
GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Başkanlığımıza evraklar 

gelir. Görevli personel 

tarafından alınır. 

İlgili personel tarafından 

evrak kayıt defterine işlenir. 

Yazının ekleri 

tama mı? 

Evet 

Hayır 

Yazının ekleri tamam değilse 

ilgili birim aranarak eklerin 
tamamlanması istenir. 

Yazının ekleri tamamsa 

Başkana sunulmak üzere 

sekreterliğe iletilir. 

Gelen yazıyı Başkan 

inceledikten sonra Şube 

Müdürlüklerine havale eder. 

Cevap 

yazılacak mı? 
Hayır Evet 

Cevap yazılacaksa giden 

evrak süreci başlar. 

Cevap yazılmayacaksa varsa 

gerekli dağıtımlar yapılıp 

evrak dosyalanır. 



 
 

 

 

Daire Başkanın Direktifi 

üzerine  

Daire Başkanın onayına 

sunulur. 

Yazım ya da 

anlatım hatası 

varmı? 

Evet 

Hayır 

İlgili personel tarafından 

Daire Başkanına  sunulur. 

Hayır 

Evet 
Tarih ve sayısı verilir. 

Ekleri kontrol edilir ve 

ilgili birime gönderilir. 

 

Yazı hazırlanır. 

Onaylandı 

mı? 

Bir nüshası dosyalanır. 



   

Eklerin eksik veya hesabın tutmaması yüzünden Stratejiden geri dönmesi 

Bilgisayarda Maaş 

sistemine girilir. 

Değişiklikler kayıt edilir. 

Sistemde maaş 

hesaplatılır. 

Sistemden maaşla 

ilgili raporlar 

çıkarılır. 

Harcama Yönetim Sistemine 

girilerek ödeme emri 

düzenlenip kaydı yapılarak 

Gerçekleştirme görevlisine 

gönderilir. 

Gerçekleştirme görevlisi 

ödeme emri ve eklerini 

kontrol ederek imzalar ve 

onaylanmak üzere Daire 
Başkanına  havale eder. 

Hayır 

Evet 

Gerekli düzeltmeler 

yapılmak üzere 

ilgili personele iade 

edilir. 

Ödeme emri ve Ekleri 

Başkana sunulur. 

Onaylandı 

mı? 
Hayır 

Evet 

Gerekli düzeltmeler 

yapılmak üzere 
ilgili personele iade 

edilir. 

 

Ekleri kontrol 

edilerek SGDB’na 
gönderilir. 

Her ayın ilk haftası 

Bir nüshası 
dosyalanır. 



 

Telefon Faturaları ilgili 

birim amirleri tarafından 

imzalanarak 

Başkanlığımıza  gelir. 

 Sistemde ödeme emri 

düzenlenir ve Şube 

Müdürüne sunulur.. 

Hayır 

Şube Müdürü ödeme 

emri ve eklerini 

kontrol ederek 

imzalar. 

Şube Müdürü 

faturaların Sistemde 

ödeme emri 

düzenlenmesi için 

tahakkuka gönderir. 

Gerekli düzeltmeler 

yapılmak üzere ilgili 

personele iade edilir. 

Evet 
İmzalanan ödeme emri 

Daire Başkanına 

sunulur. 

Onaylandı 

mı? 

Hayır 

Evet 
Ekleri kontrol edilir 
ve Stratejiye 

gönderilir. 

Bir nüshası dosyalanır. 



 

 

 

 
 

 

Başkanlığımız Yazı İşleri 

yolluklar için gelen 

evrakları Başkan gördükten 

sonra Tahakkuk birimine 

göndeririler. 

 Kontrol evrakları İta amiri 

onay belgesi, YKK, yolluk 

bidirimi, Uçak-Otobüs 

Havaş biletleri, Taksi 

ücreti vb. ilgili belgelerden 

oluşması. 

Hayır 

Ödeme yapılabilmesi 

için yeterli ödeneğin 

var olduğunun 

kontrol edilmesi 

Ödeme yapılacak 

evraklar Tahakkuk 

birimince kontrol 

edilir. Eksikler var 

ise tamamlatılır. 

Harcama kaleminde yeterli ödenek 

yok ise, Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığından ek ödenek talep 

edilir. 

Evet 
Yolluk bildirimine 

göre ödeme emri 

belgesi hazırlanır. 

Onaylandı 

mı? 

Hayır 

Evet 
Ekleri kontrol edilir 
ve Stratejiye 

gönderilir. 

İlgili kişi hazırlanan 

yolluk bildirimini 

imzalayıp tahakkuk 

bürosuna verir.  

Ödeme evrakını Gerçekleştirme  

görevlisince incelenip kontrol edilmiş ve 

uygun görülmüştür kaşesi vurularak 

imzalanması ve Harcama yetkilisine 

gönderilir. 

Gerekli düzeltmeler 

yapılmak üzere ilgili 

personele iade 
edilir. 

Bir nüshası dosyalanır. 



 

 
 

 

 

Ayda bir, üç ayda bir, altı ayda bir ya da yılda bir kez yazılan yazı, 
hazırlanması istenen plan, rapor, görevlendirilmesi gereken kurul, 

komisyon, süre uzatımı gibi işlemler için “SÜRELİ YAZILAR TAKİP 

ÇİZELGESİ” düzenlenir. 

Süresi gelen yazı ya da çalışma, cezalı duruma 

düşmeden yasaların emrettiği şekilde zamanında 

hazırlanır. 

Hazırlanan çalışma ve ekleri Şube Müdürleri tarafında incelenir. 

Yazılar Daire  Başkanı ve ya Genel Sekreter 

tarafından imzalanır. 

Yazı ve ekleri kontrol edilerek, giden evrak 
numarası verilir. 

Evraklar posta görevlisi ile ilgili kurum, kişi ya da 
birimlere teslim edilir, postalanır, elektronik ortamda 
gönderilir. 

Yazının ikinci nüshası ve ekleri, varsa posta 
gönderisi ile birlikte dosyalanır. 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

Üyeler Muayene ve kabul 

Komisyonu Tutanağını 
imzalar. 

Malzeme görevli tarafından 

sayılarak depoya alınır, Taşınır 
İşlem Fişi düzenlenir. 

Satınalma birimi,  vergi borcu yoktur kağıdı, 

fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, taşınır 

işlem fişi, teknik şartname, muayene ve kabul 
komisyon tutanağı gibi satın alma ile ilgili 

tüm belgeleri yönetmeliğe uygun olarak 

düzenler ve Tahakkuk birimine gönderir. 

Tahakkuk biriminde gerçekleştirilen bu 

satınalma ile ilgili ödeme emri belgesi 

düzenlenerek, Gerçekleştirme Görevlisine 
gönderilir. 

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki 

belgeleri yetkililerin imzalarının tamam olması, 

mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı, satışı 
gerçekleştiren firmaya ait bilgilerin doğruluğu 

bakımından inceledikten sonra,”Kontrol edilmiş ve 

uygun görülmüştür” kaşesi basarak imzalar. 

Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme 

emri belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafından 

düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim 
Listesi” ile ödeme yapılmak üzere Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Evet 

Satınalma işlemi 

iptal edilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi 
tarafından alınan evrak, bu dairenin uyguladığı sürece 

göre işlem yaparak, ödemenin, malzemeyi teslim eden 

firmanın faturada belirttiği banka hesap numarasına 
yapılması sağlanır 

Evet 

Satın alınması düşünülen 

malzeme ile ilgili bilgiler 

(katolog, resim, teknik 
şartname, numune, maliyeti 

etkileyecek her unsur) satın 

alma birimine gönderilir. 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek 
var mı? 

Hayır 

Onay belgesi hazırlanır. Bu belgede 

,tarih ve sayı, işin tanımı, niteliği, 
işin miktarı, kullanılabilir ödenek 

miktarı, bütçe tertibi belirtilir, satın 

alma işlemi ile kısa açıklama yapılır 
ve piyasa fiyat araştırması yapacak 

görevli  personelin adı, soyadı, 

ünvanı yazılır. 

Harcama Yetkilisi, piyasa 

araştırması yapacak ve alımı 
gerçekleştirecek görevli veya 

görevlileri belirler, bu görevlendirme 

ilgililere bildirilir. 

Onay belgesi incelendikten sonra, 
Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanır. 

Onay belgesi giden evrak 

defterine kaydedilir. 

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması 

yapmakla görevlendirilen personelin verdiği 
bilgi ve belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağı düzenlenir, görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır. 

Başkanlığımıza gelen talepler 

değerlendirilir. İhale usulü 
belirlenir. Doğrudan temine karar 

verilir. 

Ödenek aktarımı 

ya da ek ödenek 

istenir. 

Evet 

Satın alınacak 

ürün uygun 

mu? 

Muayene  ve Kabul 
Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol eder. Hayır 

Eksikler 

tamamlandı 

mı? 
Hayır 



 

 

Raporun aslı veya bir örneği en 

geç raporun düzenlendiği günü 

takip eden günün mesai saati 

bitimine kadar Daire 

Başkanlığına gönderilir/verilir. 

İncelenen rapor sağlık iznine 

çevrilmek üzere resmi yazı ile 

Rektörlük Makamına (Personel 

Dairesi Başkanlığına) gönderilir. 

Sağlık iznine çevrilen rapor Personel 

Dairesi Başkanlığı tarafından ön yazı ile 

Başkanlığa gönderilir. 

Raporun bir nüshası 

personelin özlük haklarını 

düzenlemek için tahakkuk 

birimine gönderilir. 

Raporun bir nüshası da 

personelin özlük dosyasına 

konulur. 

İdari personelin 

aldığı rapor heyet 

raporu mu? 

Evet 

Hayır 

Tedavi sonrası ya da bir takvim yılı içerisinde 

aralıklı olarak alınan raporların toplamının 7 

günü aşan kısmı için yan ödeme ve özel 

hizmet tazminatında Kanunun öngördüğü  

oranda kesinti yapılır. 

Personelin hastanede yattığı süre 

dahil yan ödeme ve özel hizmet 

tazminatında herhangi bir kesinti 

yapılmadan tamamı ödenir. 



 

Başkanlığımıza gelen taleplere 
göre kik.gov.tr adresinden 

EKAP platformu kullanılarak 
ihale raporu oluşturulur 

 

İhale Bilgileri 

Kaydedilir. 
 

 
İhale kayıt 

numarası alınır. 

 

İhtiyaç raporu ve 
diğer kayıt 

bilgileri ihaleye 

bağlanır. 

 

İhale ön 

ilanlı mı? 

 

Ön ilanın 

yayımlanması 

(İsteğe Bağlı) 

 

Teknik Şartname ve diğer 
dokümanlar hazırlanır. 

 

Ön yeterlilik 

var mı? 

Ön yeterlilik 
şartnamesi 
hazırlanır 

İdari şartname 

hazırlanır. 

 

Sözleşme tasarısı 

hazırlanır. 

 

İhale doküman onayı 

yapılır. 

 

İhale ilanı hazırlanır. 

 

İhale ilanının  kik 

tarafından kabul 

edilmesi beklenir 
İlan Ücreti Yatırılır. 

 
 

Sevk ve İşlem Formu 

Gönderilir. 

 

KİK. Ve Mahalli 

Gazetede İhale ilanının 

yayınlanması takip 

edilir. 

 

 

İhale Komisyonu 

Oluşturulur. 

 

 

Zeyilname 

Varmı? 

 

İhale Doküman ve/veya  

ihtiyaç raporuna 

değişiklikler işlenir 

 

 

Zeyilname 

onaylanır. 

 Teklif zarfları süresi 

içinde alınır. 

 

İhale dokümanınınisteklilere 

satışı yapılır(istekliler  o 

imzalı dokümanı elektronik 

ortamda indirebilir) 

 
İlana yansıyan 

madde var mı? 

 
İhale tarih 

saati geldi mi? 

 

 

Zeyilname Tebliğ 

edilir. 

 

Teklif zarfı ve içerisinmdeki 

belgeler istekliler huzurunda 

uygunluk bakımından kontrol 

edilir. 

 

Düzeltme ilanı 

hazırlanır. 

 

Teklif edilen 

fiyatlar girilir. 

 

İsteklilerin bilanço 

ve gelir tabloları 

sorgulanır. 

 

Verilen teklifler 

değerlendirilir. 

 

Ekonomik açıdan en 

avantajlı 1. ve 2. teklif 

belirlenir. 

 

Teklif 

değerlendirme özet 

tablosu hazırlanır. 
 

 

Teklif değerlendirme 

sonrası isteklilerin yasaklı 

olup olmadığı KİK’ten 

teyit edilir. 

 

SGK vergi borç 

sorgulaması yapılır. 

 

 

Sözleşme öncesi ihaleyi 

kazanan isteklinin yasaklı 

olup olmadığı teyit  edilir. 

 

Sonuç bilgileri 

KİK’e gönderilir. 

 

 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Evet 

Hayır 

Hayır Hayır 

Evet Evet 

İhale sonucu KİK’te ilan 

edilir. 
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