YON KOCATEPE UNIVERSIT

KODU

iSIN ADI

TOPLAM SURE

_ Teblig Yazilari ve Duyurular 1 Giin 35 Dakika

Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Is Stirecleri

Baslangic

Rektorlikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilan ilgili
personele teblig- tebelliig belgesi diizenlenerek imzalatilr.
Duyurular ise personele Ust yazi ile duyurulur.

ilgili birim tarafindan Teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa Ust
yazi ile bildirilir.

Teblig- tebelltg belgeleri ilgili dosyalara kaldirilir

Sureler




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saghk uygulama
Arastirma Merkezi

KODU

Sorumlular

Hastane midira

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI

Gelen ve Giden Evrak islemleri

Is Stiregleri

Baslangi¢

EBYS lizerinden gelen yazilar Bashekimlik tarafindan sevk
edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilarigin cevap verilmesi isteniyorsa
5is glinu, bilgi ve goris isteniyorsa 15 is glinii, acele ibareli
yazilarda derhal ,glinlii yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak ilgili birimlere yazilr.

istenilen bilgi, gériis veya veriler talep edilen bigimde
toplanarak, talep eden ilgili birime gonderilmek lzere cevabi
yazisi yazilir.

Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur.

TOPLAM SURE

2 Saat 20 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Tiiketim Cikis islemleri ERFEIDELE!

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

Baslangi¢

Tasinir istek .
$:etlkilisi Birimlerin ihtiyaglarina gore Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

Dimis Sistemi Gizerinden Tasinir islem
Fisi (TIF) diizenlenerek talebin tamami
karsilanir.

Depo mevcutlarn dikkate alinarak TiF
dizenlenip bir miktari karsilanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Dimis lizerinden alinan Tiketim Karsilanamayan miktarlar satinalma
malzemelerine ait Tiiketim Malzemeleri Cikis yoluyla temin edilmek Gizere Harcama Yetkilisine
Raporlan 3'er aylik dénemler itibariyle bildirilir
diizenlenerek Déner Sermaye isletme
Mudarligine gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti

Tasinir Kayit standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Yetkilisi

Bitig



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama Arastirm

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Kismi Zamanh Ogrenci Goreve Baslamasi, Aylik Puantaj 4 Saat
Cetveli ve Gorevden Ayrilisi ae
Sorumlular Is Strecleri Sireler

Personel Birimi

1ismi Zamanli Ogrenc
Alim Komisyonu/
Personel Birimi

Personel Birimi
Saglk Kiltiir Spor
Daire Baskanligi

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

Baslangic

Hastanemiz ilgili birimlerinde gorev yapacak 6grencilere
iliskin talep formu 6 grenci tarafindan doldurulur. Kismi
Zamanh Ogrenci Alim Komisyonuna sunulur.

Hastanemizilgili birimlerinde
calistilmaya uygun mu?

Kismi Zamanl Ogrenci alim talebimiz Kismi Zamanlh Ogrenci
Alim Komisyonu Karari ile beraber ilgili talep formlari tist
yaziile Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig’’'na sunulur.

Gerekli onaylann alinmasina takiben 6grenci ¢alistinlacak
birime uygun bir ¢calisma programiyla gorevine baglatilir.

Takip eden ay icerisinde Hastanemizde gorev yapan kismi
zamanli 6grencilerin ¢calisma programina uygun bicimde
aylik puantajlari doldurulur. Rar ayin ilk lig is giinii igerisinde
Saghk Kiiltur ve Spor Daire Baskaligina sunulur. Bash ekimlik
tarafindan onaylanan puantaj cetveli ilgili dosyaya kaldirilir.

Ogrenci Hastanede Kismi Zamanl
Ogrenci olarak ¢calismaya devam
edecek mi?

Aylik doldurulan puantajlar, her ayin ilk iig is giinii icerisinde
Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkaligina sunulur. Bashekimlik
tarafindan onaylanan puantaj cetveli ilgili dosyaya kaldirilir.

Talepte bulunan
ogrenciye gerekli
actklama yapilir.

Gorevden
ayrilmak isteyen
6grenciden
ayrilacagina dair
dilekce istenir.

Aynlig talebi en son
gorev yaptigi ay
puantaji ile bidikte
Saghk Kiiltur ve Spor
DETEN:EN EINE]
sunulur. ilgili dosyaya




Afyon Kocatepe Universite

Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

Baslangic

Muayene ve Kabu

Komisyon Uyeleri

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene
ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

Belirlenen tarih de siparis teslim
edildi mi? Alinan malzemelerde AI\{liemw & Firmaiile iletisime gegilir.
herhangi bir eksiksiz tam mi?

Tasinir Kayit
Yetkilisi

EVET

Tasinir Kayit

Malzemelerin depoya diizenli bir sekilde istiflenmesi saglanir.
Yetkilisi

Fatura ve Muayene ve Kabul Komisyon belgesine bagli olarak

Tasinir Kayit ;
TIF diizenlenir.

Yetkilisi

Diizenlenen TiF’ in iki niisha alinir. 1’i Déner Sermaye
birimine teslim edilir Satin alma evraklari ile birlikte Déner
SermayeMuhasebe birimine verilir. 2. Nishasi birimde @

dosyalanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi




KODU

Sorumlular

Birim Sekreteri

Laboratuar
Teknikeri

aboratuar Birim
Sorumlusu

Laboratuvar
Birim Sorumlus

Laboratuvar
Birim Sorumlus

Sekreter

Laboratuar
Teknikeri

LABORATUVAR SURECI iS AKIS SEMASI

Baslangic

Numune tahlil istemi

Numune alimi

Numune islem icin uygun mu?

Numune kaydi

Afyon Kocatepe Universite

TOPLAM SURE

Degisken

Tekrar numune isteme
ya dailgili bolime
yonlendirme

Numune analizi (biyokimya, tam kan sayimi, idrar analizi, boyama)

Sonucun ilgili 6gretim tyesi tarafindan incelenmesi ve kontrollinin

apilmasi

Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan sonucun onaylanmasi

Laboratuvar teknikeri tarafindan analiz verilerinin kaydedilmesi

Sonucun istemi yapan kisiye verilmesi

Sonug raporunun bir nishasinin ilgili birimce dosyalanmasi/

arsivlenmesi.




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama
Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Hastalik izni islemleri 30 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangi¢

Personel almis oldugu saglik raporlarinin ashini veya bir
ornegini en geg raporun diizenlendigi glinti takip eden glinin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Bashekimlige
bildirir.

ilgili Personel

Hastalik izin formu diizenlenerek Hastane Muduri ve ilgili
Bashekim yardimcisina islak imzaya sunulur.

Personel igleri
Birimi

Akupersonel programina giris yapilr.

Personel igleri
Birimi

Maas ,Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir. @

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama Ve
Arastirma Merkezi

KODU

Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri

Is Stiregleri

Baslangi¢

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar ¢calismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ust yazi ile personel
daire baskanligina bildirilir.

37. haftadan itibaren veya lizum lzerine ekte 6nceden
dogum oncesi izin hakkini gésteren doktor raporu hastalik izin
raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir ve maasa
iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin stiresi akupersonel
programina girilir.

Kanuni izin hakki bittikten sonra goreve baslama yazisi
Personel daire Baskanligr'na ve tahakkuk birimine bildirilir.

Dogum yardimi igin Aile ve Sosyal Politikalar Mudurligi’ne
bildirilmek tGzere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Baskanligi’na tist yazi ile bildirilir.

TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama ve
Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Vekaletli izin islemleri 1 Gun 85 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangi¢

Bashekim igin vekaletli izin formu doldurulur ve formdaki
imzalar tamamlatilir.

Personel igleri
Birimi

Personel igleri Vekaletli izin formu i1slak imza ile Rektdér onayina sunulur.

Birimi

Rektor’lin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligi’'na ve Strateji Gelistirme Baskanligi’'na
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel igleri

Ak I izin girilir.
Birimi upersonel programina izin girilir

Personel isleri
Birimi

Kadrosunun bulundugu tahakkuk birimine bildirilir.

Personel isleri

D I kaldirilir.
Birimi osyalarina kaldirilir



Doner Sermaye

Doner Sermayeye katki saglayan birimlerin analiz Gcretleri bankalar
Birimi

hesabindan ve makbuz koganlarindan dogan tahsilatin KDV hari¢ rakamlari
hesaplanir ve bagli birimlere bilgi verilir bagl birimler tarafindan ek 6deme
talep yazisi Merkezimize EBYS lzerinden gonderilir.

Doner Sermaye Veteriner Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi birimleri ek 6deme Hastane
Birimi Yonetim Kurulu’na sunulur.

Tastane Yonetim Kurulu uygu

buldu mu? ilgili birime
dizeltilmesi igin iade
edilir.

. Evet
Doner Sermaye

Birimi
Her ayin 15'iitibariyle ek 6deme yapilacak kisilerden bordrolari istenir.

Doner Sermaye
Birimi .. “ . . . .« epe
Ek 6deme dagitilacak kisi ve rakam puantaja girilir.

Doner Sermaye
Birimi

Alt Puantaj Bordro, Banka Listesi hazrlanir.

DMIS ten bordroya gére Odeme Emri Belgesi diizenlenerek 1 sureti
Merkezimizde kalmak tizere diger sureti Déner Sermaye isletme
Mudirligine gonderilmek tizere 2 nisha dokiim alinir. Islak imzaya
sunulur.

DOner Sermaye
Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
arcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi 6deme emri ve ilgili evraklari
imzalar.

Déner Sermaye imzalanan Tahakkuk evrakinin 1 niishasi Déner Sermaye isletme
Birimi Mudurlugine iletilir.

Ddéner Sermaye . ; o R o .
G§Ietme MUdUrIUé‘u) Doner Sermaye Isletme Mudurliginin kontroll yapilir.

Gonderilen evraklarda hata var llgili birime dizeltilmesi
S icin iade edilir.
mi?

Doner Sermaye > " ...
(isletme Madirliga Ek 6deme gerceklestirilir.

DoOner Sermaye
isletme Midirltgi
@6ner Sermaye BirimD

Doner Sermaye Isletme Midurltgline gonderilen ek 6deme ile ilgili banka

D2PP




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik uygulama
Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI | TOPLAM SURE

is Siirecleri

Sorumlular T

Baslangic

Doéner Sermaye Isletme
Mudarlaga

a
¢

Bashekimlik

a
\_/

Doner Sermaye Birimi

So
\ =/

m
PP D

Doner Sermaye BirimD

@6ner Sermaye BirimD
Doéner Sermaye isletme
Madarlaga
Doner Sermaye isletme
Madurlaga
Doéner Sermaye isletme
Mudarlaga
@bner Sermaye BirimD




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saghk Uygulama ve
Arastirma Merkezi

ISIN ADI TOPLAM SURE

1-2 Gun

Is Surecleri

Sorumlular Sireler
Baslangic
Muayene ve Kabul
Komisyonu

Firma ile irtibata
gegilir.
Hatanin

Dizeltilmesi saglanir
yada

islem iptal edilir.

|

s
==
===
—

<D6ner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi

\__/

\_/

N

<D6ner Sermaye Birimi>
<D6ner Sermaye Birimi>




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uyg

KODU

Sorumlular

Teshis ve Analiz
Laboratuvari
Q)(’Mer Sermaye BirimD

@éner Sermaye BirimD

Doner Sermaye BirimD

Doner Sermaye
Saymanligi

@bner Sermaye BirimD

iSiN ADI

is Stirecleri

Baslangic

Hastanemize gelen musteriye hangiislemlerin yapilacagini belirler
ve Ucretin 6denmesi icin analiz formu ile beraber misteriyi doner
sermaye birimine gdonderir.

Gelen misteriye analiz formuna gore hangi analiz belirlenmis ise
makbuz kesilip fotokopisi ile beraber ilgili birime yénlendirilir

Kesilen makbuzlar (Tahsilatlar) Kasa defterine islenir

Yapilan tahsilatlar sozlesmeli bankaya yatirilir. 3 adet dekont,
Kasa Defteri ve kocan makbuzu ile Doner Sermaye Saymanligina
gotlrular.

Doner Sermaye Saymanligi Kasa defteri safyasinin 1 nishasiile 2
adet dekontu alarak kontrollerini yapar ve defteri saymanlik
imzalar.

imzalanan Kasa defteri ve makbuz kogani teslim alinir.

TOPLAM SURE

120 Dakika

Sireler



Doner Sermaye Birimi

Doner Sermaye Birimi

Doner Sermaye Birimi

Doner Sermaye Birimi

Uygun olmayan mal/
malzeme teslim alinmaz,
sartlara uygun mal/
malzeme teslim edilene
kadarislemler durdurulur.

eslim Edilen Mal Malzeme

gun mu? Uygun Degi
uygu us

Gﬁner Sermaye Birimi
<D6ner Sermaye Birimi

<D6ner Sermaye BirimD
(Déner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi

\~/

\_/

\_/

\_/

_/







Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama Arastirma

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
_ HASTA KAYIT KABUL i$ AKIS SEMASI Degisken
. : Sureler
Sorumlular is Stirecleri

Baslangic

Biri .
Hastanin Klinige Girisi

Hayvanin Hastaligi Hakkinda Bilgi edinme

Otomasyon sistemine hastanin ve hasta sahibi bilgileri
girisi

Hastanin sikayetine gore Klinik kaydi yapilmasi

ilgili Poliklinige yénlendirme




Afyon Kocatepe Universitesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
- BiYOKIMYA LABORATUVARI iS AKIS SEMASI Sttt
Is Stiregleri
Sorumlular

Sireler

Baslangic

Hastane tarafindan cihazlar ve analizlerle ilgili sarf malzemeler temin edilir.

Laboratuvara numune ,anamnezi ile birlikte kabul edilir.

Kullanilacak cihazlar (cihazlarin yillik bakim/kalibrasyonunun Yapilmasi durumunda ) ve
malzemeler hazirlanir.

Calisilacak numune serum veya plazma ise kan Calisilacak numune doku ise ekstrasyonu
ornegi santrifdj edilir. gergeklestirilir.

Numune ayrigtirhr Santrifj edildikten sonra numune ayristirilir.

Spektrofotometrik yada ELISA cihazlariile numunelerin analizleri gergeklestirilir.

Bulunan sonuglar rapor halinde hastanenin ilgili birimine iletilir.



