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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER DAĠRE BAġKANLIĞI ANA SÜREÇ ġABLONU 
   

Süreç Adı: Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Ana Süreç Sorumluları: Daire BaĢkanı, ġube Müdürleri 

Ana Süreç Uygulayıcıları: ġube Müdürlükleri 

Ana Sürecin Kapsamı ve Amacı: 
Rektörlük bünyesinde satın alma, ihale, koruma-

güvenlik ve destek hizmetlerinin yürütülmesi 

 

Ana Süreç Girdileri: 
Kayıtlar, mevzuat, demirbaĢlar, ilgili evrak, arĢivlik 

malzemeler 

Alt Süreçler: Ġdari ve Mali ĠĢler 

Ana Süreç Çıktıları: 

1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar,  

2-Hizmet izleme sonuçları,  

3-Yapılan ihale ve satın almalar,  

4-Ödeme evrakları,  

5-Ön mali kontrol formları,  

6-Avanslar,  

7-Tedarikçi değerlendirme formları,  

8-Hurdaya ayrılan malzeme listeleri,  

9-Mali yılsonunda hazırlanan sayım cetvelleri ve depo 

stok listeleri,  

10-Tasnif iĢlemleri sonuçları,  

11-Hizmete sunulan arĢiv belgeleri 

Ana Süreç Performans Göstergeleri: 

1-GerçekleĢtirilen ihale sayısı,  

2-Zamanında sonuçlanan taleplerin oranı: (zamanında 

sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep sayısı)x100,  

3-Ġdari hizmetlerden memnuniyet anketi oranı,  

4-GerçekleĢtirilen satın alma sayısı,  

5-Düzenlenen ödeme emri belgesi sayısı,  

6-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100,  

7-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları,  

8-Destek hizmetleri memnuniyet anketi sonuçları, 

9-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100,  

10-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

sonuçları,  

11-Öğrenci memnuniyet anketi oranları,  

12-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları,  

13-ĠĢletme (tedarikçi) memnuniyet anketi oranları 

Ana Sürecin MüĢterisi: 
Akademik ve idari birimler, akademik ve idari 

personel, öğrenci, hizmet sağlayıcı firmalar 
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Ana Sürecin Tedarikçisi: 
Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığı, hizmet sağlayıcı 

firmalar, ilgili kurum ve kuruluĢlar 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLEMLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
   

Süreç Adı: Kamu Konutları Tahsis Hizmetleri  

Bağlı Olduğu Alt Süreç: Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Süreç Sorumluları: Kamu Konutları Tahsis Komisyonu ve Daire BaĢkanı 

Alt Süreç Uygulayıcıları: Kamu Konutları Tahsis Komisyonu ve Daire BaĢkanı 

Alt Sürecin Kapsamı ve Amacı: 
Üniversitemiz Rektörlüğü bünyesinde bulunan kamu 

konutlarının personele tahsis edilmesine yönelik 

iĢlemlerin yürütülmesi.  

Alt Süreç Girdileri: 
Kamu konutu talebinde bulunan akademik, idari ve 

sürekli iĢçiler 

Alt Süreç Faaliyetleri: 

 

1- Kamu konutları tahsis komisyonunca alınan kararlar 

ile ilana çıkılacak konut sayısı ve kontenjanları 

belirlenir. Kamu konutları ile ilgili ilan Üniversitemiz 

web sayfasında yayımlanır. 

2- Tüm birimlere, baĢvuruların alınması hakkında üst 

yazı ile bilgi verilir. Birimler topladıkları baĢvuruları 

BaĢkanlığımıza iletir. 

3- Alınan baĢvuruların doğruluk teyidini yapmak için 

Personel Daire BaĢkanlığına üst yazı ile bilgiler 

gönderilir. Komisyonca puan sıralaması yapılır. 

Komisyon tarafından kabul edilen liste Üniversitemiz 

web sayfasında yayımlanır.  

4-Lojmanda oturmaya karar veren personel için giriĢ 

tutanağı oluĢturulur. Ġlgili tutanak personelin görev 

yaptığı birim mutemedine gönderilir.  

 

 

 

Alt Süreç Çıktıları: 

Kamu konutları için talepte bulunan personel ve talebi 

karĢılanan personel-iç paydaĢ, kamu konutları tahsis 

komisyon kararları, kamu konutları giriĢ tutanağı, kamu 

konutları geri alma tutanağı 

Alt Sürecin Performans Göstergeleri: 

1-Kamu konutları tahsis taleplerinin zamanında 

sonuçlandırılma oranı: (zamanında sonuçlanan 

talep sayısı)/(toplam talep sayısı) x100,  

2- Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları, 

 

Alt Sürecin MüĢterisi: Akademik ve idari personel 



 

 

T.C 

MUġ ALPARSLAN ÜNĠVERSĠTESĠ 

SÜREÇ YÖNETĠMĠ EL KĠTABI 

Doküman No SYEK-001 

Ġlk Yayın 

Tarihi 
24.11.2023 

Revizyon 

No/Tarihi 
  

 

Hazırlayan  Kontrol Eden  Onaylayan 

Emine GÜMÜġDAġ 

ġef  

Halit EROL 

ġube Müdürü 

Bengü ġEKEROĞLU 

Daire BaĢkanı 

 

Alt Sürecin Tedarikçisi: Üniversite kamu konutları tahsis komisyonu 
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Hayır 

 

KAMU KONUTLARI TAHSĠS VE TAHLĠYE HĠZMETLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

      
                              TAHSĠS    TAHLĠYE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 
 

 

BaĢlangıç 

Kamu konutları tahsis komisyonunun 
aldığı karar ile ilana çıkılacak konut sayısı 

ve kontenjanları belirlenir. Kamu 

konutları ile ilgili ilan Üniversitemiz web 

sayfasında yayımlanır. 

Tüm birimlere, baĢvuruların alınması 
hakkında üst yazı ile bilgi verilir. Birimler 

topladıkları baĢvuruları Ġdari ve Mali ĠĢler 

Daire BaĢkanlığı’na iletir.  

Alınan baĢvuruların doğruluk teyidini 

yapmak için Personel Daire BaĢkanlığına 

üst yazı ile bilgiler gönderilir. 
Komisyonca puan sıralaması yapılır. 

Komisyon tarafından kabul edilen liste 

Üniversitemiz web sayfasında yayımlanır.  

BaĢlangıç 

Tahsis süresi dolan personelin tespiti ve 

tahliyesi 

Teslim alma evrakı hazırlanır, lojmanda eksik 
ve noksan olup olmadığı Yapı ĠĢleri ve Teknik 

Daire BaĢkanlığı teknik personeli tarafından 

kontrol edilir. 

Eksik var 

mı? 
Evet 

Ġlgili personele eksiklikleri 

tamamlaması için bilgi verilir 

BitiĢ 

ÇıkıĢ iĢlemi yapılan personelin 

birimine ve Strateji GeliĢtirme Daire 

BaĢkanlığına bilgi verilir.  

Lojmanda oturmaya karar veren personel 

için giriĢ tutanağı oluĢturulur. Ġlgili tutanak 

personelin görev yaptığı birim mutemedine 
gönderilir.  

Lojman çıkıĢ formları düzenlenerek 

teslim alınır 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLEMLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

 

Süreç Adı: Yazı ĠĢleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Süreç Sorumluları: Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü  

Alt Süreç Uygulayıcıları: Tahakkuk ġube Müdürlüğü  

Alt Sürecin Kapsamı ve Amacı: 

Birimin faaliyetlerine yönelik resmi yazıĢmaların 

zamanında ve etkin Ģekilde gerçekleĢtirilmesi, kayıt 

altına alınması, dağıtımının ilgili personele yapılması, iĢ 

akıĢ sürecinin takip edilmesi ve kontrolünün sağlanması 

Alt Süreç Girdileri: 

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,  

2-6321 Sayılı Resmi YazıĢmalarda Uygulanacak Usul 

ve Esaslar Yönetmeliği,  

3-EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) 

Alt Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Kamu kurum ve kuruluĢlarından, gerçek ve 

tüzel kiĢilerden gelen ve EBYS üzerinden 

birimimize sevki yapılan evrakların ilgili Ģube 

müdürlüğüne sevkinin yapılması 

2-EBYS üzerinden; kamu kurum ve kuruluĢları 

ile gerçek ve tüzel kiĢilerden gelen evraklara ilgi 

tutularak cevap verilmesi 

Alt Süreç Çıktıları: 
ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar, yapılan iĢler, 

yapılan yazıĢmalar 

Alt Sürecin Performans Göstergeleri: 

1-Gelen-giden evrak iĢlemlerinin zamanında 

sonuçlandırılma oranı: (zamanında sonuçlanan 

gelen-giden evrak iĢlem sayısı)/ (toplam gelen-

giden evrak  iĢlem sayısı)x100,  

2-Öğrenci memnuniyet anketi oranları, 

3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları,  

4-ĠĢletme (tedarikçi) memnuniyet anketi oranları 

 

Alt Sürecin MüĢterisi: 
Akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel, 

öğrenci, ilgili kurum ve kuruluĢlar 

Alt Sürecin Tedarikçisi: 
ġube Müdürlüğü, akademik ve idari birimler, 

akademik ve idari personel 
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YAZI ĠġLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

BaĢlangıç 

EBYS üzerinden birimimize sevk edilen evraklar Daire BaĢkanı tarafından ilgili 

ġube Müdürlüklerine iletilir 

Ġlgili yazıya 

cevap yazılacak 

mı? 
Evet Hayır Evrak dosyaya 

kaldırılır 

Gelen yazıya ilgi tutulup istenilen evrak ya da belge üst yazıya 

eklenip cevap yazılır 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLEMLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: 
ArĢiv Düzenleme Hizmetleri Alt Detay 

Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Destek Hizmetleri ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığı düzeyinde 

arĢivleme hizmetlerinin   yürütülmesi 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Devlet ArĢiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,  

2 - TS 13212 numaralı kurum  arĢivi mekân standartları 

uygulaması,  

3-Standart dosya planı 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-ArĢiv mevzuatı gereği birimimizde saklama 

süresi dolmuĢ evrakların birim arĢivine 

gönderilmesi, 

2-Birim arĢivine alınan evrak klasörlerinin 

niteliği, konusu ve tarihi gibi kriterler göz önünde 

bulundurularak arĢiv yerleĢim planına göre raflara 

yerleĢtirilmesi, 

3-ArĢive kaldırılan belge ve dosyaların yangın, 

hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her  

türlü hayvan ve haĢeratın tahribatına karĢı 

korunması ve mevcut asli düzenleri içerisinde 

muhafaza edilmesinin sağlanması, 

4-Yangına karĢı yangın söndürme cihazlarının 

yangın talimatı çerçevesinde çalıĢır durumda 

olmalarının sağlanması, 

5-Birim arĢivine belge yöneticisi dıĢında kimsenin 

girmemesinin sağlanması ve güvenliğinin tesis 

edilmesi 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-ArĢivlenen belge ve klasörler,  

2-Standart dosya planı 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranları 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Akademik ve idari birimler, personel 
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Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: 
ġube Müdürlüğü ve personeli 
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ARġĠV DÜZENLEME HĠZMETLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

BaĢlangıç 

ArĢiv mevzuatı gereği yıl içerisinde dosyalanmıĢ evrakların tasnifi yapılarak birim 

arĢivine kaldırılır. Birim arĢivine gönderilen klasörler konusu, tarihi göz önünde 
bulundurularak arĢiv yerleĢim planına göre raflara yerleĢtirilir.  

ArĢive kaldırılan belge ve dosyaların yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, 

toz ve her türlü hayvan haĢeratın tahribatına karĢı korunması ve muhafaza 

edilmesinin sağlanması 

Yangına karĢı yangın söndürme cihazlarının yangın talimatı çerçevesinde çalıĢır 

durumda olmalarının sağlanması 

Birim arĢivinin, ilgili birimce tayin edilen birim belge yöneticisi dıĢında kimsenin 

arĢive girmemesinin sağlanması ve güvenliğinin tesis edilmesi 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLEMLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: 
MaaĢ Hazırlama Hizmetleri Alt Detay 

Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Tahakkuk ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

BaĢkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaĢ 

iĢlemlerinin yürütülmesi 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Personelin atama kararnamesi, 

2-Göreve baĢlama yazıları, 

3-Aile durum bilgileri 

 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-EBYS üzerinden gelen personel ataması ve iĢe 

baĢlama yazıları ile süreç baĢlatılır 

2-KiĢi KBS ve kamutech maaĢ programına 

eklenerek varsa özel kesinti, muafiyet ve sosyal 

haklarının giriĢi yapılır, 

3-Veri giriĢ iĢlemleri tamamlandıktan sonra maaĢ 

hesaplaması yapılır, 

4- KBS ve HYS programında hazırlanan ödeme 

emirleri gerçekleĢtirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayına sunulur.  

5-KBS ve HYS programında onaylanan ödeme 

emri belgesi Strateji GeliĢtirme Daire 

BaĢkanlığına sistem üzerinden gönderilir. 

6- MaaĢlara bağlı SGK primleri ilgili ayın 26’sına 

kadar SGK sistemi üzerinden gönderilir. Muhtasar 

beyannamesi de Gelir Ġdaresi BaĢkanlığı sistemi 

üzerinden gönderilir.  

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-MaaĢla ilgili ödeme emirleri 

2-MaaĢ kesenek bildirgeleri 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: Ġdari personel ve sürekli iĢçi memnuniyet anketi oranları 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Ġdari personel ve sürekli iĢçiler 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: 
ġube Müdürlüğü ve personeli 
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MAAġ HAZIRLAMA HĠZMETLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BaĢlangıç 

EBYS üzerinden personelin özlük durumunu etkileyen evraklar 

birime iletilir. KBS ve Kamutech maaĢ programı üzerinden 

verilerin giriĢi yapılır.   

KBS ve HYS sisteminde ödeme emri belgesi oluĢturulur. MaaĢ değiĢikliği ile 

ilgili evraklar 

Ödeme emri 

belgesi ve ekleri 

doğru mu? 
Evet Hayır Veri giriĢ görevlisine 

iade edilir 

Harcama yetkilisince onaylanan ödeme emri ve ekleri HYS ile 
KBS sistemi üzerinden Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına 

gönderilir  

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: Yolluk Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 

Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 

Tahakkuk ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Rektörlük ve bağlı birimlerdeki personelin yurt-içi ve 

yurt-dıĢı geçici ve sürekli görev yolluğu iĢlemlerinin 

yürütülmesi 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Görevlendirme yazısı,  

2-Yolluk bildirimi formu,  

3-Katılım belgesi,  

4-Katılım sertifikası,  

5-Fatura 

6-Atama kararnamesi 

7-Aile durum bildirim formu 

8-MaaĢ nakil bildirimi 

9-YerleĢim yeri belgesi 

10-Göreve baĢlama yazısı 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Yolluk talebinde bulunan kiĢi tarafından 

mevzuata uygun olarak kanıtlayıcı belgeler   

(katılım belgesi, katılım sertifikası, fatura, atama 

kararnamesi, aile durum bildirim formu, maaĢ 

nakil bildirimi, yerleĢim yeri belgesi vb.) 

eklenerek yolluk bildiriminin hazırlanması  

2-Ödeme emri belgesinin hazırlanarak 

gerçekleĢtirme görevlisi ve harcama yetkilisi 

tarafından  imzalanması, 

3-Ödeme emri belgesinin (ekleri ile birlikte) 

H Y S  s i s t e mi  ü z e r i n d e n  Strateji    GeliĢtirme 

Daire  BaĢkanlığına gönderilmesi 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: Ödeme belgeleri ve ekleri 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 
Düzenlenen ödeme emri belgesi sayısı 

 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi:  Akademik ve idari personel, sürekli iĢçi 
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Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: ġube Müdürlüğü ve personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

T.C 

MUġ ALPARSLAN ÜNĠVERSĠTESĠ 

SÜREÇ YÖNETĠMĠ EL KĠTABI 

Doküman No SYEK-001 

Ġlk Yayın 

Tarihi 
24.11.2023 

Revizyon 

No/Tarihi 
  

 

Hazırlayan  Kontrol Eden  Onaylayan 

Emine GÜMÜġDAġ 

ġef  

Halit EROL 

ġube Müdürü 

Bengü ġEKEROĞLU 

Daire BaĢkanı 

 

 

 

 

YOLLUK HĠZMETLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BaĢlangıç 

Yolluk talebinde bulunan kiĢinin tahakkuk 

birimine baĢvurması 

BaĢvuru evrakları, görevlendirme 

oluru, katılım belgesi, e-bilet 

Ödenek 

yeterli mi? 
Evet Hayır  

Ödenek talep yazısı 

yazılır 

Onay belgesi, yolluk bildirimi düzenlendikten sonra 

ödeme emri belgesi HYS sisteminde hazırlanır Ödeme emrine ilgili evraklar 

eklenir 

Ödeme emri 

belgesi uygun 
mu? 

Evet Hayır 
Veri giriĢ görevlisine iade edilir 

Harcama yetkilisince onaylanan ödeme emri belgesi HYS 

sistemi üzerinden Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına 

gönderilir. 

Ödeme emri ve bağlı evraklar 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: Aboneliğe Bağlı Ödemeler Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 

Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 

Daire BaĢkanı, ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 

Tahakkuk ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Rektörlüğümüz ve bağlı birimlerin elektrik, su, doğalgaz, 

telefon ve kargo ödemelerinin gerçekleĢtirilmesi 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Faturalar 

2-Rektörlük makam oluru 

3-HakediĢ raporu 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1- Kamu ve özel kuruluĢlar tarafından aylık düzenlenen 

faturaların HYS sistemi üzerinden ya da EBYS 

üzerinden baĢkanlığımıza iletilmesi, 

2- Faturalara ait rektörlük olurunun düzenlenmesi, 

3- Ödeme ile ilgili HYS sistemi üzerinden harcama 

talimatının oluĢturulması, 

4- Harcamaya ait ödeme emri belgesinin HYS sistemi 

üzerinden gerçekleĢtirme görevlisi ve harcama yetkilisi 

onayına sunulması 

5- Onaylanan ödeme emri belgesi HYS sistemi 

üzerinden Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına 

gönderilir. 

Alt Detay Süreç Çıktıları: Ödeme belgeleri ve ekleri 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 
Düzenlenen ödeme emri belgesi sayısı 

 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi:  Kamu ve özel kuruluĢlar 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi:  ġube Müdürlüğü ve personeli 
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ABONELĠĞE BAĞLI ÖDEMELER Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

BaĢlangıç 

Kamu ve özel kuruluĢlar tarafından aylık düzenlenen e-faturalar HYS 

sistemi üzerinden, e-arĢiv faturalar ise kurumsal mail adresi 
üzerinden kuruma iletilir  

 

Ödenek var mı? Evet Hayır 
Ödenek talep 

yazısı düzenlenir 

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme oluru imza süreci 

tamamlandıktan sonra HYS üzerinden bir defaya mahsus oluĢturulan 

harcama talimatına bağlı olarak ödeme emri belgesi oluĢturulur.  

 

Fatura ve ilgili 

evraklar eklenir 

Ödeme emri 

belgesi harcama 
yetkilisince 

imzalandı mı? 

Evet Hayır 

Veri giriĢ 

görevlisine iade 
edilir 

Ödeme emri belgesi ödemenin yapılması için HYS sistemi üzerinden 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına gönderilir 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

  

Süreç Adı: TaĢınır Kayıt ve Kontrol ĠĢlemleri 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
TaĢınır Kayıt ve Kontrol ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversitemizin sahip olduğu taĢınır kaynakların (sarf 

ve demirbaĢ malzemeler) verimli Ģekilde kullanılması 

amacıyla kayıt altına alınması, talepler doğrultusunda 

sevk edilmesi, kayıtlardan düĢülmesi ve envanter 

iĢlemlerinin ilgili yönetmeliğe uygun olarak zamanında 

gerçekleĢtirilmesinin sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,  

2-5163 Sayılı TaĢınır Mal Yönetmeliği, 

3-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu,  

4-Muayene ve kabul yönetmelikleri 

 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Satın alma, hibe ve bağıĢ yöntemiyle edinilen 

sarf ve demirbaĢ malzemeler için taĢınır iĢlem 

fiĢi   ve muayene ve kabul komisyon tutanağı 

düzenlenerek kayıt altına alınması, 

2-Akademik ve idari birimlerden gelen malzeme 

talepl e r i n i n  değerlendirilerek istenilen 

malzemelerin ilgili  birimlere sevk edilmesi, 

3-Malzemelerin Ġdari ve Mali ĠĢler Daire 

BaĢkanlığına  bağlı depolarda sayım ve tasnifinin 

yapılarak muhafaza edilmesi, 

4-Kullanıma verilen malzeme ile ilgili iĢlemlerin 

yapılması; 

4.1-Kullanıma verilen malzeme demirbaĢ ise zimmet 

fiĢi oluĢturularak karĢılıklı imza altına alınması ve söz 

konusu fiĢin kapı veya giriĢlere asılması, 

4.2-Kullanıma verilen malzeme sarf malzeme ise 

tüketim malzemesi çıkıĢı yapılması ve kayıtlardan 

düĢürülmesi, 

5-Yıl içerisinde yıpranmıĢ, kırılmıĢ, bozulmuĢ veya 

kullanılmasında yarar görülmeyen malzemelerin hurda 

komisyonu oluĢturularak incelenmesi, hurdaya 

çıkarılması ve kayıtlardan düĢürülmesi,  
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6-Yılsonu sayım komisyonu oluĢturularak fazla 

veya eksik malzemelerin tespit edilmesi, fazla ya 

da eksik olan malzemelerin denkleĢtirme 

iĢleminin yapılması,  

7-KBS TaĢınır Sisteminde kayıtlı bulunan 

demirbaĢ sayımlarının yapıldığına iliĢkin 

evrakların çıktısının alınarak, sayım 

komisyonunca imza altına alınması ve yılsonu 

iĢlemlerinin tamamlanması için Strateji GeliĢtirme 

Daire BaĢkanlığı ile gereken yazıĢmaların 

yapılması. 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman, form ve kayıtlar,  

2-Yapılan yazıĢmalar 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100 

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

sonuçları 

3-ĠĢletme (tedarikçi) memnuniyet anketi sonuçları 

 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Akademik ve idari birimler 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: 
ġube Müdürlükleri, kamu ve özel kuruluĢlar 
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TAġINIR KAYIT VE KONTROL Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BaĢlangıç 

Satın alınan veya hibe edilen sarf ve demirbaĢ malzemelerin KBS 
TaĢınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinden taĢınır iĢlem fiĢi 

düzenlenerek kayıt altına alınması 

Kayıt altına alınan malzemelerin depoya teslim edildikten sonra sayım ve 

tasnifinin yapılarak, muhafaza edilmesi 

Birimlerden gelen malzeme taleplerinin mevcutta bulunan malzemeler 

göz önünde bulundurularak var olan malzemenin ilgili birimlere sevk 

edilmesi, olmayan ya da eksik olan malzemeler için satın alma talebinde 

bulunulması ve devir iĢlemlerinin yapılması 

Kullanıma verilen malzemeye iliĢkin zimmet ve barkodlama iĢlemlerinin 

yapılması 

KBS TaĢınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinden alınan evraklarla ambar 

sayımlarının yapılması, eksik veya fazla malzemelerin tespit edilerek 

raporlanması, ilgili raporların Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına üst 
yazı ile bildirilerek yılsonu iĢlemlerinin tamamlanması 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: 
Hizmet Araçları, UlaĢtırma ve TaĢıma 

Birimi Alt Detay  Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı, ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 

Genel Hizmetler ve Destek ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversitemiz bünyesinde bulunan ve T cetveline kayıtlı 

araçların taĢıma ve ulaĢtırma hizmetleri kapsamında 

ekonomik ve verimli kullanılmasının sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: Akademik ve idari birimlerin talepleri 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Rektörlük ve bağlı birimlerden gelen talepler 

doğrultusunda araçların sevk edilmesi, 

2-Kuruma ait araçların temizliğinin sağlanması, 

3-Periyodik bakım, sigorta ve muayene iĢlemlerinin 

takip edilmesi, 

4-Araçların görev baĢlangıç ve bitiĢ km sayaçlarının 

kontrol edilmesi, yakıt sarfiyatının Satınalma ġube 

Müdürlüğüne rapor edilmesi, 

5-Üniversitemiz peyzaj alanında çalıĢtırılan traktör ve iĢ 

makinelerinin gerekli bakım-onarımlarının yapılması, 

araç iĢ ve iĢlemlerinin (muayene, sigorta) takip edilmesi, 

6- Üniversitemiz bünyesinde bulunan makam ve hizmet 

araçlarına iliĢkin yapılan muayene, sigorta, HGS, OGS 

giderlerinin KBS kamu taĢıtları yönetim bilgi 

sisteminde kayıt altına alınması. 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar, 

2-Yapılan iĢler,  

3-Yapılan yazıĢmalar 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100 

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları 

  

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Akademik ve idari birimler, kamu kuruluĢları 
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Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: ġube Müdürlüğü ve personeli 
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HĠZMET ARAÇLARI ULAġTIRMA VE TAġIMA BĠRĠMĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BaĢlangıç 

Rektörlük ve bağlı birimlerden gelen araç talepleri doğrultusunda araçların sevk ve idaresinin 
yapılması  

Gelen taleplere binaen hizmete sunulan araçlar için Ģoför belirlenerek sevk belgesinin 

(görevlendirme yazısı) düzenlenmesi 

Sevk belgesi (görevlendirme yazısı) düzenlenen araçların kontrol edilerek görevlendirilen Ģoför 

tarafından çıkıĢının sağlanması 

Sevk belgesi düzenlenen aracın belirlenen tarihte görevini tamamlamasının ardından, Ģoförün 
görevlendirme yazısı ile birlikte Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığında harcırah iĢlemlerini 

baĢlatması ve tarafına ödemenin yapılması 

Araçların görev baĢlangıç ve bitiĢ kilometre göstergelerinin kontrol edilerek, yakıt sarfiyatı 

hakkında satınalma Ģube müdürlüğüne bilgi verilmesi 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

Süreç Adı: 
Kuruma Ait TaĢınmaz Kiralama Ġhale Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Satınalma ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversitemizin sahip olduğu mevcut kaynakların 

(insan, para ve malzeme gibi) verimli Ģekilde 

kullanılması suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik 

ve etkin bir Ģekilde yerine getirilmesi, güncel ve 

teknolojik geliĢmeler doğrultusunda ihalelerin 2886 

Sayılı Devlet Ġhale Kanunu ve ilgili mevzuat 

hükümlerine uygun yapılmasının sağlaması 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Akademik ve idari birimler, öğrenciler ve firma 

talepleri,  

2-2886 Sayılı Devlet Ġhale Kanunu,  

3-Milli Emlak Genel Tebliği,  

4-Çevre ve ġehircilik Bakanlığı ile yapılan yazıĢmalar 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Rektörlük makamı üzerinden ihaleye çıkılacak 

taĢınmaz için ön izin alınması, ihalesi yapılacak 

taĢınmazların 2886 Sayılı Devlet Ġhale Kanununun 45/a 

açık teklif usulü ya da 51/g pazarlık usulü 

yöntemlerinden hangisi ile yapılacağının belirlenmesi, 

2- Kiralanacak taĢınmaz kullanım alanının (m
2
), 

faydalanacak personel ve öğrenci sayısının tespit 

edilmesi, 

3- Kıymet takdir komisyonu tarafından muhammen 

bedel belirlenerek imza altına alınması, 

4- Rektörlük makamı üzerinden ihale onay belgesi 

düzenlenmesi,  

5-ġartname ve sözleĢme maddelerinin güncellenmesi ve 

ihale tarihinin belirlenmesi, 

6-Ġlanlı ihale için ihale ile ilgili ilan iĢlemlerinin 

baĢlatılması ve ilanın yayımlanmasının sağlanması 

7-Ġlansız ihale için iĢletmeciye ihaleye davet yazısının 

gönderilmesi 

8-Ġhale tarihinde, gelen firmalarla muhammen 

bedel üzerinden pazarlık yapılması (hem ilanlı 

hem ilansız ihale için) 

9-Standart formlar ve ihale komisyon kararı 

oluĢturularak imza altına alınması (hem ilanlı 

hem ilansız ihale için) 
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10-Ġhale ĠĢlemleri sürelerinin takip edilmesi (hem ilanlı 

hem ilansız ihale için) 

11-Ġhaleyi alan iĢletmeciye sözleĢmeye davet yazısının 

gönderilmesi 

12-ĠĢletmeciyle sözleĢme yapılması (hem ilanlı hem 

ilansız ihale için) 

13-Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı’na üst 

yazıyla sözleĢmenin gönderilmesi. 

 

 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 

1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar, 

2-Yapılan ihaleler,  

3 - Yapılan yazıĢmalar,  

4-Kira takipleri ve ihtarnameler,  

5-Yer teslim iĢlemleri 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 
1-GerçekleĢtirilen ihale sayısı 

2-Zamanında sonuçlandırılan talep sayısı 

 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: 
1-Akademik ve idari birimler,  

2-Öğrenciler,  

3-Kamu ve özel kuruluĢlar 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: Kamu ve özel kuruluĢlar 
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KURUMA AĠT TAġINMAZ KĠRALAMA ĠHALE Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

BaĢlangıç 

Ġhalesi yapılacak taĢınmazın ön izni için 

Rektörlük oluru alınması 

2886 Sayılı Devlet Ġhale Kanununa göre 

ihale türünün belirlenmesi 

Kiralanacak yer için muhammen bedel 

tespitinin yapılması 

Rektörlük onay belgesinin düzenlenmesi 

ġartname ve sözleĢme maddeleri ile 

birlikte ihale tarihinin belirlenmesi 

Ġlanlı ihale için ihale ile ilgili ilan 

iĢlemlerinin baĢlatılması ve ilanın 
yayımlanması  

Ġhale pazarlık usulü ile 
yapılacaksa davet 

yazılarının gönderilmesi  

Standart formlar ve ihale komisyon kararı 

oluĢturularak imza altına alınması 

Muhammen bedel 

üzerinden pazarlık 

yapılması 

Ġhale iĢlemleri sürelerinin takip edilmesi SözleĢmeye davet yazısının 
gönderilmesi 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına üst 

yazı ile sözleĢmenin gönderilmesi 
ĠĢletmeci ile sözleĢme 

yapılması 
BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

 

Süreç Adı: Koruma ve Güvenlik Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı, ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Koruma ve Güvenlik ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversite ve bağlı tüm birimlerde 5188 Sayılı Özel 

Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun çerçevesinde, huzur 

ve güvenliğin sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Mevzuat  

2-Akademik ve idari diğer birimlerin talepleri,  

3-Dokümanlar,  

4-Güvenlik ile ilgili donanım ve yazılımlar 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerinin 

stratejik noktalarının belirlenmesi,  

2-Sabotajlara karĢı koruma planlarının oluĢturularak 

Valiliğe gönderilmesi, 

3-Ġl Emniyet Müdürlüğü tarafından koruma planının 

değerlendirilmesi; değerlendirme sonucu olumlu ise 

formların ve nöbet listelerinin hazırlanması ve  

personelin merkez ve çevre kampüslerde 

görevlendirilmesi, değerlendirme sonucu olumsuz ise 

planda gerekli düzenlemelerin yapılması, 

4-Koruma planının uygulamaya konulması, 

5-Koruma planı dâhilinde belirlenen noktalara 

kamera sisteminin kurulmasının sağlanması ve 

izlenmesi, 

6-Güvenlik önlemlerinin uygulanmasının sağlanması, 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-Koruma ve güvenlik hizmeti,  

2-Tutanaklar,  

3-Raporlar 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-Öğrenci memnuniyet anketi oranları 

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları 

3-Tutanak sayısı 
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Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: 
Akademik ve idari birimler, personel, öğrenciler, dıĢ 

paydaĢlar 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: ġube Müdürlüğü ve personeli 
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KORUMA VE GÜVENLĠK Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Güvenlik ġube Müdürlüğü tarafından çalıĢtırılan her 

ÖGG personelinin EGM sistemi üzerinden giriĢ-çıkıĢ 

ve kayıtlarının yapılması 
BitiĢ 

Gece nöbet defterini dolduran personelin kendisinden 

sonraki personele görevini devretmesi.  

Güvenlik Ģube müdürü kontrolünde güvenlik 

amiri tarafından aylık olarak nöbet listelerinin 

hazırlanması 

Güvenlik amiri tarafından oluĢturulan nöbet 

çizelgeleri güvenlik Ģefi ve güvenlik Ģube 
müdürü tarafından onaylanıp imzalanması 

Nöbet listeleri güvenlik personeline ilan 

edilmesi 

Nöbet listeleri doğrultusunda bir ekibin sabit 

mesai sistemi ile diğer ekiplerin dört vardiya 

Ģeklinde çalıĢtırılması 

Kampüs giriĢ ve 

çıkıĢların kontrol ve 

kayıt altında tutulması 

Tüm ziyaretçilerin kayıt defterine iĢlenmesi ve 

gerektiğinde refakat edilmesi 

YerleĢke ve binalara girmesi uygun olmayan 

kiĢilere ve araçlara müdahale edilmesi 

Personelin görevini yaparken gerçekleĢen rutin 

dıĢı her konuyu güvenlik Ģefi ve güvenlik Ģube 

müdürü eĢliğinde rapor ve tutanak ile kayıt altına 
alması 

OluĢturulan tutanakların Güvenlik ġube 

Müdürüne fiziki olarak teslim edilmesi, gerekli 

hallerde mevzuata uygun iĢlem tesis edilmesi 

Saat 19:00’dan sonra bütün birimlerdeki kapı ve 

otoparkların kontrol edilmesi, açık kapı ve 
aydınlatmaların tutanak altına alınması. 

Saat 20:00’dan sonra 2 saatte bir devriye atılarak tüm 

yerleĢkenin kontrol edilmesi. 

Kampüs alanı dıĢındaki yerleĢkeler ve ilçe Meslek 
Yüksekokullarına güvenlik Ģefi ve güvenlik Ģube 

müdürü tarafından belli aralıklarla rutin kontrollerin 

yapılması 

BaĢlangıç 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

  

Süreç Adı: Temizlik Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 

Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 

Daire BaĢkanı, ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 

Genel Hizmetler ve Destek ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversite bünyesindeki tüm birimlerin temizlik ile 

ilgili faaliyetlerinin uygun hijyen koĢullarını sağlayacak 

Ģekilde yürütülmesinin sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: Akademik ve idari birimlerin talepleri 

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Rektörlük ve bağlı birimlerdeki temizlik elemanlarının 

sevk ve idaresinin yapılması, 

2- Çevre temizliğinde kullanılmak üzere gereken 

temizlik malzemelerinin kontrol edilerek ihtiyaç 

duyulan temizlik ürünlerinin ve malzemelerin temin 

edilmesi, 

3-Merkez kampüs ve diğer yerleĢkelerin çevre 

temizliğinin yapılması, 

4-Sıfır atık yönetmeliğine uygun olarak çöplerin tasnifi 

ve ilgili iĢlemlerin koordine edilmesi, 

5-Birimlerden gelen talepler doğrultusunda temizlik ve 

taĢıma iĢleri için personelin organize edilmesi, 

6- YerleĢke içinde yol kenarlarında bulunan yabani 

otların kazınması ve temizlenmesi,  

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 
1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman, formlar ve kayıtlar,  

2-Ġlgili yazıĢmalar 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı:

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100 

2-Öğrenci memnuniyet anketi oranları

3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları  

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Akademik ve idari personel, öğrenci 
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Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: ġube Müdürlüğü ve personeli 
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TEMĠZLĠK HĠZMETLERĠ Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

  

 
 

 

  
 

 
 

 

 
 

 

 
  

 

 

 

 

 
 

 

 
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

BaĢlangıç 

Rektörlük ve bağlı birimlerde görev yapan temizlik personelinin sevk ve idaresinin sağlanması 

Çevre temizliğinde kullanılmak üzere gereken temizlik malzemelerinin kontrol edilerek ihtiyaç 

duyulan temizlik ürünlerinin ve malzemelerin temin edilmesi  

Rektörlük ile diğer akademik ve idari birim binalarının dıĢ mekân çevre temizliğinin yapılması 

Sıfır Atık Yönetmeliği kapsamında çöplerin tasnifi ve gereken iĢlemlerin koordine edilmesi 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 

 

Süreç Adı: Ġhale Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Satınalma ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Üniversitemizin sahip olduğu mevcut kaynakların 

(insan, para ve malzeme gibi) verimli Ģekilde 

kullanılması suretiyle hizmet, mal ve malzeme alımının 

ekonomik ve etkin bir Ģekilde yerine getirilmesi, güncel 

ve teknolojik geliĢmeler doğrultusunda ihalelerin 4734 

Sayılı Kamu Ġhale Kanunu, ve ilgili mevzuat 

hükümlerine uygun olarak yapılmasının sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,  

2-4734 Sayılı Kamu Ġhale Kanunu, 

3-4735 Sayılı Kamu Ġhale SözleĢmeleri Kanunu,  

4-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

5-Ġhale Uygulama Yönetmelikleri (hizmet, mal) 

6-Muayene ve kabul yönetmelikleri, 

7-Kamu Ġhale Genel Tebliği,  

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Ġlgili birimlerden talebin alınması, 

2-Gelen taleplerin Ġdari ve Mali ĠĢler Daire 

BaĢkanlığı tarafından değerlendirilmesi;  

2.1-Talepler uygun ise; 

2.1.1-Talep çıktısı alınarak ihale dosyasının talep 

bölümüne konulması,  

2.1.2-Evrakların (yaklaĢık maliyet, teklifler ve 

teknik Ģartname) düzenlenerek ihale  dosyasının 

hazırlanması, 

2.1.2.1-Teknik Ģartnamenin talepte bulunan birim 

tarafından düzenlenmesi ve Ġdari ve Mali ĠĢler 

Daire BaĢkanlığına bildirilmesi,  

2.1.2.2-Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığı 

bütçesinden ödenecek olan mal/hizmet alımında; 

teknik Ģartname ve yaklaĢık maliyet, Ġdari ve Mali 

ĠĢler Daire BaĢkanlığınca ihale dosyasına eklenir 

2.2-Talepler uygun değil ise; ödeneği yok veya 

daha önce iĢlemi yapılmıĢ bir talep ise  

reddedilmesi halinde ilgili birime bilgi verilmesi,  

3-Yapılacak ihalenin hangi usulde yapılacağına 

karar verilmesi (açık ihale, belli istekliler   

arasında ihale, pazarlık usulü ihale) 
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4-Ġlgili birimler ya da Ġdari ve Mali ĠĢler Daire 

BaĢkanlığı tarafından piyasa araĢtırmasının 

yapılması ve yaklaĢık maliyetin belirlenmesi, 

5-Onay belgesinin düzenlenmesi, 

6-Teknik Ģartnamenin oluĢturulması ya da ilgili 

birimden talep edilmesi  

7-Ġhalenin EKAP’ta (elektronik kamu alımları 

platformu) yazılması ve ihale dokümanlarının 

(Ġdari Ģartname, ihtiyaç listesi, teklif mektubu, 

standart formlar) oluĢturulması, teknik Ģartname 

ve teknik dokümanların EKAP’a yüklenmesi 

8-Ġhalenin kontrol edilerek onayının EKAP’ta verilmesi,  

9-KĠK (Kamu Ġhale Kurumu) ve yerel gazetede 

yayımlanacak ilanların oluĢturulması ve   

yayımlanmasının sağlanması, 

10-Teklif vermeye ve doküman almaya davet yazısının 

firmalara gönderilmesi,  

11-Ġhale komisyon üyelerinin oluĢturulması ve ihale 

bildiriminin yapılması,  

12-Ġhalenin gerçekleĢtirilmesinin sağlanması, 

13-Ġhale kararlarına ait standart formları ile 

kararın oluĢturulması ve komisyon üyelerine 

imzalatılması, dosyasına yerleĢtirilmesi,  

14-Ġhale sürelerinin (kesinleĢen ihale kararı 

süresi, sözleĢmeye davet süresi, sözleĢme 

imzalama süresi, mal/hizmet teslim süresi) takip 

edilmesi 

15-Dosyaların Asıl-1, Asıl-2 ve Suret-1 olarak 

düzenlenmesi ve Asıl-1 ve Suret-1 dosyasının ön  

mali kontrole gönderilmesi 

16-Ön mali kontrol sonrası yüklenicinin davet 

edilmesi ve sözleĢmenin imzalanması 

17-SözleĢmesi yapılan ihalelerin (mal/hizmet) SGK’ya 

bildirilmesi 

18-Muayene ve kabul komisyonunca mal/hizmetin 

kontrolünün yapılması 

19-Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığı bütçesinden 

yapılan ihalelerin hak ediĢlerinin ödenmesi 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 

1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar,  

2-Yapılan ihaleler,  

3-Ödeme emirleri ve hakediĢ 

4-Ön mali   kontrol belgeleri, 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-GerçekleĢtirilen ihale sayısı 

2-Zamanında sonuçlanan taleplerin oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 
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sayısı)x100 

3-Akademik ve idari birimlerin memnuniyet anketi 

oranı 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: Akademik ve idari birimler 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: 
Özel ve tüzel kiĢiler 
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ĠHALE Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Ġlgili Birimlerden Talebin Alınması Talep Değerlendirme 

Ġhale Dosyasının Hazırlanması 

Ġhale Usulüne Karar Verilmesi 

Piyasa fiyat araĢtırması yapılması ve 

yaklaĢık maliyetin belirlenmesi 

Ġhalenin EKAP’ a kaydı ve ihale 

dokümanlarının oluĢturulması 

Ġhalenin kontrol edilerek onayının EKAP’ 

ta verilmesi 

Ġhale Komisyon Üyelerinin oluĢturulması 

ve bildirimin yapılması 

Ġhale saatinde ihalenin yapılmasının 

gerçekleĢtirilmesi 

Ġhale dosyasının ön mali kontrole 
gönderilmesi 

Yüklenicinin davet edilmesi ve 

sözleĢmenin imzalanması 

ĠMĠD Bütçesinden yapılan 

ihalelerin hakediĢlerinin ödenmesi 

Teknik Evrakların ve YaklaĢık Maliyetin 
ĠMĠD’ e Gönderilmesi 

ĠMĠD Bütçesinden çıkan teknik evraklar 
ve yaklaĢık maliyet, ĠMĠD tarafından 

düzenlenmesi 

Teknik Ģartnamenin oluĢturulması 

Ġlanın oluĢturulması ve yayımlanması 

sağlanması 

21 f (Pazarlık Usulü) ihalelerde davet 

yazılarının firmalara gönderilmesi 

Karar ve standart formların 
oluĢturulması ve imzalatılması, 

dosyasına yerleĢtirilmesi 

Ġhale ve Ġlan sürelerin takip edilmesi 

SözleĢmesi yapılan ihaleler (Personel 
çalıĢtırılmasına dayalı) SGK’ya 

bildirilmesi 

BaĢlangıç 

Evet Hayır 
Talebin reddedilmesi ve ilgili 

birimin bilgilendirilmesi Talebin Dosyasına Konulması 
Uygun 
mu ? 

Onay belgesinin düzenlenmesi 

Dosyanın çoğaltılması ve Kontrol 

teĢkilatına iĢin teslim edilmesi  
 

BitiĢ 
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ĠDARĠ VE MALĠ ĠġLER ALT DETAY SÜREÇ ġABLONU 
 
 

Süreç Adı: Satınalma ĠĢlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç: 

 
Ġdari ve Mali ĠĢlemler Alt Süreci 

Alt Detay Süreç Sorumluları: 

 
Daire BaĢkanı ve ġube Müdürü 

Alt Detay Süreç Uygulayıcısı: 

 
Satınalma ġube Müdürlüğü 

Alt Detay Süreç Amacı: 

 

Ġdari ve Mali ĠĢler Daire BaĢkanlığının bütçe 

kaynaklarının, verimli Ģekilde kullanılması suretiyle 

hizmet ve mal satın alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin 

ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun yapılmasının 

sağlanması 

Alt Detay Süreç Girdileri: 

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,  

2-4734 Sayılı Kamu Ġhale Kanunu,  

3-4735 Sayılı Kamu Ġhale SözleĢmeleri Kanunu,  

4-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

5-Muayene ve kabul yönetmelikleri,  

Alt Detay Süreç Faaliyetleri: 

 

1-Birimlerin ihtiyaçlarına göre talepte bulunması, 

2-Satın alma taleplerinin değerlendirilip ilgili ġube 

Müdürlüğüne sevk edilmesi, 

3-Bütçe ödeneklerinin kontrol edilmesi;  

3.1-Ödenek yeterli ise ilgili mevzuat, yönergeler 

ve talimatlar dikkate alınarak satın alma Ģeklinin 

belirlenmesi,  

3.2-Ödenek yetersiz ise yıl içinde bütçe 

uygunluğunun takip edilmesi, 

4-4734 sayılı Kamu ihale Kanununun 22. 

maddesine göre doğrudan temin ile alımların 

yapılması (ilgili mali yılda belirlenen eĢik 

değerlere göre) 

5-Gereken durumlarda teknik Ģartname oluĢturulması, 

6-Tedarikçilerden teklif alınması, 

7-Gelen tekliflere göre piyasa fiyat araĢtırması 

tutanağının doldurulması ve değerlendirilmesi, 

8-YaklaĢık maliyetin hesaplanması, 

9-Kamu ihale kurumu sayfasından firmanın 

yasaklı olup olmadığının kontrol edilmesi;  

9.1-Firma yasaklı ise diğer tekliflerin yeniden 

değerlendirilmesi,  

9.2-Firma yasaklı değil ise Onay Belgesi (HYS 
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sistemi üzerinden alınan harcama talimatı belgesi) 

Hazırlanması  

10-Malzemelerin, muayene ve kabul komisyonu 

tarafından kontrol edilerek muayene ve kabul 

komisyon tutanağı   hazırlandıktan sonra depoya 

alınması, 

11-TaĢınır mal kayıt ve kontrol birimi tarafından 

taĢınır iĢlem fiĢi düzenlenerek satın alma  

birimine teslim edilmesi, 

13-Ġlgili firmanın ibraz ettiği borcu yoktur 

yazısının GĠB üzerinden teyit edilmesi; 

13.1-Borcu 5.000,00 TL’nin üzerinde ise ödeme 

emrinde mahsup edilir. 

13.2-Borcu 5.000,00 TL’nin altında ise kesinti 

yapılmaz. 

14-HYS sistemi üzerinden ödeme emri belgesinin 

hazırlandıktan sonra veri giriĢ kontrol görevlisi 

uygun görüĢünden sonra gerçekleĢtirme görevlisi 

ve harcama yetkilisi tarafından  imzalanması,  

15-Ödeme emri belgesi ve eklerinin HYS sistemi 

üzerinden harcama yetkilisi tarafından Strateji 

GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına gönderilmesi. 

 

Alt Detay Süreç Çıktıları: 

1-ĠĢlemi tamamlanmıĢ doküman ve kayıtlar,      

2 -Yapılan satın almalar,                             

3 -Yapılan  yazıĢmalar,  

4-Bütçe iĢlemleri,  

5-Ödeme iĢlemleri 

 

Alt Detay Sürecinin Performans Göstergeleri: 

1-GerçekleĢtirilen satın alma sayısı 

2-Gelen taleplerin zamanında sonuçlandırılma oranı: 

(zamanında sonuçlanan talep sayısı) / (toplam talep 

sayısı)x100 

3-Öğrenci memnuniyet anketi oranları 

4-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi 

oranları 

5-ĠĢletme (tedarikçi) memnuniyet anketi oranları 

 

Alt Detay Sürecinin MüĢterisi: 
1-Akademik ve idari birimler,  

2-Öğrenciler,  

3-Hizmet sağlayıcı kuruluĢlar 

Alt Detay Sürecinin Tedarikçisi: Özel ve tüzel kiĢiler 

 

 



 

 

T.C 

MUġ ALPARSLAN ÜNĠVERSĠTESĠ 

SÜREÇ YÖNETĠMĠ EL KĠTABI 

Doküman No SYEK-001 

Ġlk Yayın 

Tarihi 
24.11.2023 

Revizyon 

No/Tarihi 
  

 

Hazırlayan  Kontrol Eden  Onaylayan 

Emine GÜMÜġDAġ 

ġef  

Halit EROL 

ġube Müdürü 

Bengü ġEKEROĞLU 

Daire BaĢkanı 

 

DOĞRUDAN TEMĠN SATINALMA Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

  

 

 

Uygun mu ? 

22. Maddeye göre doğrudan temin ile alımların 

yapılması 
Tedarikçilerden teklif alınması 

Birimlerin ihtiyaçlarına göre talepte bulunması Satın alma taleplerinin değerlendirilmesi ve sevki 

  EVET   HAYIR 

Satın alma Ģeklinin belirlenmesi 

Ġlgili birime bilgi verilmesi, evrakın dosyasına 

kaldırılması ve bütçe uygunluğunun kontrol 
edilmesi 

Piyasa fiyat araĢtırma formunun doldurulması ve 

değerlendirilmesi 
Alınan tekliflerin açılması ve Onay belgesinin 

düzenlenmesi 

KĠK Sayfasında firmanın yasaklı olup olmadığının 

kontrol edilmesi Firma Yasaklı mı ? 

EVET HAYIR 

Satın alma iĢlemlerinin yapılması Diğer tekliflerin yeniden değerlendirilmesi 

Ödeme için firmadan fatura ile birlikte mal ve 

malzemelerin istenmesi 

Malzemeler muayene komisyonu tarafından kontrol 

edilip, muayene raporu hazırlanıp depoya alınması 

 

Ödeme belgesi hazırlanarak imzaya sunulması  

Ödeme emri belgesi ve ekleri muhasebeye 

gönderilir. (Olur, Teklif Mektubu, Malzeme 

Talebi, Piyasa Fiyat AraĢtırma Tutanağı, 

vb.) 

TaĢınır iĢlem fiĢi kesilerek satın alma birimine 

teslim edilmesi 

 

 

BitiĢ 

 

BaĢlangıç 
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DMO SATINALMA Ġġ AKIġ SÜREÇ ÇĠZELGESĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BaĢlangıç 

Birimlerin ihtiyaçlarına göre talepte bulunması Satın alma taleplerinin değerlendirilmesi ve sevki 

Ödenek uygun mu ? 
Bütçe ödeneklerinin kontrol edilmesi 

DMO e-satıĢ malzemelerin girilmesi 
Evrak dosyasına kaldırılması ve bütçe 

uygunluğunun kontrol edilmesi 

KREDĠ AÇMA 

Ödeme emri belgesinin düzenlemesi ve 
muhasebeye gönderilmesi 

 

DMO e-satıĢtan malzemelerin onayı ve sipariĢ 

verilmesi 

Teslim ve tesellüm belgesinin düzenlenmesi ve 

DMO’ya gönderilmesi Malzeme teslimi                                                 

(gelen malzemelerin uygunluk kontrolü) 

TaĢınır iĢlem belgesinin düzenlenmesi ve satın alma 

birimine teslim edilmesi 
KREDĠ KAPATMA                                           

Ödeme emri belgesinin düzenlemesi ve 

muhasebeye gönderilmesi 

  Evet 
  Hayır 

 

BitiĢ 


