
İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birimin Adı:  Satınalma & Döner Sermaye  Birimi 

Sürecin Adı ve Kodu:  Evrak İşlemleri Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden  Onaylayan 

Zehra ARSLAN Yusuf KILIÇ  

Fakülte Sekreteri V. 

 

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 

Dekan 

 

 

 

Fakülte Sekreteri tarafından 

resmi yazının  havale edilmesi 

Cevap 

yazısı 

gerekli 

HAYIR 

Evrakın dosyasına 

kaldırılması 

EVET 

Havale edilen personelin 

cevap yazısını yazması ve 

paraflaması 

Cevap yazısının birim amirine 

imzaya sunulması 

Dekan Yrd. ve Fak. Sekreteri  

tarafından kontrol edilip onaylanır 

Yetkili Amir 

(Dekan) 

tarafından 

kontrol edilip 

onaylanır 

Giden Evrak İş Askısı 



İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birimin Adı:  Satınalma & Döner Sermaye  Birimi 

Sürecin Adı ve Kodu:  Döner Sermaye Kapsamında Hizmet Danışmanlığı Verilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden  Onaylayan 

Zehra ARSLAN Yusuf KILIÇ  

Fakülte Sekreteri V. 

 

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 

Dekan 

Döner Sermaye Kapsamında hizmet talep eden firma / kişi dilekçesi 

ile G. Ü. Rektörlüğü  veya Teknoloji Fakültesi Dekanlığına başvurur 

Hizmet talebinin kayda alınması 

Döner Sermaye  kapsamında talep edilen hizmetin Dekanlık 

tarafından uygun görülmesi  veya görülmemesi durumunda 

EVET HAYIR 

Talep yazısı ilgili Bölüm Başkanlığına 

gönderilir. Bölüm Başkanlığı talebi inceler ve 

ilgili öğretim elemanı görevlendirilmesi ve 

yapılacak çalışmanın ücretini belirler 

Döner Sermaye kapsamında talep edilen 

hizmetin Dekanlık tarafından uygun 

görülmemesi durumunda; durum gerekçe 

belirtilmek suretiyle yazılı olarak hizmet talep 

eden firma veya kişiye ivedilikle bildirilir. 

Bölüm Başkanlığından gelen yazı Yönetim 

Kuruluna sunulur ve uygun görüldüğü taktirde  

Rektörlük Makamına sunulur. 

Firmaya çalışmayı yapacak öğretim elemanının isim ve 

talep ettiği ücret miktarı ve görev süresi ve günü bildirilir 

Firma belirtilen ücreti, belirli aralıklarla Döner Sermaye 

hesabına yatırır ve makbuz karşılığı fatura talep eder 

İlgili öğretim elemanı, hesaba yatan parayı Bölüm 

Başkanlığı aracılığıyla talep eder. Döner Sermaye 

Başkanlığına ücret talep yazısı, dekont ve fatura  

sunulur 

İlgili kesintiler yapıldıktan sonra öğretim elemanının 

hesabına para aktarılır 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birimin Adı:  Satınalma & Döner Sermaye  Birimi 

Sürecin Adı ve Kodu:  Döner Sermaye Kapsamında Hizmet  Verilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden  Onaylayan 

Zehra ARSLAN Yusuf KILIÇ  

Fakülte Sekreteri V. 

 

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 

Dekan 

Hizmet talebinin kayda alınması 

Döner Sermaye  kapsamında talep edilen hizmetin Dekanlık 

tarafından uygun görülmesi  veya görülmemesi durumunda 

EVET HAYIR 

Talep yazısı ilgili Bölüm Başkanlığına gönderilir. 

Bölüm Başkanlığı talebi inceler ve ilgili öğretim 

elemanı görevlendirilmesini  ve yapılacak çalışmanın 

ücretini belirler 

Döner Sermaye kapsamında talep edilen 

hizmetin Dekanlık tarafından uygun 

görülmemesi durumunda; durum gerekçe 

belirtilmek suretiyle yazılı olarak hizmet talep 

eden firma veya kişiye ivedilikle bildirilir. 

Döner Sermaye Kapsamında hizmet talep eden firma / kişi 

dilekçesi ile G. Ü. Rektörlüğü  veya Teknoloji Fakültesi 

Dekanlığına başvurur 

 

Firmaya çalışmayı yapacak öğretim elemanının 

ismi ve talep ettiği ücret miktarı bildirilir. Şayet 

firma istenilen fiyatı kabul ederse Döner 

Sermaye hesabına para yatırır. 

Firma parayı yatırdığına dair dekontu getirir ve ücret 

karşılığı faturasını ve ilgili öğretim elemanının  yazdığı 

raporu teslim alır 

Raporu  hazırlayan ilgili öğretim elemanı, hesaba yatan 

parayı Bölüm Başkanlığı aracılığıyla talep eder. Döner 

Sermaye Başkanlığına  Bölüm Başkanlığı yazısı, dekont  

ve fatura sunulur 

İlgili kesintiler yapıldıktan sonra 

öğretim elemanının hesabına para 

aktarılır 

 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birimin Adı:  Satınalma & Döner Sermaye  Birimi 

Sürecin Adı ve Kodu:  Doğrudan Temin Malzeme Alımı  (Piyasadan Temin) İş Akış Şeması  

 

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

Satınalma İhtiyaç Bildiren Birim Harcama Yetkilisi 

   

 

Hazırlayan Kontrol Eden  Onaylayan 

Zehra ARSLAN Yusuf KILIÇ  

Fakülte Sekreteri V. 

 

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 

Dekan 

 

 

İlgili Birim tarafından ihtiyaç 

bildirilir 

a 

Birimin ihtiyaç ödeneği tespit 

edilir. 
b 

Yaklaşık maliyet tespit edilir onaya 

gönderilir. 

Onay 
c,e 

Malzeme temin edilir. d 

İlgili birime teslim edilir. İşin eksiksiz yapılığını ve çalışır 

durumda teslim alındığı belirtilir. 

f 

Tahakkuk yapılır 
g 

Ödeme onaya gönderilir ONAY 

Ödeme yapılmak üzere Strateji 

Geliştirme Daire  Başk.’ na 

gönderilir. 
a)İhtiyaç Listesi 

b)Ödenek Durum Belgesi 

c)Yaklaşık Maliyet Hesap 

Cetveli 

d)Doğru Temin Onay ve 

Personel Görevlendirme 

Belgesi 

e)Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı 

f)Muayene Kabul 

Tutanağı 

g)Ödeme Emri Belgesi 

 

Kontrol Faaliyetleri 

1)Etkili Piyasa 

Araştırması 

2)Uygun 

parametrelerin 

seçilerek 

şartnamelerin ve 

4734 sayılı 

kanundaki standart  

formların 

hazırlanması 

3)4734 sayılı 

kanundaki kontrol 

belgelerine 

uygunluğun 

saplanması  

4)Süreç takibinin 

dikkatli yapılması 

5)Doğru hesaplama 

6)Sıkı belge 

kontrolü 

7)Süre ve miktar 

kontrolü 



İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birimin Adı:  Satınalma & Döner Sermaye  Birimi 

Sürecin Adı ve Kodu:  Doğrudan Temin Yoluyla Bakım-Onarım Yapımı Temel Süreç ve Alt Süreçler  

 

İhtiyaç Bildiren Harcama Yetkilisi Satınalma Şefliği İlgili Firma 

   

 

Hazırlayan Kontrol Eden  Onaylayan 

Zehra ARSLAN Yusuf KILIÇ  

Fakülte Sekreteri V. 

 

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 

Dekan 

İlgili Birim ya da bölümden 

talep yazısı gelmesi 

Talebin değerlendirilerek bilgi, belge, 

katolog teknik şartname gibi maliyeti 

etkileyecek unsurların toplanması 

Yapılacak bakım-onarım doğruda 

temin sınırları içerisinde 

Yapılacak bakım-onarım doğruda 

temin sınırları içerisinde değil 

 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

Bütçe kaleminde yeterli 

ödenek var yok 

 

Ödenek aktarımı G.Ü. Strateji 

Dai. Bşk. Ek ödeme talebi yapılır 

Fakülte Sekteri ve Harcama Yetkilisi oluru 

ile ihale onay belgesi hazırlanması ve piyasa 

fiyat araştırmasını yapacak personelin 

belirlenmesi 

Hazırlanmış olan ihale onay belgesi Fak.Sek. 

ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır 

Görevli personel tarafından piyasa fiyat 

araştırması yapılır. Yapılan araştırma 

sonucunda Piyasa Araştırma Tutanağı 

düzenlenir. En düşük teklif esasına göre 

alımın yapılacağı firma belirlenerek,  

görevli personel ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır. Gerçekleştirme görevlisi tarafından bakım-
onarım muayene ve kabul komisyonu  

tarafından kontrolünün yapılması istenir. 
 

Yapılan bakım-onarımın istenen 

şartlara uygun olması durumunda 

Yapılan bakım-onarımın istenen 

şartlara uygun değil 

 

Firma tarafından istenilen 

şartlara uygun hale getirilir. 

Satınalma süreci 

sonlandırılır 

Muayene ve kabul komisyonu 

tutanağının düzenlenerek üyeler 

tarafından imzalanması 

Fatura, muayene ve kabul komisyonu tutanağı ve Metraj cetveli 

satın alma birimince kontrol edilerek limiti aşan kısım için vergi 

borcu yoktur yazısı istenir ödeme emri belgesi düzenlenerek 

Fakülte Sekreterliğine kontrol ve imzalanması amacıyla gönderilir 

Fakülte Sekreteri kontrol 

eder ve harcama 

yetkilisine  gönderir. 

ONAY 

Evrak teslim tutanağı düzenlenir ve 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 



 


