
5018 sayılı kamu mali yönetimi ve kontrol kanunu

6245 sayılı harcırah kanunu

Harcama Belgeleri Yönetmeliği

Yurtdışı Gündeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Kararı

Yapılan İşin Süresi:

Sorumlu Personel İş Akış Şeması

Daire Başkanı

İlgili Personel

Gerçekleştirme Görevlisi              

Gerçekleştirme Görevlisi              

Gerçekleştirme Görevlisi              

Daire Başkanı

İlgili Personel 

Gerçekleştirme Görevlisi              

Daire Başkanı

Gerçekleştirme Görevlisi

Gerçekleştirme Görevlisi              

Gerçekleştirme Görevlisi              

Hazırlayan      Sistem onayı Yürürlük onayı

Eksik evraklar tamamlanır.Yanlışlık varsa, evraklar 

düzeltilmek için geri gönderilir.

Görevlendirme onaylarındaki bilgilere göre yolluk 

bildirimi hazılanır ve ilgili kişilere ve yetkililere 

imzalatılır.

Düzenlenen bildirimlerle birlikte Ödeme Emri Belgesi 

hazırlanır.

İmzalanmayan evrakların doğru olup olmadığı kontrol 

edilir ve düzeltilir.

İmzalanan evraklar ayrıştırılarak, Muhasebe birimi için 

hazır hale getirilir.

Ödeme Emri Belgesi Teslim tutanağı ile hazırlanan 

ödeme emri belgesi ve ekleri Muhasebe birimine  teslim 

edilir.

Görev ve Sorumluluklar                                          

(Faaliyetler-Açıklamalar)

Görevlendirme; bütçede ilgili ödeneğin bulunması 

durumunda yetkili makamdan görevlendirme onayı 

alınır.

Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme onayları gelir.

İç yazışmalardan gelen görevlendirme yazı ve ekleri 

mali ve idari hususlara göre kontrol edilir.

4.

5.

Faaliyet İle İlgili Mevzuat:

1. 

2.

3. Mali yıl bütçe kanunu

T.C. 

ANKARA ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

YOLLUK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Görevlendirme ile birlikte yolluk ile ilgili evraklar alınır. 

Evraklar kontrol edilir ve tamamlanır. 

Evraklar doğru ve                      

tamam mı? 

Yolluk bildirimi hazırlanır ve imzalatılır. 

Ödeme emri belgesi hazırlanır ve imzaya sunulur. 

İmzadan gelen evraklar ayrıştırılır. 

Ödeme emri belgesi ve ekleri Muhasebe birimine teslim 

edilir. 

İmzalandı mı? 

Görevlendirme ile verilen görev  yerine getirilir. 

EVET 

HAYIR 

HAYIR EVET 

İlgili makam onayı ile görevlendirme yapılır. 



İhale ve Tahakkuk Bürosu  İş Akış Şeması 

 

DİĞER BİRİMLER SKS DAİRE BAŞKANLIĞI BİRİM SORUMLUSU 
İHALE VE TAHAKKUK 
BÜROSU PERSONELİ 
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TALEP 
UYGUN MU? 

TALEP 

İPTAL 

İHALE 

PERSONELİNE 

HAVALE EDİLMESİ 

PİYASA 

ARAŞTIRMASININ 

YAPILMASI 

SATIN ALMA ÖN 

İZNİ VE /VEYA 

ONAY 

HAZIRLANMASI 

 

                               

İHALE 

DÖKÜMANININ 

HAZIRLANMASI 

 

1 

İHALE ÖNCESİNEDE K.İ.K EKAP 

VERİ TABANINA İHALEYE İLİŞKİN 

İSTENİLEN TÜM BİLGİLERİ 

GİREREK KAYDETMEK  

 

İHALE KOMİSYONUNUN 

KURULMASI VE ÜYELERE 

DÖKÜMANIN BİLDİRİLMESİ 

 

İHALE DÖKÜMANIN SATIŞI VE 

İHALEDE DÜZENLENECEK 

EVRAKLARIN TASLAĞININ 

HAZIRLANMASI 

 



 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 E 

  

1 

İHALE YE AİT TEKLİFLERİN 

ALINMASI VE KOMİSYONA 

SUNULMASI 

 

KOMİSYONUN ALMIŞ OLDUĞU 

KARARI İHALE YETKİLİSİNİN 

ONAYI SUNMAK 

 

 

KARAR 

ONAYLANDI 

MI? 

REDDEDİLME GEREKÇELERİ 

GÖZ ÖNÜNDE 

BULUNDURARAK İHALE 

İŞLEMLERİNİN İPTAL 

EDİLMESİ VE İSTEKLİLERE 

BİLDİRİLMESİ. 

 ONAYI SUNMAK 

 

 

İHALEYE KATILAN İSTEKLİLERE 

KESİNLEŞEN İHALE KARARININ 

BİLDİRİLMESİ 

 

 
İHALE KARARINA İTİRAZ OLMASI 

DURUMUNDA BU İTİRAZLARIN 

KOMİSYONA BİLDİRİLMESİ VE 

SONRASINDAKİ İŞLEMLERİN 

YÜRÜTÜLMESİ. 

 

 
YASAL SÜREÇLERİN 

DOLMASININ ARDINDAN İHALE 

EDİLEN İSTEKLİYİ SÖZLEŞMEYE 

DAVET ETMEK VE SÖZLEŞMEYİ 

İMZALAMAK 

 

 
TALEP EDİLEN MAL YA DA 

HİZMET ALIMININ 

GERÇEKLEŞTİRİLMESİNE AİT 

FATURAYI KONTROL EDEREK 

KABULÜNÜN İSTENMESİ. 

 

 

2 

 

TALEP EDİLEN MAL YA DA 

HİZMET SÖZLEŞME 

HÜKÜMLERİNE GÖRE TESLİM 

EDİLMESİ YA DA KISMI 

KABULÜ GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

 

KABUL TUTANAĞININ 

DÜZENLENMESİ 

 

MAL ALIMI İSE TAŞINIR 

İŞLEM KAYDININ 

YAPILMASI, HİZMET ALIMI 

İSE DİREK ÖDEME 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ. 



 

 

 

 

    

 

2 

 

ÖDEME DOSYASININ 

DÜZENLEMESİ 

TAHAKKUK EVRAKLARININ 

BİRİM SORUMLUSU 

TARAFINDAN İMZALANMASI 

 

TAHAKKUK EVRAKLARININ BAŞKAN 

TARAFINDAN İMZALANMASI 

 

ÖDEME EVRAKLARININ 

TARİH SAYISININ 

VERİLEREK SGDB’NA 

GÖNDERİLMESİ. 



BAKIM VE ONARIM  İŞLERİ İÇİN YILLIK SÖZLEŞME YAPILMASI  ( 4734 Sayılı  Kanunun 22. Maddesi 

(d) bendi gereğince )  

DİĞER BİRİMLER,  S.K.S DAİRE BAŞKANI ŞUBE MÜDÜRÜ SATINALMA PERSONELİ  
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Talep 
Uygun  

mu? 

Talebin İptali 

Satın alma 

Personeline 

Havale Edilmesi 

İhaleye  Çıkılma Ön İzni 

ve Onayının Alınması 

Piyasa Araştırılmasının  

Yapılması 

Uygun Teklif Veren Firma 

ile  Sözleşme 

İmzalanması 

Hak ediş Raporu 

Düzenlenmesi 

Ödeme Dosyasının 

Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının 

Başkan Tarafından 

İmzalanması 

Kabul Tutanağının 

Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının Şube 

Müdürü Tarafından 

İmzalanması 

Sözleşmeye Uygun 

Şekilde Periyodik Bakım 

Yaptırılması 

Ödeme Evrakının Tarih 

Sayısının Verilmesi ve  

S.G.D.B’ na 

Gönderilmesi 

 



DİĞER BİRİMLER BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANI
KABLOLU AĞ GRUP 

SORUMLUSU
KABLOLU AĞ GRUBU

Sorumlu Personel: Mehmet Ali ÖKSÜZ (Kablolu Ağ Sorumlusu)

Kablolu Ağ Altyapı Çalışmaları:

a) Kablolu ağ altyapı istekleri (kablo çekilmesi, aktif cihaz ihtiyacı vb) ilgili birim tarafından resmi yazıyla ve Rektörlük 

kanalıyla dairemize ulaştırılır.

b) Daire Başkanı gelen yazıyı inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.

c) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etüd çalışması yapar.

d) Değerlendirme sonucu konuya bağlı olarak yazılı ya da sözlü şekilde ilgili birime iletilir.

e) İlgili birim teknik personeliyle görüşmeler yapılır ve yerinde keşif için randevu alınır.

g) Eğer depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satınalma işlemlerine başlar.

f) Keşif sonrasında yapılacak işin maliyeti ve kullanılacak ürünler tespit edilir.

KABLOLU AĞ ALTYAPI ÇALIŞMALARI:

E 

H 

E Uygun 
mu? 

Projenin iptali 

BİD 
kaynakları 
yeterli mi? 

H 

Projeye başlanılması 

Kablolu ağ talebi 

İlgili birimin 
bilgilendirilmesi ve 

koordinasyon 

İlgili personel 
ile etüt 

çalışması 

Maliyet ve malzeme 
analizi 

Satınalma işlemleri 



DİĞER BİRİMLER  BİRİM SORUMLUSU DAİRE BAŞKANI

MUTEMETLİK BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI:

H 

E Uygun 
mu? 

Belge Onay verilmesi 

Mukametlik 
personelinin 
belgeyi 
hazırlaması 

Ödeme dosyasını 
düzenleme 

Tahakkuk evrakının birim 
sorumlusu tarafından 

imzalanması 

Tahakkuk evrakının 
başkan tarafından 

imzalanması 

Ödeme evrakının tarih ve 
sayısının verilmesi Strateji 
Daire Bşk. Gönderilmesi 

Mutemetlik 
personeline 
havale edilmesi 



DİĞER BİRİMLER S.K.S. DAİRE BAŞKANI ŞUBE MÜDÜRÜ SATINALMA PERSONELİ

BAKIM VE ONARIM İŞLERİ İÇİN YILLIK SÖZLEŞME YAPILMASI:

E 

H Uygun 
mu? Talebin İptali 

İhaleye 
Çıkılma Ön 

İzni ve 
Onayının 
Alınması  

Piyasa Araştırılmasının 
Yapılması 

Uygun Teklif Veren 
Firma ile Sözleşme 

İmzalanması 

Hak Ediş Raporu 
Düzenlenmesi 

Ödeme Dosyasının 
Düzenlenmesi 

Sözleşmeye Uygun 
Şekilde Periyodik 

Bakım Yaptırılması 

Kabul Tutanağının  
Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının 
Şube Müdürü 

Tarafından 
İmzalanması 

Tahakkuk Evrakının 
Başkan Tarafından 

İmzalanması 

Ödeme Evrakının Tarih 
Sayısının Verilmesi ve 

S.G.D.B' na 

Talep 

Satınalma 
Personeline 



SATIN ALMA BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

SATIN ALMA İŞLEMLERİNİN BAŞLAMASI 

DİĞER BİRİMLER S.K.S DAİRE BAŞKANI ŞUBE MÜDÜRÜ SATINALMA PERSONELİ  
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Talep 
Uygun  

mu? 

Talebin İptali 

Satın alma 

Personeline 

Havale Edilmesi 

Satın alma Ön İzni ve 

Onayının Alınması 

Piyasa Araştırılmasının  

Yapılması 

Firmaya Sipariş Verilmesi 

Taşınır İşlem Kaydının 

Yaptırılması 

Ödeme Dosyasının 

Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının 

Başkan Tarafından 

İmzalanması 

Kabul Tutanağının 

Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının Şube 

Müdürü Tarafından 

İmzalanması 

Talep Edilen Malın 

Birime Teslim Ettirilmesi 

Ödeme Evrakının Tarih 

Sayısının Verilmesi ve  

S.G.D.B’ na 

Gönderilmesi 

 



 



 

 

Ilgaz – Manavgat Muhasebe Bürosu İş Akış Şeması 

 

   

 

  

       

  

                 

                                                   

                                                                                      

                                                                             

   

                                                

   

    

 

 

 

 

    

Dönem başı bilançosunun 

düzenlenmesi 

 Gelir gider  fişlerinin işlenmesi  

Banka ile ft.,kamp iade,virman yazışmalarının yapılması  aylık mevduat gelirleri varsa 

bankadan bilgilerinin istenmesi 

 

ILGAZ MANAVGAT MUHASEBE  

Aylı k Mizanın düzenlenmesi 

Yansıtma hesapları  gelir Tablosu ve Kesin Mizanın Düzenlenmesi 

Dönem sonu Bilançosunun Düzenlenmesi 

Kapanış yevmiye Kaydının 

yapılması ve tüm hesapların 

kapatılması 

 

 



 

Tahakkuk  Bürosu İş Akış Şeması 

 

      

       

  

                 

                                                   

                                                                                      

                                                                             

   

                                                

    

    

 

    

 

 

   

 

  

Birimlerimize  ait  telefon ,adsl 

doğalgaz,su,giderleri ile ilgili  

faturalar  mubasebe birimine 

ulaşır 

Harcama Yetkilisi  

 Gelir gider  

fişlerinin işlenmesi  

Banka ile ft.,kamp 

iade,virman  

Bilanço-Gelir  Kayıtlarının 

yazışmalarının yapılması  

aylık mevduat gelirleri 

varsa bankadan 

bilgilerinin istenmesi 

 

Gerçekleştirme yetkilisi tarafından belgeler 

ödeme emrine bağlanıp kontrol edilip 

imzalanır belgelerle harcama  yetkilisine  

gönderilir. 

 

İlgili Birimlere Sunulması 

 

Harcama yatkilisi tarafından imzalan ödeme emri belgesi ve ekleri Strateji  Geliştirme 

Daire Başkanlığına  gönderilir. 

Kapanış yevmiye 

Kaydının 

yapılması ve tüm 

hsp.kapatılması 

 

Merkezi yönetim harcama belgeleri yönetmeliği ve ilgili mevzuatında tanımlanan 

koşullarda  fatura ödeme belgesi ve icmal hazırlanır . 

arcama yatkilisi tarafından imzalan ödeme emri belgesi ve ekleri Strateji  

Geliştirme Daire Başkanlığına  gönderilir. 



Stokta   mevcut mu ? 

 

 

 

 

      

                  Hayır              

                                                     Evet                           

 

                                 Tüketim    

 

            Demirbaş 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır İstek 

Belgesi/ Resmi 

Talep Yazısı 

Birimlerden gelen Taşınır İstek belgesinin veya 

resmi talep yazısının taşınır kayıt ve  kontrol  

yetkilisine ulaştırılması 

Talep edilen malzemenin stok 

durumunun kontrol edilmesi 

Talebin karşılanması 

Zimmet senedinin malzeme teslim 
edilecek kişiye imzalattırılması 

Malzemenin kişiye 
teslim edilmesi 

 
Talebin karşılanması 

 

Olmayan malzemenin alınması için 

harcama yetkilisine bildirilmesi  

Taşınır İşlem Fişinin kişiye 
imzalattırılması 

Malzemenin kişiye teslim edilmesi 

Zimmet senedi 

Merkez saymanlığa üç ayda bir 
tüketim raporu verilmesi 

Tüketim raporu  

Taşınır işlem fişi 

Satın alma  İş 
Akışı 

Demirbaş malzemesi mi? 
Tüketim malzemesi mi? 


