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Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt 

Şube Müdürü 

 Daire Başkanı tarafından birime 

havale edilen evraklar teslim 

alınır. 

G.E. K.D. 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 

Gelen evrak eklerinin 

kontrolü yapılır. 
G.E. K.D. 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 Evrak ve ekleri tamamlanmak 
üzere uygunsuzluk formuyla iade 

edilir. 

Birim Evrak 

Sorumlusu 

Şube Müdürü 
 

 

Gelen evrakla ilgili ne işlem 

yapılacağına karar verilir. 
 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 Evrakla ilgili bir faaliyet 

yapılmayacaksa kayıt edilir ve 
dosyasına kaldırılır. 

Birim Evrak 

Sorumlusu 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 

Evrak ilgili personele sevk edilir. 
Birim Evrak 

Sorumlusu 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 
AGÜ’nün ihtiyaç duyduğu 

Bakım Onarım işleri yapılır. 
 

 
YTD. İTFYT. FR.01 

 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 
Üniversite birimlerinde Elektrik 

tesisat ile ilgili yapılabilecek 
imalat ve onarımları yapar. 

 
YTD. İTFYT. FR.01 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 
 
 

Üniversite birimlerinde Mekanik 

tesisat ile ilgili yapılabilecek 

imalat ve onarımları yapar. 

YTD. İTFYT. FR.01 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anketler Öneri-istek Şikâyet ve 

memnuniyetuygulaması, İş 

TalepFormu ve Yapım Tutanağı, 
E-postavb. yollarla gelen geri 

bildirim ve 

şikâyetleriMemnuniyet İşleyişine 
uygun olarak kayıt altına alınır 

ve yönetilir. Memnuniyetinin 

artırılmasına yönelik faaliyetler 
yönetilir. 

 

YTD. İTFYT. FR.01 

 

 

  

 
  

Evrak ile ilgili işlem 
yapılacak mı? 

İşlem sonuçlandırılır 

Evrak İade İşlemi 

Gelen Evrak 

Hayır 

Evet 

Gelen Evrak ve 
ekleri tamam mı? 

Evet 

Hayır 

Evrakın Birim içinde yönlendirilmesi 

 

 

Elektrik TesisatBirimi 

 

Bakım Onarım Atölyesi 

 

 
Mekanik Tesisat Birimi 
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MüĢteri Memnuniyeti 
değerlendirme iĢlemleri 
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Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt 

 

 

  

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 İhale için gerekli olan proje, 
metrajlar, fiyat araştırması, teknik 

şartname, yaklaşık maliyet 

çalışmaları yapılarak Makam 
olurları alınır ve Doğrudan temin 

işlemleri Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı Bünyesinde 
yapılır. 

 
İhale olurları, 4734 

sayılı Kamu İhale 

Kanunu, 4735 Kamu 
İhale Sözleşmeleri 

Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 
 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 

Üniversite için gerekli olan 

bakım ve onarım işleri için KİK 

ten web üzerinden onay alınır. 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 

Kanunu, 4735 Kamu 

İhale Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

Şube Müdürü 
Birim Personeli 

 
Belirlenen plan YÖK e sunulur. 

YÖK ten DPT ye gönderilir. 
Yatırım programları 

 

 
 
 
 
 
 

İhalesi yapılmış imalatların 
müteahhitte yer teslimleriyapılır. 

 

KİK. Yer teslim 
tutanağı 

 

 

 
 
 

Uygulama yılı içerisinde DPT 

tarafından belirtilen ödenekler 
çerçevesinde kontrol mühendis 

denetiminde imalat yaptırılır. 

 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 

Kanunu, Kamu İhale 

Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

 

 

İmalatların kontrolu kontrol müh. 

tarafından yapılır. 
 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 
Kanunu, Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu 
ve Bunlara Bağlı 
Yönetmelikler 

 

 Uygulama yılı içerisinde DPT 
tarafından belirlenen ödenekler 

çerçevesinde hakediş kontrol 

müh. tarafından düzenlenir. Daire 
başkanı ve Şb. Müd. tarafından 

incelenir ve onaylanır. 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 

Kanunu, Kamu İhale 

Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

 

 

Yapımı tam olarak bitmemiş olup 

kullanılabilir olan imalatlar geçici 

olarak teslim alınır. Geçici kabul 
yapılır. 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 

Kanunu, Kamu İhale 

Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

 

 
İmalatların tüm eksiği 

tamamlandığında imalatın kabulü 

yapılarak müteahhitten teslim 
alınır 

 

İhale olurları, 4734 

sayılı Kamu İhale 
Kanunu, Kamu İhale 

Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

  

 

 
Kesin hesabın yapılması ile  

Alacak borç durumu kesin olarak 

ortaya çıkar. Yapı İşleri Tek.Dai. 
Yürütme işlemi sonuçlanmış olur. 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

İhale olurları, 4734 
sayılı Kamu İhale 

Kanunu, Kamu İhale 

Sözleşmeleri 
Kanunu ve Bunlara 

Bağlı Yönetmelikler 

 
 

 

 

1 

 

Bakım ve Onarım ihalesi 
iĢlemleri 

 
 

 

İhale içeriği YÖK ve DPT 
ye sunulması İşlemleri 

 

2 

2 

Ġhale ĠĢlemleri 
 

Müteahhitte Yer Teslimi 
 
 

İmalat yapımı  
 
 

Geçici kabul işlemleri 
 
 

İmalat kontrolü, deneyler ve ataşmanlar 
 
 

Hak ediş düzenleme 
 
 

Kesin kabul İşlemleri 
 
 

Kesin hesap 
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HAZIRLAYAN: 

 
 

 

 

KONTROL EDEN: 
 
 

 

 

ONAYLAYAN: 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Birim içi ve dışı 
Yazışma işlemleri yapılır. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

 

 

Uygun olmaya hizmetin Kontrolü 

Prosedürüne göre işlem yapılır ve 

uygunsuzluklar giderilir.  

 

 
Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 
Yönetmelik 

 

 

 

Yazışma İşlemleri tamamlanan 
evraklar paraflanır ve ilgili üst 

amirlere paraflatılır veya 

imzalatılır. 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 
Yönetmelik 
 

 

  

 

Evrakların imza, paraf ve 
eklerinin tam ve eksiksiz olup 

olmadığının kontrolü yapılır. 
 

 

 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 
 

 

 Paraf ve imza işlemleri 

tamamlanan evrak kayıt 
edilir,kurum dışına giden yazılar 

için Birim Evrak Sorumlusu 

Giden evrak Defterinden Kayıt 
Numarası alınır. 

YÖK Standart Dosya 

Planı. 

Birim Evrak 
Sorumlusu.Giden 

Evrak Kayıt Defteri 

 

 
Kayıt edilen evrakın aslı ilgili 

birim/kişiye gönderilir, paraflı 

ikinci nüshası ilgili dosyasına 
kaldırılır.  

 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik. 
 

YÖK Standart Dosya 

Planı. 
 

Yazışma İşlemleri 

Yazı ve ekleri 
uygun mu? 

Hayır 

Evrakın paraflanır ve imzalanır. 

Evrak kaydedilir 

Evrakın Dağıtımı Yapılır ve İşlem 

Sonuçlandırılır. 

Evet 

İmza, paraf ve 
ekleri Tamam mı? 

Hayır 

Evet 
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