
GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

AYLIK BAKIM FATURALARININ ÖDENMESİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

İlgili ayın sonunda o 

aya ait bakım faturası 

alınır. 

 

1. Hak ediş formu hazırlanıp firma, muhasebe memuru, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkisinin onayına 

sunulur. 

2. Hizmet İşleri Kabul Tutanağı hazırlanıp, Firmanın, Muayene Kabul ve Teknik Komisyonunun ve Harcama 

yetkilisinin onayına sunulur. 

3. Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi Hazırlanıp Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu Başkanı, İç Hizmetler Şefi ve 

Elektrik Teknikerinin onayına sunulur. 

 

 

 

- SGK Borcu Yoktur yazısı 
 -Firma tarafından Vergi 
Dairesinden temin edilen 
vergi borcu yoktur yazısı 
 

1.İlgili aya ait fatura                                       6.İhale Onay Belgesi 
2.Teknik Servis Formu                                   7.Sözleşme Fotokopisi 
3.Hizmet İşleri Kabul Tutanağı                     8.Vergi Borcu Yoktur Yazısı 
4.Hizmet İşleri Kabul Teklif Belgesi             9.SGK Borcu Yoktur Yazısı 
5.Hakediş Formları                                        10.Ödeme Emri Belgesi 
 
 
 
 
 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp, 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına sunulur. 

 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 
 
 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

DOĞRUDAN TEMİN İLE MALZEME ALIMI YAPILMASI SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET        HAYIR 

İlgili firma tarafından arızası 

tespit edilen cihaz veya 

makinanın servis raporu İç 

Hizmetler Şefliğine bildirilir. 

Firmalardan Yaklaşık Maliyet için teklif alınır. İhale Onay Belgesi hazırlanıp, Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. Piyasa Araştırması için Firmalardan teklif 

alınır. Piyasa Araştırma Tutanağı hazırlanıp Komisyonun onayına sunulur. Avantajlı olan 

Firmadan gerekli parça temini yapılıp fatura kesilir. Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu 

raporu hazırlanıp imzaya sunulur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

HYS üzerinden bütçe 
kontrol edilir ve Ödeme 
Emri Belgesi hazırlanır. 
HYS üzerinden Taşınır 
İşlem Fişi hazırlanır. 

 
 

 
 1.İhale Onay Belgesi 
2.Yaklaşık Maliyet Hesaplama Cetveli 
3.Piyasa Araştırma Tutanağı 
4.Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu Raporu 
5.Fatura 
6.Teknik Servis Formu 
7.Vergi Borcu Yoktur Yazısı 
8.Taşınır İşlem Fişi 

 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp, 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına sunulur. 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 

 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

EKDERS ÖDENMELERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

Ders veren tüm Öğretim Elemanları 

ilgili ay içerisinde belirtilen tarihler 

arasında Puantaj Bilgi Sistemine o 

ayda vermiş oldukları ders saatlerini 

girerler. 

 

Öğretim Elemanlarının ders girme süresi bittikten sonra muhasebe 

biriminin kontrol süresi içerisinde personellerin yıllık izin ve raporları 

girilir. Puantajlar, bölümlerden toplanarak varsa ders girişlerindeki 

hatalar düzeltilir. 

 

-Puantaj Bilgi Sisteminden KBS 
dosyası ile Aylık Puantaj alınır. 
-KBS Sistemine KBS dosyası 
yüklenip, hesaplama yaptırılır. 
 

 
1.İcmal                      4.Dekanlık OLURU 
2.Bordro                   5.Ödeme Emri Belgesi 
3.Banka Listesi 
 
 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp,  İcmal, Bordro, 

Banka Listesi ve Dekanlık OLUR’u Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 
 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

FAKÜLTEMİZİN YILLIK BÜTÇESİNİN HAZIRLANMA SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığından, hangi kaleme hangi 

oranda katsayı uygulanarak teklif 

yapılacağına dair yazı gelir. 

 

Maaş giderleri, ekders ücretleri, Sosyal Güvenlik Kurumu kesintileri, 

yolluklar, bakım ve onarım giderleri, hizmet alımları ve parça alımlarının 

sonraki yıla teklifi Maliye Bakanlığınca belirlenen oranda yapılır. Büro 

malzemeleri ve sarf malzemelerin DMO fiyatları kıstas alınarak teklifi yapılır. 

 

-Tekliflerde DMO Fiyatları 
kıstas alınır. 
-Bütçe teklifleri BUMKO 
üzerinden yapılıp, çıktısı alınır. 
 

1.Gider Bütçe Fişleri 
2.Tavanı Aşan İlave Ödenek Teklifleri Formu 
3.İcmaller 
4.Cetveller 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin 

onayına sunulur. 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan 2 adet Bütçe Teklifleri dosyası  teslim 
tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir  suret  Bütçe 
Teklifleri dosyası saklanır. 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

Katsayılar ve teklif 

edilen ödenek 

tutarları kontrol edilir. 

Hata var mı? 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMELERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    EVET            HAYIR 

-Yurtiçi veya Yurtdışına  gidecek 
olan personel YKK ile belirlenir. 
-ÜAK tarafından, farklı 
şehirlerdeki Üniv.lere jüri 
olarak görevlendirme yapılır. 

-Yönetim Kurulu tarafından gideceği yer belirlenen ve onaylanan tarihler arasında görevlendirilen 
akademik personel, görevden dönüşte bilet, varsa konaklama faturası ve katılım belgesini muhasebe 
birimine ibraz eder. 
-Üniversitelerarası Kurul Tarafından Doçentlik Sınavı için farklı şehirlerdeki Üniversitelere görevlendirilen 
personel dönüşte, ÜAK tarafından görevlendirme yazısı, Fakülteden sınava katıldığına dair aldığı belge, 
bilet ve varsa konaklama faturasını muhasebe birimine ibraz eder. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 HYS sisteminden 

ödenek takibi ve ödeme 

emri belgesi hazırlanır. 

1.Yolluk Bildirimi 
2.Bilet 
3.Konaklama Faturası 
4.Rektörlük ve Dekanlık OLURU 
5.Yönetim Kurulu Kararı 
6.Katılım Belgesi 
 
 
  

 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp, Yolluk Bildirimi 

ve Dekanlık OLURU ile birlikte Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

 

 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 

 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

GİYİM YARDIMI ÖDENMELERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

İlgili Yıl içerisinde belirli tarihte 

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığından Personellere giyim 

yardımı verilmesi ile ilgili yazı alınır. 

Maliye Bakanlığının belirlemiş olduğu fiyat listesi ve 

ünvanlara karşılık gelen giyim türleri hesaplanır.  

 

-Unvanlara karşılık gelen 

giyim türleri KBS Sistemine 

girilir.  

 
1.İcmal                      4.Dekanlık OLURU 
2.Bordro                   5.Ödeme Emri Belgesi 
3.Banka Listesi 
 
 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp,  İcmal, Bordro, 

Banka Listesi ve Dekanlık OLUR’u Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 
 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

MAAŞ ÖDEMELERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

İlgili ayın başında belirli 

tarihler arasında maaş 

işlemleri yapılır. 

İlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem v.b. terfi değişiklikleri, yabancı dil 

puanı, aile yardımı için eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için yaş bilgileri v.b 

değişiklikler güncellenir. Nakil giden veya ücretsiz izne ayrılanların da KBS 

sisteminden çıkışı yapılarak güncelleme işlemi tamamlanır. Kesintiler (icra, sendika, 

emekli borçlanması, , kira, kefalet, zam ve tazminat ödemelerinde  657 sayılı Kanunun 

152.maddesine göre 7 günü aşan hastalık izin süreleri v.b) girilerek hesaplama işlemi 

gerçekleştirilir. 

 

-KBS sistemine 

personeller ile ilgili tüm 

güncellemeler girilir. 

 

 
1.İcmal                          6.Asgari Geçim İndirimi Listesi 
2.Bordro                       7.Kesinti Listeleri 
3.Banka Listesi            8.Sendika Listeleri  
4.Personel Bildirimi    9 Ödeme Emri Belgesi 
5.Terfi Listesi               
 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri hazırlanıp 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin 

onayına sunulur. 

 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 
 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

 

Maaşlar Ödendikten sonra ilgili ayın 23'üne 

kadar SGK kesenek bildirimleri ve Fiili 

Hizmetler Kesenek Bilgi Sisteminden online 

olarak gönderilir ve çıktısı Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilir. 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

ÖDENEK DURUMUNUN TAKİBİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Harcamalar yapılmadan 

ve belirli aralıklarla 

ödenek takibi yapılır. 

Maliye Bakanlığının HYS sistemi ve BUMKO üzerinden ödenek 

takibi yapılarak harcamalar ve ödenek kontrol edilir. 

 

-HYS sistemi ile BUMKO 

üzerinden ödenek takibi 

yapılır. 

 

 
 -Sözleşme dışı parça alımlarında teknik servis raporu 
ve fiyat teklifi, 
-Yasal Giderlerde Hukuk Müşavirliğinden alınan 
mahkeme kararı 

 

İlgili kalemde ödenek bulunmadığında veya 

ödenek yetersizliklerinde ne kadar ek ödenek 

isteneceğine dair Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin onayı alınır. 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından talep edilecek 

ödenek tutarı onaylanır. 

Hazırlanan yazı Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına 
gönderilir. 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 

tarafından gerekli 

kontrol yapılır. 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

PROFESÖRLÜK VE DOÇENTLİĞE ATANMA JÜRİ ÜYELERİNE ÖDEME YAPILMASI 
 SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET HAYIR 

Personel Dairesi Başkanlığından,  

Fakültemize Ataması yapılan Doçent 

veya Profesörlerin Atanmasında jüri 

olarak görev alan Öğretim Üyelerine 

ücret ödenmesi hakkında yazı ve 

isimlerin bulunduğu liste gelir. 

 

3000 gösterge rakamı ile o yılın memur aylık maaş katsayısı 

çarpılarak hesaplanan tutardan gelir vergisi ve damga vergisi 

düşülerek net ücret hesaplanır. 

 

 

-Atama Jürisi Ücret Talep 
Formu 
 

 
1.Ücret Hesaplama Cetveli              
2.Görevlendirme Yazısı          
3.Yönetim Kurulu Kararı (Profesörlüğe Atanma) 
4.Atama Jürisi Ücret Talep Formu    
5.Liste 
6.Ödeme Emri Belgesi 
 
 
 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanıp, 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına sunulur. 

 

Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından 

ödeme emri belgesi 

ve ekleri kontrol 

edilir. Hata var mı? 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Hazırlanan Ödeme Emri Belgeleri ve eklerinin asıl ve bir 
sureti, teslim tutanağı ile birlikte Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Alındığına dair teslim tutanağı ve bir suret Ödeme Emri 
Belgeleri ve ekleri dosyalanır. 
 
 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

PROMOSYON TAKİBİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Personel İşleri Biriminden, 

Fakültemize naklen veya açıktan 

atanan personellerin atanma 

evrakları gelir. 

 

İlgili personellerin gerekli bilgileri forma doldurulur. 

 

-KBS sisteminden yeni 

personeller takip edilir. 

 

 
 1.Promosyon Ödeme Tablosu 
2.Üst Yazı 

 

Üst yazı ve Promosyon Ödeme Tablosu 

hazırlanıp Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayı alınır. 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından üst yazı ve ekleri 

onaylanır. 

Hazırlanan yazı ve eki Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığına gönderilir. 
 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 

tarafından gerekli 

kontrol yapılır. 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMELERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Personel İşleri biriminden, 

Fakültemize naklen gelen 

personelin atanma evrakları 

birimimize gelir. 

Atanma Evrakları alınan ve Yolluk Talep eden personelden alınan dilekçe doğrultusunda 
işlemler yapılır. 
 
 
 
 
 
 
 
 

EBYS sistemi üzerinden 

üst yazı ile ekleri İdari 

ve Mali İşler Dairesi 

Başkanlığına gönderilir. 

1.Dilekçe                                6.Aile Durum Bildirimi 
2.Kararname                         7.AŞTİ Rayiç Bedel 
3.Personel Nakil Bildirimi   8.İlgilinin Banka Bilgileri 
4.Göreve Başlama Yazısı     9.SGK İşe Giriş Bildirgesi 
5.Adrese Dayalı Nüfus Kayıt Örneği 
 
 
 
 
 
  

 

Üst Yazı ile ekleri hazırlanıp Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. 

 

Üst yazı ve ekleri Gerçekleştirme 

Görevlisi ile Harcama Yetkilisi 

tarafından onaylanır. 

 

 

Hazırlanan yazı ve ekleri İdari ve Mali İşler Dairesi 
Başkanlığına gönderilir. 

 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 

tarafından gerekli 

kontrol yapılır. 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

TELEFON FATURALARININ ÖDENMESİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fakültemize ait ilgili ayın 

telefon faturaları, posta yoluyla 

birime ulaşır. 

Fatura üzerinde belirtilen vergili ve vergisiz olan tutarlar hesaplanarak 
liste haline getirilir. Faturaların üzerine “Görüşmeler Resmidir” kaşesi, 

mühür ve Fakülte Sekreterinin kaşesi basılarak onaya sunulur. 
 
 

-EBYS sistemi üzerinden 

faturalar Bilgi İşlem 

Dairesi Başkanlığına 

gönderilir. 

 

 
 1.Liste 
2.Telefon Faturaları 

 

Üst yazı, Liste ve Telefon Faturaları hazırlanıp 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin 

onayı alınır. 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama 

Yetkilisi tarafından üst yazı ve ekleri 

onaylanır. 

Hazırlanan yazı Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığına 
gönderilir. 
Fatura ve Listenin birer sureti dosyalanır. 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 

tarafından gerekli 

kontrol yapılır. 

 



GAZİ ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ 
MUHASEBE BİRİMİ 

YILLIK BAKIM SÖZLEŞMESİ YAPILMASI SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fakültemize ait bir sonraki 

yıl için bakım ve onarımı 

yapılacak cihaz ve makinalar 

tespit edilir. 

Yapılacak iş ile ilgili Teknik Şartname hazırlanır. Firmalardan Yaklaşık Maliyet için teklif alınır. 

İhale Onay Belgesi hazırlanıp, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. Piyasa Araştırması için Firmalardan teklif alınır. Piyasa Araştırma Tutanağı hazırlanıp 

Komisyonun onayına sunulur. Avantajlı olan Firma ile sözleşme imzalanabilmesi için sözleşme 

bedelinin % 6’ sı oranında kesin teminat bedeli ihaleyi kazanan firma tarafından Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına yatırılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HYS üzerinden bütçe 

kontrol edilir ve bir sonraki 

yıl için yapılan bütçe 

tekliflerine göre sözleşme 

imzalanır. 

 

 
 1.İhale Onay Belgesi 
2.Yaklaşık Maliyet Hesaplama Cetveli 
3.Piyasa Araştırma Tutanağı 
4.Karar Pulu ve Damga Vergisi Yatırıldığına Dair 
Makbuz 
5.Kesin Teminat Yatırıldığına Dair Alındı Makbuzu 

 

Firma tarafından yatırılacak olan 

tutarların zamanında ödenmesi için 

süreç takibi yapılır. 

 

İlgili firma ile Harcama Yetkilisi 

tarafından sözleşme imzalanır. 

 

Hazırlanan 1 adet asıl bir suret sözleşme dosyası Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
Sözleşme Dosyasının bir sureti dosyalanır. 

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi 

tarafından gerekli 

kontrol yapılır. 

 


