÇİ FİRMADAN GIDA İHTİYAÇ TALEBİ
	HAFTALIK VEYA AYLIK İHTİYAÇ LİSTESİ
	3-5 GÜN

	86
	KURUM İDARESİNDEN GIDA MALZEMESİ TALEBİ
	BELİRLİ SÜRELİ İHTİYAÇ TALEP LİSTESİ, TEKNİK ŞARTNAMELER
	1-2 AY







	
	İlk Müracaat Yeri
	İkinci Müracaat Yeri

	Adı Soyadı
	Ahmet ARSLAN
	Şebnem KARTAL

	Görev Ünvanı
	Şube Müdürü
	Sağlık Müdür Yardımcısı

	Adresi
	Van İl Sağlık Müdürlüğü
	Van İl Sağlık Müdürlüğü

	Telefon Numarası
	0 432 210 21 15 - 1243
	0 432 21 021 15 - 2003

	Faks Numarası
	0 432 216 000 46
	0 432 216 000 46



