
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

Mal Teslim Alma İş Akış Şeması 

 

Muayenesi yapılarak teslim alınan malın faturası giriş işlem 
fişi kesmek üzere taşınır kayıt ve kontrol yetkilisine verilmesi 

 Muayene Kabul Ve 
Komisyonu Oluru

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından KBS 
üzerinden üç nüsha olarak taşınır giriş işlem fişinin 

düzenlenmesi 

İki suretini ödeme emri belgesi düzenlenmesi için 
satınalma birimine teslimi

Üçüncü nüshası, muayene ve kabul komisyon 
tutanağı veya idare yetkilisince düzenlenmiş 

kabul belgesi ile birlikte, sıralı olarak 
dosyalanır

Farklı hesaplara kaydı gereken 
taşınırların aynı faturada yer alması 

halinde

Faturadaki taşınırların kaydedileceği hesap 
sayısınca fatura fotokopileri çıkarılır ve üzerine 
her hesap için düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin 

numarası yazılır. 

Satın alınan dergi ve gazete gibi süreli yayınların 
bedellerinin ödenmesi sırasında Taşınır İşlem 
Fişi düzenlenmez. Söz konusu yayınlardan cilt 

bütünlüğü sağlananlar, ciltletildikten sonra 
Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlara alınır

Taşınır İşlem Fişi

Yüklenici firmanın teslim edilen ürünü  faturalandırıp, 
faturayı İdareye teslim etmesi

 

 

 



Hibe ve Bağış Yoluyla Edinilen Taşınırların Kaydına Ait İş Akış Şeması 

Bağış ve Hibe Yoluyla Giriş

Belli Değer Üzerinden Taşınır 
Kayıt Kontrol Yetkilisince  İşlem 

Fişi Düzenlenerek Giriş Kaydı 
Yapılır

Malzemenin Değeri Belge 
ile  belirtilmiş 

Hayır

Hibe Kabul ve Değer Tespit 
Komisyonu İçin olur 

alınması

Komisyonca malzemenin 
fiyatının belirlenmesi

Fiyatı belirlenen malzeme Taşınır 
Kayıt ve Kontrol yetkilisince Taşınır 
İşlem Fişi düzenlenerek kayıt altına 
alınır. Fişin bir nüshası Hibe/Bağış 

yapana gönderilir,Bir süreti 
komisyon kararına bağlanarak 

dosyalanır 

Giriş İşlem Fişinin bir nüshası 
Muhasebe Birimine 

(SGDB)gönderilir 

Bağış ve Hibelerde; varsa 

sözleşme,yoksa harcama 

yetkilisi/ üst yöneticinin 

kabul onayı

Onay Belgesi

Evet

  

 

 

 



 Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Akış Şeması  

Birimlerden gelen taşınır istek 
belgesinin veya resmi talep 

yazısının taşınır kayıt ve kontrol 
yetkilisine ulaştırılması  

         Zimmet senedinin 
malzeme teslim edilecek   

kişiye imzalattırılması

    Talebin karşılanması 

Olmayan malzemenin alınması için ilgili  
Şube Müdürüne  bildirilmesi

  Malzemenin kişiye 
teslim edilmesi

P-ŞM

Talep edilen malzemenin stok 
durumunun KBS programından 

kontrol edilmesi 

           Stokta mevcut mu? Hayır

Evet

Zimmet 
senedi

Satınalma İş 
Akışı 

Demirbaş

K-PR

   Demirbaş malzemesi mi?    
Tüketim malzemesi mi?

   Talebin karşılanması

Taşınır çıkış işlem fişinin kişiye 
imzalattırılması

 Malzemenin kişiye teslim edilmesi 

Merkez saymanlığa üç ayda bir tüketim 
raporu gönderilmesi

Tüketim

Daire Başkanı  
Onayı İş Akışı

   Giden Evrak İş  
Akışı

İ-DB

   

Taşınır İstek   
Belgesi/  Resmi 
Talep    Yazısı

Taşınır işlem fişi

Tüketim raporuBirim İçi Birim Dışı

Devir İşlemlerinin 
Yapılması

  



 Giriş, Tüketim ve Kullanım Suretiyle Çıkış Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

Taşınır kayıt ve kontrol 
yetkilisi

A – Giriş İşlemleri B – Çıkış  İşlemleri

Taşınır İşlem  Fişi

Defter Kayıtları

Taşınır İstek Belgesi

Taşınır İşlem  Fişi

Dayanıklı Tasınırların
Kullanıma Verilmesi 

150 Kodunda
kayıtlı

malzemeler
Tüketim

Malzemeleri
Defteri

253–254-255
Kodunda

Kayıtlı
Malzemeler

Dayanıklı
Taşınırlar

Defteri

Kitap
Alımları

Kütüphane
Defteri

Taşıtlar
Zimmet

Fişi

Demirbaş,
Makine ve

Cihazlar
Zimmet

Fişi

Oda, büro, 
bölüm, atölye 
ve servislerde

kullanılmak 
üzere verilen 

dayanıklı
taşınırlar için;

Dayanıklı 
Taşınırlar 

Listesi

Tüketim 
Malzemeleri;
ihtiyaç sahibi 

birim
yetkilisinin 

onayını
taşıyan Taşınır 

istek
Belgesi 

karşılığında

 

  

 



Devir Suretiyle Çıkış Alt Süreci İş Akış Şeması  

Birimlerden gelen istekler doğrultusunda 
talepler değerlendirilmesi

Devrine karar verilen taşınırlar 
için Onay alınması

Parasal sınırlarda belirlenen 
tutara kadar olanlara 

Harcama Yetkilisinin  Onayı

Parasal sınırlarda belirlenen 
tutarı aşanlara Rektör Onayı

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisince 

üç suret çıkış işlem fişi düzenlenir

Çıkış İşlem Fişi

Düzenlenen fişlerin iki sureti devir 

yapılan birime gönderilir,

Devir alınan birimce Giriş 

İşlem Fişinin düzenlenmesi 

Düzenlenen giriş işlem fişinin bir 

sureti çıkış işlem fişine eklenmek 

üzere devir işlemini yapan birime 

gönderilir

İşlem fişinin kalan sureti çıkış işlem 

fişi ile birlikte devir alan birim 

tarafından muhasebe birimine 

gönderilir

Aynı harcama biriminin ambarları 

arasındaki taşınır devirlerinde de Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir, ancak bu fişler 

muhasebe birimine gönderilmez.

Çıkış ve Giriş İşlem fişlerinin 
birer  sureti devri alan 

birimce dosyalanır

 

 

 

 

 

 

 

 



 Hurdaya Ayırma Nedeniyle Çıkış İşlemi Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

Hurdaya Ayırma Nedeniyle 
Çıkış 

Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya 
tamamlamadığı halde teknik ve fiziki 

nedenlerle kullanılmasında yarar görülmeyen 
malzemelerin düşümü için 

 en az üç kişiden oluşacak Komisyon 
olurunun alınması

Hayır

Komisyonca yapılan değerlendirme 
sonucunda hurdaya ayrılması uygun 

görülmeyen taşınırlar hakkındaki 
gerekçeli karar harcama yetkilisine 

bildirilir.

Düşüme uygun mu?

Evet

Komisyonca hurdaya ayrılmasına karar 
verilenler için Kayıttan Düşme Teklif ve 
Onay Tutanağı düzenlenir.

Hurdaya ayrılmasına karar verilen 
taşınırlardan kayıtlı değeri her yıl 

bakanlıkça  belirlenecek tutara kadar 
olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen 
tutarı aşan taşınırlar ise Rektörün onayı 

ile kayıtlardan çıkarılır

Ekonomik değerinin olmadığına veya teknik, sağlık, 
güvenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin şart 

olduğuna, komisyon tarafından karar verilen taşınırlar, 
harcama yetkilisinin onayı ile imha edilir

İmha, komisyon veya 
komisyonun gözetiminde 

uzman kişiler tarafından yapılır 
ve Bu işleme ilişkin ayrıca bir 

imha tutanağı düzenlenir

Hurdaya ayrılan veya imha edilen taşınırlar, Taşınır İşlem 
Fişi düzenlenerek kayıtlardan çıkartılır. Fişin ekine Kayıttan 
Düşme Teklif ve Onay Tutanağının bir nüshası bağlanır.

Hurdaya ayrılan ve imha edilen 
malzemenin çıkış işlem fişlerinin 
bir nüshası muhasebe birimine 

(SGDB) gönderilir

Birimlerce Hurdaya ayrılan 
malzemeleri kayıttan düşme 

teklif ve onay tutanağı ile 
birlikte hurda olarak satılmak 

üzere Daire Başkanlığımıza 
teslim edilir

 
 



Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Alt Süreç İş Akış 

Şeması 

 

   GİRİŞ İŞLEMLERİ              ÇIKIŞ  İŞLEMLERİ

 Taşınır İşlem Fişi

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen taşınırların 
çıkışları düzenlenme tarihini takip eden on gün içinde ve 

her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe  
Birimine gönderilir

Üç ayı geçmemek üzere üst yöneticiler tarafından 
belirlenecek dönemler itibariyle

kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır II inci
düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir

listesi, en geç ilgili dönemin son iş günü mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabında izlenen 
tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde

düzenlenen taşınır işlem fişleri muhasebe birimine
gönderilmez

   Taşınır işlem Fişi

Harcama Birimi Taşınır işlem fişi ve ödeme 
emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilileri, taşınır giriş, çıkış ve değer 
düşüşlerine ilişkin olarak kendilerine gönderilen 
belgelerde gösterilen tutarların II inci düzeyde 

detay kodu itibarıyla muhasebe kayıtlarını yapar

 

 

 



 Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması 

 

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda 
yer alacak personelin Daire Başkanı  

tarafından belirlenmesi

Fiili sayım sonuçları ile taşınır 
kayıtlarının karşılaştırılması

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm
Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı

Cetveli,en son kesilen Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın 
hazırlanması

    Daha Önceki  Kayıtlı Değerleri Baz 
alınarak  Taşınır giriş işleminin

yapılması

SGDB Hesapları ile birim Taşınır 
Hesap kayıtlarının karşılaştırılması

O-DB
Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli 

onaylaması ile Sayım Komisyonunun 
oluşturulması

Komisyonda görevli personel 
tarafından taşınırların fiili

sayımlarının yapılması

     Taşınır kayıtları ile fiili
 sayım sonuçları tutuyor mu?

         Hesaplar tutuyor
                    mu?

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelinin hazırlanarak SGDB onaya 

gönderilmesi
Daire Başkanı   
Onayı İş Akışı

O-DB

Hesapların tek tek incelenerek hataların
tespiti ve düzeltme işlemlerinin 

yapılması

    
Taşınır Sayım

Tutanağı

     
Taşınır İşlem Fişi

     
Taşınır İşlem

Fişi

Eksik Fazla

Eşit

Hayır

Evet

Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay 

tutanağının 
hazırlanması

Çıkış İşleminin 
yapılması

 

 

 



Açık İhale Usulü İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

İhtiyaç Talep Yazısının ve 
Teknik Şartnamesinin 
Daire Başkanlığımıza 

gelmesi

Yeterli Ödenek 
var mı?

Alım Gerçekleşmez

Yaklaşık Maliyetin Tespiti

İhale Onay Belgesinin Düzenlenmesi ve 
İhale Yetkilisince onay verilmesi

İhale Dokümanlarının hazırlanması

İdari Şartname, 
Sözleşme tasarısı, 
Teknik şartname, 
standart formlar

İhale İlanının yapılması

İhale Yöntemine 
(4734/

13.maddesine 
göre)  ve Yaklaşık 
Maliyete Paralel

İhale Komisyonunun Kurulması(EKAP) ve 
üyelere bildirim yapılması

İsteklilere İhale Dokümanının satılması

Teklif zarflarının alınması

İhale Komisyonuna teslim edilmesi

Teklifleri değerlendirme ve tutanakların 
sekretaryasının yapılması 

A

İhtiyaç Raporunun oluşturulması

İhale kayıt numarasının alınması

Hayır

EVET

-Üst yönetici onayı
-Komisyon oluru
-Kurul onayı



A

Karar İhale Yetkilisince onaylandı mı ?

Komisyon Kararı ile en avantajlı 1. ve 2. firmanın teyidinin EKAP üzerinden alınarak ihale komisyon 
kararına eklenmesi

Reddedilme gerekçeleri göz önünde bulundurularak 
ihale iptal işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve kararın 

ilgililere tebliğ edilmesi

İtiraz süreci

İhaleye Katılan Firmalara  
Kesinleşen İhale kararının 

bildirilmesi 

İtiraz yoksa İhale uhdesinde kalan firmanın sözleşmeye davet edilmesi

Kesin teminat, Sözleşme Karar Pulu, Damga Vergisi ve limitlerin üstünde 
ise KİK payı ödendi makbuzu ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte sözleşme imzalanması

Mal yada hizmet alımının yapılması

Muayene kabul komisyonu tarafından muayene 
kabul tutanağının düzenlenmesi

Muayene kabul 
tutanağı

Mal yada hizmette 
tespit edilen eksiklik 

ve aksaklıkların 
firmaya bildirilmesi

Alımı yapılan 
Hizmetin kabulü

Alımı yapılan malın 
kabulü

Taşınır işlem fişinin 
kesilmesi

TİF
Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağının düzenlennmesi

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin düzenlenmesi

Harcama Yetkilisi Onayı

Mal- Hizmet alımları için teklif edilen bedel eşik değerden yüksek 
olanların itiraz süresi sona erdikten sonra, ihale işlem dosyasının 3 gün 

içerisinde Ön Mali Kontrol için SGDB’na gönderilmesi

Hayır Evet

Mal alımında Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Alımında 
Kontrol Teşkilatının oluşturulması

İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye 
teslim etmesi 

Ödeme miktarı ve işin niteliğine göre Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasının 
yapılması

 
 

 



 Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış Şeması 

 

Birimlerden alımı yapılacak malzeme için Talep yazısının ve varsa 
teknik şartnamesinin Daire Başkanlığımıza gelmesi

Ödenek kontrolünün yapılması
Ödenek yetersizse ilgili 

birimi bilgilendirme

Piyasa fiyat araştırması yapılarak yaklaşık 
maliyetin çıkarılması

Kamu İhale Kurumunun web sayfasından ihale 
numarasının alınması

İhale dokümanının hazırlanması ve ilgilerin ihale 
dokümanı satın alması

Davet Mektubunun Hazırlanması

Davet Mektubunun İlgili Firmalara gönderilmesi

İhalenin ilan edilmesi (4734 sayılı Kanunun 21/b/c/e/f maddelerine göre ilan 
edilmesi zorunlu değildir.

İhale tekliflerinin ihale saatinden önce tutanak 
karşılığında teslim alınması 

İhale komisyonunun istekliler huzurunda ihale zarflarını kontrol etmesi, isteklilerin sunduğu 
belgelerle, tekliflerin açıklanması ve tutanakların bir suretinin imza karşılığı isteklilere verilmesi, zarfı 

uygun olmayanların elenmesi

Kalan isteklilerden son fiyat tekliflerinin istenmesi

Son fiyat tekliflerinin alınması ve istekliler önünde yaklaşık maliyetle birlikte açıklanması

İhale komisyonunca ihale karara bağlanarak kararın ihale yetkilisinin onayına sunulması

 Onaylanan/iptal edilen ihale kararının tüm isteklilere bildirilmesi

İhaleyi kazanan isteklinin sözleşmeye davet edilerek sözleşmenin imzalanması

Yetersiz

Yeterli

İhale Komisyonu görevlendirilmesi

Komisyon üyelerine tebligat yapılması

A

İhale Onay Belgesinin düzenlenmesi

-Üst yönetici onayı
-Komisyon oluru
-Kurul onayı

  



A

Kesin teminat, Sözleşme Karar Pulu, Damga Vergisi ve limitlerin üstünde 
ise KİK payı ödendi makbuzu ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte sözleşme imzalanması

Mal yada hizmet alımının yapılması

Muayene kabul komisyonu tarafından muayene 
kabul tutanağının düzenlenmesi

Muayene kabul 
tutanağı

Mal yada hizmette 
tespit edilen eksiklik 

ve aksaklıkların 
firmaya bildirilmesi

Alımı yapılan 
Hizmetin kabulü

Alımı yapılan malın 
kabulü

Taşınır işlem fişinin 
kesilmesi

TİF
Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağının düzenlennmesi

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin düzenlenmesi

Harcama Yetkilisi Onayı

Mal alımında Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Alımında 
Kontrol Teşkilatının oluşturulması

İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye 
teslim etmesi 

Ödeme miktarı ve işin niteliğine göre Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasının 
yapılması

 



 Doğrudan Temin İle Mal Satın Alma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mal talep yazılılarının Daire Başkanlığımıza 
gelmesi

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 
olmadığının kontrol edilmesi

Ödenek var 
mı?

İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilmesi

Hayır

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması

Piyasadan alınacak en az 3 teklife göre 
yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin 
düzenlenmesi

A

Birimlerin Talep 
Yazıları

İhale Onay Belgesi

İhale onay belgesinin Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 

onaylanması

K-ŞM

Teknik Şartname

Evet

Fiyat araştırma komisyonunun kurulması İ-DB

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetvelini onaylaması

Yaklaşık Maliyet 
Cetveli

İ-DB

İ-DB



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tekliflerin alınması için piyasa fiyat 
araştırmasının yapılması

Piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek 
çıktısının alınması

Muayene kabul komisyonun kurulması

Mallar alım için 
uygun mu?

Malların muayene kabul komisyonu 
tarafından teslim alınması 

Malların uygun olanının temin edilmesinin 
sağlanması

Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı

Fatura karşılığı malların bedelinin ödenmesi

HayırEvet

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı

İ-ŞM

K-DB

İ-DB

Malların uygunluk kontrolünün muayene 
kabul komisyonu tarafından yapılması

İ-ŞM

Taşınır işlem fişi düzenleyerek girişin 
yapılması

Alınan mala ait faturanın ilgili firma 
tarafından idareye teslim edilmesi

En uygun teklif verenden alıma karar verilmesi

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının, Fiyat 
Araştırma Komisyonu tarafından onaylanması

A



DMO Alımları İş Akış Şeması 

 

 

                                   

Birimlerce hazırlanan ihtiyaç listesinin Daire Başkanlığına gelmesi

İşlemin Satınalma birimine havalesi

İlgili birime haber 
verilmesi

Ödenek Kontrolü

Malzeme İhtiyaç listesinin hazırlanması

İnternet Ortamında DMO  Kataloğuna bakarak katalog ürünlerinin ihtiyaç 
listesi ile karşılaştırılması

İhtiyaç Duyulan malzeme DMO 
da var mı?

İhtiyaçların katalogda bulunan kod numaralarından 
oluşan DMO malzeme istek listesinin oluşturulması

DMO Malzeme İstek 
belgesi

Mutemedin Görevlendirilmesi

Onay/Kredi Talepnamesinin imzalatılarak Kredinin açılması

A

Muhasebe 
İşlem Fişi

Yetersiz

Yeterli

Evet

Hayır

-Üst yönetici onayı
-Komisyon oluru
-Kurul onayı

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üst yazı ile birlikte malzeme listesinin DMO 
ya gönderilmesi

A

DMO dan malların teslim alınması

Mallar uygun mu?

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve kredinin mahsup 
edilerek kapatılması

Malların Taşınır İşlem fişinin kesilerek ambara 
alınması

Hayır

TİF

Muayene kabul komisyonu tarafından 
malların kontrol edilmesi

O-DB

DMO ile bağlantı
kurulması

Kredi artığı var mı ?

Daire Başkanı  Onayı İş Akışı

Giden Evrak İş Akışı

Ödeme Emri
Belgesi

Evet

Kredi artığının 
saymanlık
hesabına 

aktarılması

DEKONT

Hayır

Fatura

Evet



Hurda Satış Süreci İş Akış Şeması 

Üniversitenin Diğer Birimleri tarafından hurdaya ayrılan 
malzemelerin Kayıttan Düşme Teklif ve Onay tutanakları ile 

birlikte listelerin Daire Başkanlığımıza gelmesi

Kıymet takdiri yapmak üzere komisyon teşekkülünün 
oluşturularak onaya sunulması

Hurdanın cins ayrımı yapılması

Tahmini bedelin tespiti için Ticaret Odasından ve ilgili 
firmalardan fiyat istenmesi

Komisyonca kıymet takdir kararının alınması

İhale onay belgesinin hazırlanarak harcama yetkilisi ve ita 
amirinin onayına sunulması

Şartnamenin oluşturularak İlgili firmalara davet mektubunun 
gönderilmesi

İhale saati geldiğinde firmaların evrakları kontrol edilerek pey sürme cetveline göre 
sırayla tekliflerin alınması ve ihale üzerine kalan ilgiliye taşınır mal arttırma 

tutanağının imzalatılması

Pey Sürme Cetveli

İhale Komisyon Kararının alınarak ilgiliye tebliğ 

İhale üzerinde kalan firma tarafından malzemelerin belirtilen 
süre içerisinde  tarttırılarak teslim alınması;  kantar fişlerinin, 

yatırılan tutarın ve karar pulu bedeli dekontlarının idareye 
teslim edilmesi 

İhaleye ait yatırılan tutarın SGDB’na üst yazı ile bildirilmesi  ve 
geçici teminatın iadesi

Kıymet Taktir 
Komisyonu

 



 Taşınmaz Kiralama Süreci İş Akış Şeması

 

Kıymet takdiri yapmak üzere komisyon 
teşekkülünün oluşturularak onaya sunulması

Kıymet Taktir 
Komisyonu

Ticaret ve Sanayi Odası ile mahalde bulunan diğer dükkan sahiplerinden 
kira bedelleri hakkında fiyat araştırması yapılıp metrekare fiyatı ve yıllık 

kira bedelinin yaklaşık olarak hesaplanması

Komisyonca kıymet takdir 
kararının alınması 

İhale Komisyon teşekkülünün hazırlanarak onaya sunulması

İhaleye davet yazısının hazırlanarak ilgililere gönderilmesi

İhale saatinde gelen ilgililerin evraklarının kontrol edilerek Taşınmaz Kira 
Şartnamesinin okutularak imzalatılması ve ihaleye geçilmesi

İhale Komisyon Kararının alınarak komisyonca imzalanması

İhale üzerinde kalan yüklenici Taşınmaz Kira Sözleşmesine davet edilir. (Davet yazısında 
belirtilen evraklar ile sözleşme damga vergisi ve karar pulunu dekontları ile)

Sözleşme imzalanarak kesin teminatın kayıt altına alınması

Yer teslim tutanağı imzalanarak ilgiliye yer tesliminin yapılması 

İhale bilgilerinin Strateji Daire Başkanlığına Bildirilmesi ve Geçici teminatın iadesi 

İhale 
Komisyonu

Pey Sürme Cetveli
Tekliflerin Sırayla  Alınarak Pey Sürme cetveline işlenmesi

İhale için onay belgesi alınması
İta Amiri 

Onayı

 

 

 

 



İhaleler İçin Muayene Kabul Komisyonu Oluşturma ve Görevleri İş Akış Şeması 

Talebin Yazı yolu ile gelmesi

                Personelin görevlendirilmesi

Muayene Kabul Komisyonunun oluşturularak 
ilgili birime bildirilmesi 

Muayene Kabul Komisyonu Üyeleri 
tarafından alınan ekipman, yazılım ve/veya 
hizmetin yazı ekindeki teknik şartnameye 
uygunluğunun kontrol edilmesi

O-DB
Rektör/Harcama Yetkilisi Onayı 

İş Akış Şeması

Resmi yazı

Resmi yazı

Uygun mu?

Alınan ekipman, yazılım ve/veya hizmetin yazı 
ekindeki teknik şartnameye uygun hale 
getirilmesinin istenmesi Muayene Komisyonu

Alınan ekipman, yazılım ve/
veya hizmetin yazı ekindeki 
teknik şartnameye uygun 
olduğunun onaylanması

Muayene Kabul 
Komisyonu 
Tutanağı

K-PR

O-PR

Hayır Evet

 

 



Kamu Konutları İş Akış Şeması 

Kamu Konutları Tahsis Komisyonun Oluşturularak 
Rektör Onayına Sunulması

Üniversitemize ait Kamu Konutlarının türlerine göre (özel, görev, sıra, hizmet) ayrımının 

Kamu Konutları Yönetmeliğinin 5. Ve 8. Maddesine istinaden tasnif edilmesi

Tahsis talep eden personelin bağlı bulunduğu en yakın sicil amirine ek (5) sayılı cetvel ve 

talep dilekçesi ile başvurması

Amir tarafından beyannamenin tetkik edilmesi ve konut tahsisi ile ilgili birime göndermesi

 Birimlerden gelen başvuru formlarına göre değerlendirme yapılarak sıralamanın yapılması 

ve kurumun web sitesinde konut dağıtım tarihinin duyurularak konut dağıtımının yapılması

Beyannameyi kasten 

eksik veya yanlış 

dolduranlar hakkında 

kovuşturma yapılması

Ek-5 Sayılı talep 
formu

Konut tahsis işlemlerini yürüten birimin ilgili personelin talebi doğrultusunda Konut Tahsis 

Komisyon Kararı hazırlaması ve karar defterine yazılması

Konut Tahsis Kararı

Konut Tahsis Kararının tüm ilgililerin haberdar olacağı şekilde kurumun web sayfasında 

ilan edilmesi ve ilgililerin Tebliğ Tebellüğ Belgesi ile bilgilendirilmesi

Konutun anahtarının konut tahsis edilen personele teslimi, Konut tahsis edilen personelin 

konutu teslim aldığı tarihten itibaren kira bedelinin hesaplanması,

 Hesaplanan kira bedelinin ilgilinin hesabından tahsis süresince maaşından bordro 
üzerinden gösterilmek suretiyle kesilmesi için ilgilinin birimine ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına bildirilmesi

Kamu Konutları Yönetmeliğindeki ek(6) sayılı cetvelde gösterilen ‘Kamu Konutları Giriş 

Tutanağının doldurulması ve demirbaş eşya ve mefruşatın Kamu Konutları 

Yönetmeliğindeki ek (7)  sayılı cetvelini doldurulup ilgiliye imzalatılması

Ek-6 Kamu Konutları 
giriş tutanağı

Ek-7 Demirbaş 
Teslim Formu

Gerçek dışı beyanda 
bulunanlara konut 
tahsis edilmemesi

Tahsis yapılan ilgilinin su ve 

elektrik aboneliklerini kendi adına 

yaptırarak sözleşmelerin birer 

örneğinin tahsis dosyasına 

konulmak üzere ilgili birime teslim 

etmesi 

A

 



A

         Konutların geri alma ve  oturma süreleri

Özel, görev ve hizmet tahsisli konutlarda, tahsise esas 

olan görev veya hizmetin devamı süresince oturulur

Sıra Tahsisli konutlarda oturma süresi 5 yıldır. Ancak bu sürenin 

tamamlanmasından sonra, konuttan yararlanacak başka personelin 

olmaması halinde, belli bir süre verilmeksizin ve şartlı olarak konutta 

oturmaya devam edilmesine izin verilebilir. 

Görevlerinden ayrıldıkları takdirde tebliğ tarihinden itibaren iki ay içinde, Başka 

kurumda aynı veya eşdeğer bir göreve nakledilenlerin en geç altı ay içinde, 

Konutlarda oturmakta iken ölenlerin ailelerinin iki ay içinde konutu boşaltması 

gerekir

Konutları boşaltanların, konutu ve anahtarını Kamu Konutları Yönetmeliğinde ek(8) 

sayılı cetvel olan ‘Kamu Konutlarını Geri Alma Tutanağı’ düzenlenmek suretiyle 

Konut Tahsis Birimine teslim etmesi

Ek-8 Konutu Geri 
alma Tutanağı

Teslim sırasında konutta bulunan demirbaş eşya 

ve mefruşat listesi tahsis birimince kontrol 

edilmesi ve noksansız teslim alınması 

Konutu boşaltanların elektrik ve su aboneliklerini 

kapattırmaları ve borcu yoktur yazısının Daire 

Başkanlığımız konut tahsis birimine teslim edilmesi

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Sivil Savunma Planlarına Ait İş Akış Şeması 

Sivil Savunma Planı
(7126 Sayılı kanun ve ilgili yönetmelikler)

Sivil savunma planındaki ekiplerin 
oluşturulmasında görevlendirilecek 
personelin belirlenmesi ve onaya sunulması

Kurum sivil savunma komisyonunun 
oluşturulması ve görevlerinin belirlenmesi 

Plan Hazırlanarak Kurum binalarının kat 
planları ve genel krokisinin eklenmesi

Onaylanmak 
Üzere İl 

Komisyonuna 
gönderilmesi

Onaylanan planın 
bir sureti İl Afet 
ve Acil Durum 
Müdürlüğüne 
gönderilmesi

Plan Her Yıl 
güncellenir ve 
güncellenen 

sayfalar onaylanır

Güncellenen 
sayfalar eskileri 

ile değiştirilir

Yapılan 
Değişiklikler
İl Afet ve Acil 

Durum 
Müdürlüğüne 

gönderilir

Yangın Önleme ve Söndürme İç Düzenlemesi

Birimlerden yangın ekipleri listesini oluşturarak 
yangın önleme ve söndürme talimatı ile birlikte 

istenmesi, kat krokilerin eklenmesi

Alınan bilgiler dahilinde yangın önleme ve iç 
düzenlenmesinin oluşturularak ita amirinin 

onayına sunulması   Afet ve Acil Durum 
Müdürlüğüne gönderilmesi 

Onaylanan planın bir sureti İl Afet 
ve Acil Durum Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Plan Her Yıl 
güncellenir ve 

güncellenen sayfalar 
onaylanır

Güncellenen 
sayfalar eskileri 

ile değiştirilir

Yapılan Değişiklikler
İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğüne 

gönderilir

Koruma Planı

5188 Sayılı Kanuna göre dışarıdan 
hizmet satın alınıyor

İlgili firma tarafından hizmet verilen 
binaların Koruyucu Güvenlik Planı 

yapılır

evet

İl Emniyet Müdürlüğüne onaya 
gönderir

Onay sonrası Bir sureti ait olduğu birimde
Bir sureti Emniyet Müdürlüğüne gönderilir

 

 

 

 

 



 Ulaşım Hizmetlerine Ait İş Akış Şeması 

 

Araç isteyen birimin Kurumumuz web sitesinde 

yayınlanan araç istek formunu doldurması ve üst 

yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına 

bildirilmesi

İstenen araç ders programı ile ilgiliyse ders içeriğinin onaylattırılarak 

eğitim-öğretim dönemi başında İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 

Araç İstek 

Formu

Ders Programı

Talebin Değerlendirilmesi

İlgili birime 

gerekçesi ile 

bildirilir

Araç onayının 

hazırlanarak 

imzalatılması

İmzadan çıkan onay görevlendirilen şoföre 

verilir araç sevk formu doldurularak araç göreve 

çıkar.

Aracı şoför haricinde biri 

tarafından kullanacaksa

Kişi aracı kullanmayı kabul 

etmiş, gerekli ve geçerli 

sürücü belgesinin olması 

gerekir

Hayır

Evet

Taşıtı kullanacak kamu görevlisinin hangi makamın 

izni ile, kim tarafından, hangi görevlerde, hangi 

tarihte, ne kadar süre ile, nerede ve nasıl 

kullanacağı belirlenerek onay alınır.

Görevlendirmesi sona eren 

aracın görevlendirme yazısı geri 

alınarak harcırah işlemlerinin 

yapılması

 

                                                                                                                                                             
A

 

 

                                                                                                                                                              



 

Araç Bakım-Onarım Süreci

Zimmetli şoför 
tarafından

Aracın mevsimsel 
dönemlerde lastik 

değişiminin, yağ ve antifriz 
değişiminin yapılması

Araçta oluşabilecek arızaların 
arıza tespit tutanağı doldurularak 

YİTDB’na bildirilmesi

Zorunlu Mali Sorumluluk 
Sigortası

Aracın yıllık sigortasının ne 
zaman yapılacağının takip 

edilmesi

Aracın yıllık sigorta tarihi geldiğinde piyasa 
araştırması yapılıp doğrudan temin usulü ile 

aracın sigortası yaptırılarak güncellenir.

Zamanı geçen ve cezaya giren araç 
sigortalarından aracın zimmeti üzerine olan 

kişi sorumludur

Egzoz Emisyon 
Ruhsatı ve Araç 

Muayenesi

Araç egzoz emisyon ruhsatı süresi 
dolmuşsa harcama talimatı ile 

muhasebe işlem fişi düzenlenir.

Ruhsat almak için egzoz 
emisyon muayenesine 

götürülür

Egzoz emisyon ruhsatı alındı
Araç muayene için araç muayene 

istasyonuna götürülür.

Araç muayeneden geçmezse geçmemesine 
sebep olan kusurlar yaptırılarak tekrar 

muayene edilir.

Muayeneden geçen aracın muayene ruhsatı 
güncellenip ödeme emri belgesi 

düzenlenerek işlem kapatılır.

Harcama Talimatı

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Taşınmaz Mallar Süreci İş Akış Şeması 

Harcama Yetkilisince Taşınmaz Kayıt ve 
Kontrol İşlemlerini yapacak personelin 

görevlendirilmesi

Tapu kütüğünde tescilli olan ve Kayıt Planının “Tapuda 

Kayıtlı Olan Taşınmazlar” başlığı altında yer alan 

taşınmazların kaydını Ek 2’deki ‘Tapuda Kayıtlı Olan 

Taşınmazlar Formu’nda,

Tapu kütüğünde kayıtlı olmayan ve Kayıt Planının “Tapuda 

Kayıtlı Olmayan Taşınmazlar” başlığı altında yer alan 

taşınmazların kaydını Ek 3’teki ‘Tapuda Kayıtlı Olmayan 

Taşınmazlar Formu’nda

Kayıt Planının “Orta Malları” başlığı altında yer alan 

taşınmazların kaydını Ek 4’teki ‘Orta Malları Formu’nda

 Kayıt Planının “Genel Hizmet Alanları” başlığı altında yer 

alan taşınmazların kaydını Ek 5’teki ‘Genel Hizmet Alanları 

Forumu'nda

Tapu kütüğünde üçüncü kişiler adına tescilli veya diğer kamu 

idarelerinin yönetiminde olmakla birlikte irtifak hakkı tesisi, 

tahsis, kiralama, kullanma izni verilmesi gibi yollarla 

kullanım hakkı kendilerine verilen taşınmazların kaydını Ek 

6’daki “Sınırlı Aynî Haklar ile Kişisel Haklar ve Tahsis 

Formu’nda”,yer alan bilgileri içerecek şekilde bilgisayarda 

veya deftere yazarak kaydını tutarlar.

Görevlendirilen 
Personel Tarafından 
Mevcut taşınmazlar 
hakkında aşağıdaki 

işlemler yapılır

Hazırlanan bu formlar icmal cetvelleri hazırlanmak üzere 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir

Cins Tahsisi

Üniversitemiz mülkiyetinde, yönetiminde ve 

kullanımında bulunan taşınmazların mevcut kullanım 

şekli ile tapu kaydının birbirine uygun olmaması 

durumunda, tapu kayıtlarında cins tashihinin 

yapılması için Dairemiz, Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığına gerekli belgeleri sunarak 

işlemlerin yapılmasını sağlar.

Kayıt Değişiklik 
İşlemleri

 Kadastro, imar, ifraz, tevhid, cins tashihi, yüzölçümü 

değişikliği, kat mülkiyeti tesisi, kamuya terk gibi 

nedenlerle taşınmazda meydana gelebilecek 

değişikliklerde kayıtlar kapatılıp oluşan taşınmazlar esas 

alınarak yeni kayıt tesis edilir.

Terkin, satış, devir gibi mülkiyeti sona erdiren 

durumlarda sona eriş nedeni açıklanarak kayıt 

kapatılır

Kayıtların yenilenmesi halinde kapatılan kayıtlar da 

dahil olmak üzere eski kayıtların tamamı yeni 

kayıtlara işlenir

Tahsis İşlemleri

Ön Tahsis

Üzerinde tesis 

yapılması 

plânlanan ve 

tahsis talebinde 

bulunulan 

taşınmazları, 

talepte bulunan 

kamu idarelerine, 

tahsis amacına 

yönelik olarak 

yatırım projesinin 

hazırlanması, 

yatırım 

programına 

alınması ve tesis/ 

bina inşaatına 

başlanması 

amacıyla iki yıla 

kadar ön tahsis 

yapabilirler

A

 



A

Adına ön tahsis yapılan kamu idaresi tarafından, ön tahsis süresi içerisinde 

bu iş/işlemlerin yapılması ve buna ilişkin belgeler ile mahallinde düzenlenen 

tespit tutanağının gönderilerek talepte bulunulması halinde ön tahsis, 

hizmetin devamı süresince olmak üzere kesin tahsise dönüştürülür. 

Ön tahsis koşulları yerine getirilerek kesin tahsis talebinde bulunulmaması, 

süresiz tahsis edilen taşınmazın iki yıl süre ile tahsis amacına uygun olarak 

kullanılmaması veya tahsis amacı dışında kullanılması halinde, tahsis işlemi 

herhangi bir yazışmaya gerek kalmaksızın kendiliğinden kalkmış sayılır.

Tahsis yapılması veya devredilmesi istenilen taşınmaz 

Hazineye ait veya Devletin hüküm ve tasarrufu altında ise, 

bulunduğu yer defterdarlığı veya mal müdürlüğüne ya da 

Maliye Bakanlığı Milli Emlak Genel Müdürlüğüne 

müracaat edilerek tahsis veya devir talebinde bulunulur.

Belediyeler ve il özel idareleri ile bunların kurdukları veya 

üye oldukları birlik ve idarelere ait ise, ilgili belediye ve il 

özel idaresi ile bunların kurdukları veya üye oldukları 

birlik ve idareye müracaat edilerek tahsis veya devir 

talebinde bulunulur.

 Diğer kamu idarelerine ait ise, maliki kamu 

idarelerinin merkez birimine, müracaat edilerek 

tahsis veya devir talebinde bulunulur

Tahsis veya devir talebinde bulunan kamu idaresi, 

taşınmazı hangi kamu hizmetinde kullanacağını talep 

yazısında açık olarak belirtir.

Talep yazılarında taşınmazın tapuda kayıtlı olduğu ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, pafta, ada ve parsel numarası 

veya cilt, sayfa ve sıra numarası, cinsi, yüzölçümü belirtilir. Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki yer ise, bulunduğu 

ili, ilçesi, mahallesi veya köyü, mevkii, sınırlarını ve yüzölçümünü gösterir ölçekli kroki eklenir. Tamamının mı, bir 

kısmının mı istendiği, bir kısmı isteniyorsa, miktarı ile paftası üzerinde yeri işaretlenmiş basit krokisi eklenir. İmar planı 

içinde olması halinde, onaylı plan örneği, planda ayrıldığı amaç belirtilir. Üzerinde inşaat yapılacak ise, avan projesi, 

yatırım programına alınıp alınmadığı, alınmış ise proje numarası ve proje için gerekli arazi veya arsa miktarı belirtilir

Teslim alacak olan personel için görevlendirme onayı alınır

Tahsisi yapılan taşınmaz, maliki kamu idaresi tarafından tahsis 

işleminden sonra adına tahsis yapılan kamu idaresine, devredilen 

taşınmaz ise, maliki kamu idaresi tarafından tapudaki devir işleminden 

sonra devralan kamu idaresine, bir tutanak düzenlenmek suretiyle 

teslim edilir. 

Tutanakta; teslim tarihi, taşınmazın durumu, varsa üzerindeki bina ve 

tesisler, özelliklerinin neler olduğu ayrıntılı biçimde belirtilir

Tahsisin 
kaldırılması

Tahsisin kaldırılması; taşınmaz, maliki kamu idaresi tarafından tahsisin kaldırılması işleminden sonra, geri 

alınan taşınmaz ise, maliki kamu idaresi tarafından tapudaki geri alma işleminden sonra, bir tutanak 

düzenlenmek suretiyle teslim alınır. Tutanakta, teslim alınma tarihi ile teslim tarihindeki durumuna göre, 

noksanlıklar ve fazlalıklar ayrıntılı biçimde belirtilir.

 

 

 



 Birim İç Kontrol İş Akış Şeması 

Birim İç Kontrol Sistemi Eğitim

Programlarının Hazırlanması

Mevcut Durumun ve Kontrol Ortamının 

Değerlendirilmesi

Birim Etik Değerler Sisteminin oluşturulması

Birimi Bilinçlendirme Eğitimleri

Etik Anket Çalışması 

Misyon, organizasyon yapısı ve görevler

Süreç Hiyerarşisinin hazırlanması ve süreç tanımlarının 

yapılması

 Organizasyonel ve Yönetsel Süreçlerin Yeniden Değerlendirilmesi ve 

yeniden Düzenlenerek Organizasyon Şemasının Çizilmesi

Süreç Performans

Göstergelerinin belirlenmesi

İş Tanımları yapılarak Gerekli Belgelerin Hazırlanması ve 

Gerektiğinde de Revizyonu

Organizasyon Kitabının Hazırlanması

 İnsan Kaynakları Yönetim Sistemleri Açısından Mevcut Yapının 

Analizi ve projelendirilmesi

Yetki Devri, Yetki Devrine İlişkin Düzenlemelerin yeniden gözden 

geçirilmesi ve değerlendirilmesi

A
 

 



Stratejik Plan ve Performans Programının

Hazırlanması ve Değerlendirilmesi

Faaliyetlere, amaç, hedef ve göstergelere göre oluşturulmuş plan ve Programların kontrolünün Yapılması

Stratejik planın iç kontrol sistemi ile ilgili hedeflerin, faaliyetlerin ve performans

Göstergelerinin hazırlanması

Performans Programı ile iç kontrol sisteminin İlişkilendirilmesi

Risklerin belirlenmesi ve İç ve Dış Riskleri tanımlanması ve özelliklerinin

Analiz Edilmesi

Risk kapasitelerinin takdir Edilmesi belirlenerek alınacak önlemlerin belirlenmesi ve eylem Planlarını hazırlamak

Risk Eylem Planı

Kontrol stratejileri ve Yöntemleri

Her bir faaliyet ve riskleri için uygun kontrol strateji ve Yöntemlerinin Belirlenmesi

A

A

Prosedürlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

 Hiyerarşik kontrollerin Tanımlanması

D.Kod:İ.A.Ş.İMİD020/R.No-Tarihi:01.12.2014/ Y.Tarihi: 03.01.2011



A

Görevlerin ayrılığı vekâlet Sistemi, yetki devri sistemlerinin tanımlanması ve dökümante edilmesi

Kritik kontrol noktalarının ve ölçüm kriterlerinin belirlenmesi

Bilgi sistemleri kontrolleri 

Bilgi sistemlerinin sürekliliğinin, güvenilirliğinin ve

Erişiminin sağlanması

Bilginin toplanması ve Değerlendirilmesi

önerilerinin göz önünde bulundurulması ve Takip Edilmesi

 Raporlama sistematiğinin Kurulması ve dökümante edilmesi

Hata, usulsüzlük ve Yolsuzlukların bildirim yöntemleri Oluşturularak bu bildirim yöntemlerine ilişkin 

sistemin Kurulması

Uyum Eylem Planı

Uyum Eylem Planı Uygulamalarının İzlenmesi ve Üst Yönetime Raporlanması

 İç Kontrol Ortamının kritik kontrol noktalarının belirlenmesi

İç Kontrol Sisteminin performans göstergelerinin belirlenmesi

İç Kontrol Sisteminin performans göstergelerinin belirlenmesi

İç Denetim raporları sonuçlarının projelendirilmesi, sonuçlarının izlenmesi ve kontrolü

D.Kod:İ.A.Ş.İMİD020/R.No-Tarihi:01.12.2014/ Y.Tarihi: 03.01.2011

 



Stratejik Plan Hazırlama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Stratejik plan 
yazısı

Stratejim Plan Çalışmalarının 
başladığının duyurulması

Birim Stratejik Plan Çalışma Ekibinin 

Daire Başkanlığı onayı ile oluşturulması

Daire Başkanlığımızın faaliyet alanını ilgilendiren kuruluşlarla anket 

çalışması yapılması

Birimler için düzenlenen Stratejik Plan hazırlanması ile 

ilgili eğitimlere katılmak

Stratejik plan hazırlama zaman takvimi 
oluşturulması

Daire Başkanlığı stratejik plan taslağının 
hazılanması

Değerlendirme

Stratejik planın 
konsolide edilmesi

Daire Başkanı Onayı İş 
Akış şeması

Daire Başkanlığı 
Stratejik planı

Stratejik planın 
SGDB gönderilmesi

 

 

 



Stratejik Planın İzlenmesi Ve Değerlendirilmesi Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

Daire Başkanlığı Stratejik Planının izlenmesi ve 
değerlendirmesine yönelik olarak yıl sonunda 
Daire Başkanlığı  yazı işlerinden  cari yılın ve bir önceki yılın 
İdare Performans Programının yazı ile istenmesi

Daire Başkanlığı Stratejik Planının izlenmesi amacıyla cari 
yılın İdare Performans Programında yer alan faaliyetlerin 

gerçekleşme durumlarını içeren “Stratejik Planın Üçer Aylık 
İzleme ve Değerlendirme Raporları”nın düzenlenmesi

Bir önceki yılın İdare Performans Programında yer alan faaliyetler 
ile cari yılın “Stratejik Planın Üçer Aylık İzleme ve Değerlendirme 
Raporları”ndaki gerçekleşme sonuçlarının karşılaştırılması

İdare Performans Programında yer alan performans 
hedefleri ile İdare Faaliyet Raporunda yer alan performans 
hedeflerinin gerçekleşme sonuçlarının karşılaştırılması

İdare Performans Programında yer alan performans 
göstergeleri ile İdare Faaliyet Raporunda yer alan 
performans göstergelerinin gerçekleşme sonuçlarının 
karşılaştırılması

İdare Performans Programında yer alan performans 
hedefleri, performans göstergeleri ve faaliyetler ile İdare 
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin, 
performans göstergelerinin ve faaliyetlerin karşılaştırmalı 
sonuçlarının SGB Başkanına ve Rektöre sunulması

A

İdare Performans 
Programı

İdare Performans Programında yer alan performans 
hedefleri, performans göstergeleri ve faaliyetler ile İdare 
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin, 
performans göstergelerinin ve faaliyetlerin karşılaştırmalı 
sonuçlarının Birimlere gönderilmesi

İ-DB

Birim Faaliyet 
Raporları ve İdare 
Faaliyet raporu

Daire Başkanlığı Stratejik Planın izlenmesi ve 
değerlendirmesine yönelik olarak cari yılın ve bir önceki 
yılın “Birim Faaliyet Raporları ve İdare Faaliyet Raporu”nun 
değerlendirmeye alınması

 Performans Programında yer alan faaliyetler ile İdare 
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gerçekleşme 
sonuçlarının karşılaştırılması

İ-DB

O-DB

K-PR

K-PR

K-PR

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stratejik Planın uygulama başarısının 
değerlendirilmesi

B

Uygulama başarılı mı?

“Stratejik Planın Üçer Aylık İzleme ve Değerlendirme 
Raporu”nun hazırlanması ve onay için SGB Başkanına ve 
Rektöre sunulması

HayırEvet

Stratejik Plan 
İzleme ve 
Değerlendirme 
Raporu

K-DB

O-DB

O-DB

Stratejik Plan Oluşturulması/
Yenilenmesi İş Akışı

Daire Başkanı 
Onayı İş Akışı 



Senelik İzin Alma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personelin dosyasındaki İzin İzlenim 
kartından izin durumunun kontrolünün 

yapılır

Yıllık izin hakkı var mı?

Hayır

İzin formu  PDB gönderilir/Sağlık izin formu 
PDB gönderilir

K-PR

Evet

Yıllık izin Formunu 3 nüsha doldurularak İmzalanır, birim 
sorumlusuna imzalatılır ve PDB’na gönderilir. Sağlık izin formu 2 

nüsha olarak doldurulur

İ-ŞM

İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin formu
Formunun incelenmesi

K-PR

Bilgiler ve imzalar doğru
ve tam mı?

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanması için telefonla bilgi verilmesi

Personelin İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 
formu Formu’nu Daire Başkanlığımız 

tarafından geri alarak eksiklerin giderilmesi

İznin personelin izin izlenim için elektronik 
ortamda işlenmesi yapılır

EvetHayır

A

İdari Görevli 
Personel

Daire Başkanı
Onayı İş Akışı

Daire Başkanı
Onayı İş Akışı

İ-DB

Personele yıllık izni olmadığına 
dair sözlü cevap verilİr.

Sağlık Raporu

Yıllık İzin İsteği/
Sağlık İzin Formu

Yıllık İzin talebinde bulunan personel 
Daire Başkanlığına başvuru yapar

İdari görevi olan personel (Daire 
Başkanı ile görüşür. İdari 

personel (Şef, memur vs) izin 
konusunda üst amiri ile  görüşür. 

Gerektiğinde birimde yıllık izin 
planlaması yapılır.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İzin formu  Genel Sekreter tarafından 

imzalanır

A

İzin formunun 1 nüshası PDB’ na verilir. 1 nüshası 

Daire Başkanlığımda  kalır ve 1 nüshası ilgili kişiye 

verilir

İ-GS

Yıllık İzin İsteği/Sağlık 
İzin Formu



İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler Süreci İş Akış Şeması 

Daire Başkanlığımızda bir personelin naklen, açıktan 

atama veya geçici görevlendirme nedenleriyle göreve 

başlar

PDB Tarafından atama işlemleri yapılan personelin 

birimimize atama yazısı gelir

Başlama yazısı hazırlanarak PDB’ lığına gönderilir

İstifa Dilekçesi

Aybaşından önce ayrılan personel 

için maaş mahsuplaşması yapılır. 

Üzerindeki tüm zimmetler teslim 

alınır,  

Kimliği alınır 

Naklen Atama

Kişi naklen atanmışsa maaş nakil evrakı 
hazırlanır

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2547 Sayılı Kanun’un 13/B-4 Madde İle Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

Rektörlükten ilgili kişinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine 
göre Daire Başkanlığımızda görevlendirildiğini / başka 
birimde görevlendirildiğini ve göreve başlama/ görevden 
ayrılma tarihinin istendiğini belirten yazının gelmesi

İlgilinin görevlendirildiği /görevli bulunduğu birime 
yazılması, göreve başlama / görevden ayrılma tarihinin 
istenmesi

Birimin ilgilinin göreve başlama/ görevden ayrılma 
tarihini bildirmesi

Daire Başkanlığı ilgilinin görevine başlama/ görevden 
ayrılma tarihini Rektörlüğe bildirmesi

İlgili Daire Başkanlığımızda görevlendirildiyse dosya 
açılıp, yazışmaların dosyalanması; başka birimde 
görevlendirildiyse ilgili belgelerinin görevlendirildiği 
birime  üst yazı ile gönderilmesi

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



İç/Dış Müşteri Ve Çalışan Memnuniyeti Anketleri Uygulama Alt Süreç İş Akış 

Şeması 

 

 

İç/dış müşteri ve çalışan memnuniyeti 
anketlerinin hazırlanması

İç/dış müşteri ve çalışan memnuniyeti 
anketlerinin uygulanması

İç/dış müşteri ve çalışan memnuniyeti 
anketlerinin sonuçlarının degerlendirilmesi

İç/dış müşteri ve çalışan memnuniyeti 
anketlerinin sonuçlarının projelendirilmesi

İç/dış müşteri ve çalışan memnuniyeti 
anketlerinin sonuçlarının ilgililerle paylaşılması

Anket sonuçlarının projelendirilmesi

  

 

 

 

 



Arşiv İş Akış Şeması

 

     Daire Başkanlığımız Birimlerindeki 
arşivlik dokumanların hazırlanması

               Arşivlenmesi
uygun mu?

Şube Müdürü tarafından gizlilik kontrolünün 
yapılması

Hayır

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin dökümün 
ilgili birim ile karşılıklı olarak imzalanması

K-ŞM

Şefe/Şube Müdürüne teslim edilmesi

İlgili personele sevk edilmesi

P-Ş M

K-PR

       Şef/Şube Müdürü  tarafından 
ön      inceleme ve ilgili personele 

havale yapılması

Arşivlik malzemenin arşive kaldırılmasının 
uygun olup olmadığının mevzuat (Arşiv 
Yönetmeliği, Standart DosyaPlanı) 
yönünden incelenmesi

İlgili birime iade edilmesi

E v e t

K-ŞM

 Daire Başkanı  
Onayı İş Akışı

Arşive kaldırılması

O-DB 

 

  



Gelen Evrak İş Akış Şeması

 

Harici Evrak  Evrakın posta veya elden Daire 
Başkanlığına gelmesi

Daire Başkanlığımızı 
İlgilendiriyormu

Dahili ve Harici evrakın 
ilgili birimlere iade 

edilmesi

Evrakın kayda sokulması,konu bazında 
tasnifi

Sayı ve dosya 
numarası verilmesi

Evet

Evrakın  ilgili şube müdürlüğüne 
gönderilmesi

Evrakla ilgili gerekli işlemlerin 
yapılması için Daire Başkanınca 

havalesi

Giden evrağın 
hazırlanması

Evraka cevap 
verilecekse

Evrak İlgili 
Dosyasına konur

Hazırlanan evrakın
Şube Müdürü tarafından 

kontrol edilerek paraflanması 

Daire Başkanı/Genel Sekreter  tarafından 
onaylanan evrak için harici evrak listesinin 

oluşturulması

Evrakın Üniversite Genel Evrak 
servisine imza karşılığı teslimi

Dahili Zimmet 
defteri

Hayır

Evet

Hayır

 

 



Bütçe Hazırlama Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

SGD Başkanlığı 
tarafından Bütçe 
hazırlık yazısının 

gelmesi

Yazının Daire Başkanı tarafından hazırlıkların 
yapılması için ilgilere havalesi

Daire Başkanlığımızın gerçekleştirdiği faaliyet 
ve harcamalarla planladığı faaliyet ve  

harcamaları belirlemesi

Hazırlanan dokümanların formlara yansıtması 
yapılır.

Hazırlanan Bütçe tasarısının Daire Başkanı 
tarafından onaylanması

Onaylanan Tasarının 
SGDB'lığına teslimi

Hazırlanan formlardaki tutarların ve bilgilerin E-
Bütçe sistemine girilmesi

O-DB

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Personel Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 

 

Ay içinde gelen mahkeme icra ilamlarına göre ilgili personel 
bazında icra kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında SGDB 

tarafından Say2000i sistemine girilmesi

Ay içinde gelen mahkeme nafaka ilamlarına göre ilgili 
personel bazında nafaka kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında 

SGDB tarafından  Say2000i sistemine girilmesi

Ay içinde gerçekleşen lojman kira artışlarının
veya lojmana giren/çıkan personelin lojman kira 

kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS sistemine girilmesi

Ay içinde gerçekleşen terfilerden kaynaklanan alacaklara 
göre her ayın 1-8’i arasında KBS sistemine girilmesi

Lojman Tahsis Bilgileri
(İdari Mali

İşler Daire Başkanlığı)

Terfi Kararları
(Personel Daire 

Başkanlığı)

Mahkeme Nafaka
İlamları

Mahkeme İcra İlamları

Her ayın 8-10'unda KBS sisteminde personel maaş 
hesaplatma işleminin yapılması

KBS sisteminden personel bordro dökümlerinin alınması

KBS Bordro 
dökümleri 

KBS’den maaş raporlarının çıktılarının alınması

KBS maaş 
raporları 
çıktıları

A

 

 

 



                                         

A

Bordro çıktılarının karşılaştırılması ve kontrolü ile KBS 
sisteminden onaylanıp SGDB tarafından muhasebeleştirilmesi

Bordrolarda hata ve/veya 
uyumsuzluk var mı?

Hatalı bordrolardaki maaş parametrelerinin 
tek tek incelenmesi ve düzeltmelerinin 

yapılması

Maaşlara ilişkin ödeme emri ve eklerinin 
düzenlenmesi ve üç nüsha çıktılarının 

alınması 

Daire Başkanı 
onayı iş akışı

Maaş ödeme emri 
ve ekleri

Belgeler hatasız 
mı?

Düzeltilmesi için 
ilgili personele 

gönderilir

Evet
Hayır

Hayır

Evet

Daire Başkanı 
onayı iş akışı

İmzalanan belgelerin birime gelmesi

Belgelerin bir nüshasının Daire Başkanlığında muhafazası,diğer 
nüshasının SGDB’na gönderilmek üzere dosya olarak düzenlenmesi

Teslim Tutanağı (Personel 
Maaşları Ödeme Emri ve 

ekleri)

Giden Evrak İş 
Akış Şeması

 

    



Geçici ve Sürekli Görev Yolluğu Ödemesi Süreci İş Akış Şeması 

               

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 
  -Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
  -Personel nakil bildirimi,
  -Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır.
Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 
  -Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatı,
  -Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 
  -Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura  ödeme belgesine bağlanır.
   Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış 
tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.
   Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 
İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre yapılır

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda ödeme 

emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." şerhi 

düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki 
belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 
gerçekleştirme görevlisine gönderilir

  

 



Telefon/Su/Elektrik/Doğalgaz Faturaları Ödeme Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 

yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 

yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüketim bedeli de varsa, kullanım yerlerine ve kullanan kişi ya 
da kişilere göre resmi ve özel tüketimler belirlenip özel tüketimler ilgililerden tahsil edilir. Özel tüketimlerin 
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte düzenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin çeşidine bağlı 
olarak Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgeler 
ödeme emri belgesine bağlanarak gerçekleştirme görevlisine gönderilir.(Elektrik, su  ve Doğalgazda fatura 
yeterli)

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol 
edildikten sonra "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." şerhi düşülerek 

imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir.

 Harcama yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

Damga vergisi  Kesintisi ve 
ödenen tutarı gösteren 

belgenin bir nüshası 
ödeme ile ilgili firmaya 

gönderilir

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Sayıştay Kararlarını İzleme Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

                       İlgiliye tebliğ edilmesi

İlgilinin maaşından mevzuata göre kesinti 
yapılması

      Paranın ilgili kurum hesabına yatırılması

                         Tahsilatın bitmesi

Evrakın Daire 
Başkanlığına  

ulaşması

Tahsilat izleme için 
dosya açılması

Dosyanın kapatılması

Bilgi amaçlı ilgili 
kuruma üst yazı 

yazılması

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


