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1- Sürecin Tanımı Evrak Kayıt İşlemleri 

2- Sürecin Sahibi Dekan, Fakülte Sekreteri 

3- Sürecin Amacı Gelen - giden yazıların düzgün bir şekilde akışını sağlamak 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

 
Resmi Yazışma Kurallarına Ait Yönetmelik 

5- Riskler/Fırsatlar Evrakın kaybolması, zimmet defterine kaydedilmemesi, evrakın elden teslim 
edilmemesi, evrakın eksik kaydedilmesi / Gelen giden evrak sayısı 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Evrak, Faks, E-Mail 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 
Evrak, Faks, E-Mail 

Giden yazı gereken 
yerlere havale edilir ve 
ikinci nüshası dosyalanır. 

      Evrak Akışı İşlemleri 

Dekan yazıları inceler ve parafladıktan sonra 
Fakülte Sekreterine havale eder. 

            İşin sonu 

Yazılar Dekan/Dekan Yardımcısı 
Tarafından İmzalanır. 

Fakülte Sekreteri evrakları ilgili birimlere sevk 
eder ve yapılacaklar ile ilgili not düşer 

Fakülte Sekreterince paraflanan yazı içeriğine 
göre Dekana ya da Dekan Yardımcısına 
gönderilir. 

EBYS sistemine gelen yazılar Evrak Kayıt Birimi 
tarafından Dekana havale edilir. 

 

İlgili birim gerekli yazıyı hazırlar ve Fakülte 
Sekreterine parafa gönderir. 

Evrak Kayı t Birimi  
Dekan,  

Fakülte Sekreteri,  

İ dari Personel,  

Fakülte Sekreteri  

Dekan Yardı mcı ları  
Dekan  

Dekan Yardı mcı ları  
Dekan  
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Özel Kalem olarak Fakülte Dekanının tüm görüşme ve kabullerinin 
gerçekleştirilmesi için mevzuata uygun şekilde yürütülmesi 

2- Sürecin Sahibi Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri 

3- Sürecin Amacı Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Fakülte 
Dekanı‘nın görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütmek 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

5- Riskler/Fırsatlar Dekana ait evrak ve davetiyelerin kaybolması, gelen evrak ya da faksın 
iletilmemesi, notların iletilmemesi/ İletişimi kuvvetlendirme, iş kabiliyeti 
artırma, yazılım geliştirme ve uygulama, zaman yönetimi 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Fax, davetiye, notlar, e-mail 
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              Yüzyüze                                                                                                                      Telefonla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

Görüşülen kişi gelerek mi yoksa telefonla 
mı görüşmek istiyor.  

Verilen gün ve saatte 
randevusuna gelen kişi 
Dekan ile görüştürülür. 

Dekana yapılan aramalar 
ve direk başvurular 

 

              Bitiş 

Özel Kalem Sekreteri randevuları planladıktan 
sonra ilgili kişilere randevu tarih ve saatlerini 
iletir. 

Sekreter, Dekana iletmek üzere not aldığı 
görüşme istekleri ile ilgili bilgi verir. 

Gelerek görüşmek isteyen 
kişiye, Dekan’ın uygun 
göreceği bir zamanda 
randevu verilir. 

Eğer Dekan müsaitse, 
görüştürme yaptırılır. 
Yoksa uygun bir zamanda 
geri dönüş yapılarak görüş 
sağlanır. 

Özel Kalem Müdürlüğü ne gelerek ya da telefonla arayarak randevu 
isteyen kişilerin ad, soyadı, unvanı, nereden arandığı, hangi konu 
hakkında görüşmek istediği, iletişim bilgileri sekreter tarafından 
dikkatlice not alınır  
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

  

Dokümanı Hazırlayan 
 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Kurum İçi ve Kurum dışı yazışmaları yapmak. 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Kurum İçi ve Kurum dışı yazışmaları zamanında yapmak. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu  
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik  

5- Riskler/Fırsatlar EBYS kullanıcıları sistemi sürekli kontrol etmeliler. 
EBYS yazışmaları zamanında tamamlanır 
 
  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Gelen Evrak 
Giden Evrak   
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Dosyasına Kaldırılır 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Hayır 
  
 
 
 
 Evet  
 
 
 
 
 
 
 
 

7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Birim Evrak Sorumlusu Gelen Evrakları Fakülte Dekanına Sunar. 

Süreç Bitirilir. 

Fakülte Dekanı Gelen Evrakları İlgili Birime Sevk notu düşer eder.  
  

Rektörlükten veya Dışardan Gelen Evraklar   
Birim Evrak Sorumlusuna Gelir 

Yazışmaları Başlatma Süreci 

Evrak ilgili Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreteri kontrolünden sonra zimmetli 
olarak birimine zimmetlenir. 

Evrak Yazı İşleri 
Birimine Zimmetlenir. 

İşlem Yapılacak mı? 

Yazı işleri personeli gerekli yazışma işlemlerini başlatır.  
Gelen evraka cevap yazarak ilgili kuruma gönderir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

1-5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu  
2-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik 
3- İşlem süresi 
4- Başvuru sayısı  

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

3-4 gün 

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Üniversitemize açıktan/naklen atanmak için müracaat edenler. 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Akademik ve idari personelin açıktan ve naklen atama işlemleri sürecinin 
zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

5- Riskler/Fırsatlar * Akademik ve idari personelin açıktan/naklen atama işlemleri sürecinin 
zamanında tamamlanamaması ile atama işlemlerinin 657 ve 2547 sayılı 
Kanunların ilgili hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması. Yerleştirme 
sonuçlarına göre başvuran adayların ilanlarda belirtilen gerekli şartları 
taşımaması, başvuru yapmaması veya güvenlik soruşturması/arşiv araştırması 
sonuçlarının olumsuz olması nedeniyle atamalarının gerçekleşmemesi sonucu 
kadroların boş kalması. 
* Atama sürecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gösterilmesi ve 
atama işlemlerinin 657 ve 2547 sayılı Kanunlar çerçevesinde yerine 
getirilmesi. İhtiyaç duyulan personelin ilgili birimde zamanında göreve 
başlaması. 
  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Müracaat dilekçeleri ve ekler 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

SGK İşe Giriş Tescil Kaydı yapılması. Naklen atananlar için Nakil Bildirim Formunun istenmesi ve ilgili 
Personelin Birime göreve başlama yazısının Birim Amirine İmzaya sunulur. 

 

 

Açıktan/Naklen Atanma Süreci Bitirilir. 

Naklen atananlar için Nakil Bildirim Formunun istenmesi ve ilgili Personelin Birime göreve 
başlama yazısının Birim Amirine İmzaya sunulması.  İlgili Personele Aile Durumu Bildirim 

Formu ile Aile Yardım Bildirim Formunun doldurulması ve Mal Bildirimi Beyannamesini teslim 
etmesi istenir. 

İlgili Personelin Atama Kararnamesi Personel Daire Başkanlığı tarafından birimine gönderilir ve  
kanuni süreler dikkate alınarak göreve başlama işlemleri başlatılır. 

Açıktan/Naklen Atanma Başlatma Süreci 

İmzalanan Göreve başlama yazısı ekleriyle birlikte Personel Daire Başkanlığına Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına ve Bilgi İşlem Daire Başkanlığına gönderilir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

15 Gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Akademik Personel Alımı 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Akademik Personel Alımının zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının 
sağlanması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  
2547 Sayılı Kanun’un 23. Maddesi  
Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 

5- Riskler/Fırsatlar *Akademik Personel Alımının zamanında tamamlanamaması ile atama işlemlerinin 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 2547 Sayılı Kanun’un 23. Maddesi -Öğretim 
Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliğine aykırı ve yanlış yapılması 
 
* Akademik Personel Alımının zamanında yapılması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Başvuru dosyaları ve evrakları 
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7- Süreç Sorumlusu 
Dekan, Fakülte 
Sekreteri 

8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Dr. Öğr. Üyesi Atama 
Başlatma Süreci 

 

Rektörlük tarafından başvuru kabul edilen adaya Dekan tarafından 3 kişilik Bilim 
Jürisinin oluşturulur ve adayın dosyası jürilere gönderilir. 

Dr. Öğr. Üyesi Atama 
Süreci Bitirilir. 

 

Bilim Jürisinden gelen raporların Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Yönetim 
Kuruluna sunulur. 

Dekanlık görüşü, Y.K. Kararı ve ilgili belgelerle birlikte Rektörlük Makamına atama 
teklifinde bulunulur. 

Personel Daire Başkanlığınca ilan edilen Doktor Öğretim Üyesi kadrosu için yapılan 
başvurular alınıp, Rektörlük Makamına üst yazıyla gönderilir 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  
2547 Sayılı Kanun’un 23. Maddesi  
Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

3-4 ay   

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Yıllık, Mazeret, Ücretsiz, Ölüm, Evlilik, Sağlık ve Refakat İzni Kullanımı 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Personelin İzne ayrılmasının sağlanması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

5- Riskler/Fırsatlar * İzin talebinin kuruma geç bildirilmesi 
* İşlemlerin zamanında yapılması, izinin zamanında kullanılması  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

İzin talebi 
Dilekçe 
Sağlık raporu 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

İzin Süreci Bitirilir. 

Personelin izin/rapor dönüşü işe başlangıcı idari amirlerce yapılır. 

Fakültemizde görev yapan akademik-idari personelin izin kullanmak istediğine dair talep alınır. 

İzin Başlatma Süreci 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili maddeleri   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

3-4 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 
  

 

 

 



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 1 / 3 
 
 

1- Sürecin Tanımı Akademik Personel Görev Süresi Uzatılması 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Akademik personelin görev süresi uzatılması işlemlerini zamanında yapmak. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

5- Riskler/Fırsatlar * Geç başvuru yapılması 
* Zamanında başvuru yapılarak aksaklıkların önüne geçmek. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

*Dilekçe  
*Fakülte Yönetim Kurulu Kararı  
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Anabilim Dalı Başkanlığı akademik personelin görev süresinin uzatılması ilgili görüşünü 
ilgilinin dilekçe ve ekleriyle birlikte Bölüm Başkanlığına üst yazıyla sunar. 

 

 

Görev Süresi Uzatma Süreci Bitirilir. 

Bölüm Başkanlığı görev süresi uzatma talebi ile kararı ile birlikte Dekanlığı bildirilir.  
Uzatmanın Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir. 

 

Görev süresi uzatılma zamanı öğretim elemanının kendisi tarafından takip edilir. 
Dilekçe ve faaliyet raporuyla Anabilim Dalına başvurur. 

 

Görev Süresi Uzatma Başlatma Süreci 

Rektörlükçe görev süresinin uzatılmasına onay verilirse ilgiliye tebliğ edilir ve bir sureti ilgilinin 
şahsi dosyasına konulur. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanun 
Akademik Teşkilat Yönetmeliği   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

15-20 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Akademik Personel Kurum İçi ve Kurum dışı Görevlendirme 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Fakültemiz bünyesinde yürütülen yurtiçi ve yurtdışı görevlendirilme faaliyet 
adımlarını açıklamak 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

5- Riskler/Fırsatlar *Öğretim Elemanı görevlendirme talebini zamanında yapmaması, Öğretim 
Elemanı görevlendirme talebi hakkındaki evrakları eksik vermesi ve 
görevlendirme ile ilgili bilgilerin eksik olması. 
 
* Konularında eğitimli personelin bulunması ve ihtiyaç halinde gerekli 
eğitimlerin düzenlenmesi. Elektronik Bilgi Sisteminin görevlendirme 
taleplerinde işlemlerin hızlandırması, görevlendirmelerin zamanında yapılması  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Görevlendirme talep eden/edilen öğretim elemanının başvurusu, 2547 Sayılı 
Yüksek Öğretim Kanunu  
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Öğretim Elemanı Görevlendirilme Talebi İle İlgili Evrakları İnceler ve Bölüm Sekretaryasına Teslim 
Eder. Öğretim Elemanı Görevlendirilme Talebi Hakkındaki Evrakları Üst Yazı İle Dekanlığa Bildirir. 

 

 

 

 

 

Görevlendirme Süreci Bitirilir 

Öğretim Elemanı Görevlendirilme Talebi Hakkındaki Evrakları Fakülte Personel İşleri Memuruna 
Sevk Eder. Görevlendirme talep edilen evraklar incelendikten sonra Fakülte Yönetim Kuruluna 
sunulur uygun görülmesi halinde yönetim kurulu kararıyla Personel Daire Başkanlığına sunulur. 

Öğretim Elemanı Görevlendirilme Talebini Bölüm Başkanlığına Yapar. Bölüm Sekreteri 
Öğretim Elemanı Görevlendirilme Talebi İle İlgili Evrakları Bölüm Başkanına verir. 

Görevlendirme Başlatma Süreci 
 

Görevlendirme uygun görülmesi halinde Bölüm Başkanlığı ve personele bilgi verilir, özlük 
dosyasına kaldırılır 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 
KTÜN Yönetim Kurulu Kararları, 
  

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

15-20 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 
  

 

 

 



 

T.C. 
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1- Sürecin Tanımı Anabilim Dalı Başkanı Seçimi için oylama yapılması 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Anabilim Dalı Başkanı Seçim sürecinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde 
yapılmasının sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanun, 
Akademik Teşkilat Yönetmeliği, 

5- Riskler/Fırsatlar * Anabilim Dalı Başkanı Seçiminin zamanında tamamlanamaması ile atama 
işlemlerinin 2547 sayılı kanun hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması 
 
* Anabilim Dalı Başkanı Seçiminin zamanında yapılması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Davet yazısı ve ekleri 
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MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

      Anabilim Dalı Başkan 
Seçimi Başlatma Süreci 

 
 

  Anabilim Dalı Başkanı olarak atanabilecek öğretim üyesi veya öğretim görevlisi sayısı 2 ve daha fazla ise; anabilim 
dalında görevli öğretim üyeleri ve öğretim görevlilerince seçim yapılarak anabilim dalı başkan adayı belirlenir. 

Anabilim Dalı Başkan Seçimi Süreci Bitirilir 

Anabilim Dalı Başkanı, seçim sonucuna göre Dekan tarafından atanır. Atamalar; 
atanan kişiye, Bölüm Başkanlığı’na ve Rektörlük Makamına yazılı olarak bildirilir. 

Anabilim dalı başkanı Anabilim dalı başkanı olarak atanabilecek öğretim üyesi veya öğretim görevlisi sayısı 
1 ise; Anabilim Dalı Başkanı Dekan tarafından doğrudan atanır 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanun 
Akademik Teşkilat Yönetmeliği   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

15-20 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Bölüm Başkanı Seçimi için oylama yapılması 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Bölüm Başkanı Seçim sürecinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının 
sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 
Akademik Teşkilat Yönetmeliği, 

5- Riskler/Fırsatlar * Bölüm Başkanı Seçiminin zamanında tamamlanamaması ile atama işlemlerinin 
2547 sayılı kanun hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması 
* Bölüm Başkanı Seçiminin zamanında yapılması , 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Davet yazısı ve ekleri, 
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MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Anabilim Dalı Başkanlarının verecekleri yazılı görüşleri alınarak Dekan tarafından atama yapılır.. 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı Seçimi Süreci Bitirilir 

Atamalar, atanan kişiye, Bölüm Başkanlığına ve Rektörlük Makamına yazılı olarak bildirilir 

Bölüm Başkanı atanacak Bölümde Bölüm Başkanı atanabilecek öğretim üyesi sayısı 1 ise Bölüm Başkanı 
Dekan tarafından doğrudan atanır. Bölüm Başkanı atanacak biden fazla Anabilim Dalından oluşuyorsa 

yeni bir atama yapılabilmesi için Bölüm Başkanının görev süresinin sona ereceği tarih, Bölümü oluşturan 
Anabilim Dalı Başkanlarına yazılı olarak bildirilerek yazılı görüşleri istenir 

Bölüm Başkan Seçimi Başlatma Süreci 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
Akademik Teşkilat Yönetmeliği   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

15-20 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı İstifa ile ayrılmak için talepte bulunan personel. 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı İstifa ile ayrılmak isteyen personelin ayrılmasına engel bir durum söz konusu değil 
ise gerekli işlemler yapılarak personelin talebi gerçekleştirilir. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili maddeleri 

5- Riskler/Fırsatlar *İstifa ile ayrılan personelin sigortalı işten ayrılış bildirgesinin yapılmaması ve 
personel özlük programı ile Hizmet Takip Programına söz konusu personelin 
ayrılmasına ilişkin verilerin süresinde ve doğru olarak girilmemesi 
* İstifa ile ayrılma sürecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gösterilerek, 
işlemlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasının sağlanması  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Dilekçeleri ve ekler 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

İstifa ile ayrılma talebi uygun bulunan ilgili personelin ilişik kesme belgesinin hazırlanması ve ilgili birimlere 
imzalatılması. 

 

 

 

 

 

 

Akademik-İdari Personel İstifa İle Ayrılma Süreci 
Bitirilir 

İlişik Kesme Belgesi Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

Fakültemizde görev yapan akademik-idari personelin istifa ile ayrılma isteğine yönelik  
dilekçesinin ve eklerinin Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

 

Akademik-İdari Personel İstifa İle 
Ayrılma Başlatma Süreci 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili maddeleri   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

3-4 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Fakülte Kurulu Üye Seçimi için oylama yapılması 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı  

3- Sürecin Amacı Fakülte Kurulu Üye Seçim sürecinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

5- Riskler/Fırsatlar * Fakülte Kurulu Üye Seçim işlem sürecinin zamanında tamamlanamaması ile atama işlemlerinin 2547 sayılı 
kanun hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması 
 
* Fakülte Kurulu Üye Seçiminin zamanında yapılması. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Davet yazısı ve ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Öğre  m E emanı Konferans  Sem ner Vb. Etkinliklere 

Ka   mak İç n Bölüm Başkanl ğ na başvuruda Bu unur 

Fakülte Kurulu, Bölüm Başkanları ile Profesörlerin kendi aralarından 
seçecekleri 3, Doçentlerin kendi aralarından seçecekleri 2, Doktor Öğretim 

Üyelerinin kendi aralarından seçecekleri 1 öğretim üyesinden oluşur 

Kurul üyeliğine seçilen adaylar Fakülte Birimlerine ve Rektörlüğü bildirilir. 

Fakülte Kuruluna üye seçimi öğretim üyelerine ( Prof., Doç., Dr. Öğr. 
Üyesi ayrı ayrı) yazılı olarak bildirilerek seçim için davet edilirler. 

 

 

 

T.C. 
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MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

. 
 

 

     

    

. 

                                                                                                 

 

Adaylar belirlenerek ilan edilir. Oy pusulaları dağıtılır ve tekrar toplanarak 
oylama işlemi tamamlanır. Oyların sayımı sonucunda en fazla oyu alan 

aday/adayların 3 yıl süreyle kurul üyeliğine seçildikleri ilan edilir..  

 

   

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

Akademik Personel, 
Fakülte Sekreteri, Personel 

İşleri Memuru 

Fakülte Kuruluna Üye Seçimi 
Başlatma Süreci 

Fakülte Kuruluna Üye Seçimi Süreci 
Bitirilir. 

Fakülte Sekreteri, 
Personel İşleri Memuru 

                Dekan,  
Akademik Personel 

Fakülte Sekreteri, Personel 
İşleri Memuru 



 

 

SDU ISPARTA MESLEK YÜKSEKOKULU Yolluk Ve 
Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci Ak ş  Şemas 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME 
KRİTERLERİ 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 
  

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

10-15 gün 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Fakülte Kurulu Üye Seçimi için oylama yapılması 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

3- Sürecin Amacı Fakülte Kurulu Üye Seçim sürecinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının 
sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu,  

5- Riskler/Fırsatlar * Fakülte Kurulu Üye Seçim işlem sürecinin zamanında tamamlanamaması ile atama 
işlemlerinin 2547 sayılı kanun hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması 
 
* Fakülte Kurulu Üye Seçiminin zamanında yapılması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Davet yazısı ve ekleri, 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları  

Fakülte Kuruluna üye seçimi öğretim üyelerine ( Prof., Doç., Dr. Öğr. Üyesi ayrı ayrı) yazılı olarak bildirilerek 
seçim için davet edilirler.  

 

 

 

Fakülte Kuruluna Üye Seçimi Süreci 
Bitirilir. 

Adaylar belirlenerek ilan edilir. Oy pusulaları dağıtılır ve tekrar toplanarak oylama işlemi 
tamamlanır. Oyların sayımı sonucunda en fazla oyu alan aday/adayların 3 yıl süreyle kurul 

üyeliğine seçildikleri ilan edilir. 

Fakülte Kurulu, Bölüm Başkanları ile Profesörlerin kendi aralarından seçecekleri 3, 
 Doçentlerin kendi aralarından seçecekleri 2, Doktor Öğretim Üyelerinin kendi aralarından  

seçecekleri 1 öğretim üyesinden oluşur. 

Fakülte Kuruluna Üye Seçimi Başlatma Süreci 

Kurul üyeliğine seçilen adaylar Fakülte Birimlerine ve Rektörlüğü bildirilir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
   

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

10-15 gün  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Depodan Malzeme Çıkışı 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 2 / 3 
 
 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

  

 

 

 

 Hayır 

  

 

  Evet 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Bitir 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

Depodan TİF e göre çıkışı yapılan malzemelerin 
sayılarını taşınır kontrol yetkilisine bildirilir. 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
Taşınır Kontrol Yetkilisi 

Miktarlar eşit 
mi? 

Depodaki güvenlik önlemleri kontrol edilerek 
depo kapatılır 

Taşınır işlem fişine göre malzemelerin 
karşılanması 



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 3 / 3 
 
 

10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Devir İşlemleri İş Akış Süreci  

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlamdan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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Devir komisyonu ambarlarda ve birimde 
zimmette olan malzemelerin sayım ve 

kontrolünü yapar. 

 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

  

 Eksik 

 H 

   

   

   Eksik 

                                                                                 Fazla 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Harcama 
Yöneticisi,Taşınır Kayıt 
Yetkilisi,Taşınır Kontrol 

Yetkilisi 

            Komisyon 
 

Başla 

Bitir 

 

Komisyon 

 

 

 

Taşınır İşlem Sayım Fazlası Fişi Düzenlenir 

 

 

 

H. Yetkilisini talimatıyla En az 3 kişilik komisyon 
kurulur. 

Komisyon 

 

Tamam mı? 

Eksik / Fazla 

Kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı ve TİF 
düzenlenir. 

Düzenlenen Eksik/Fazla TİF lerin 1 sureti SGDB 
ye gönderilir. 

Ambar devir teslim tutanağını düzenlenir. 
 

Ambar devir teslim tutanağı yeni ve eski taş. Kay. 
ve kont. Y.leri tarafından imzalanır 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Devir Yoluyla Malzeme Çıkışı  

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 Hayır 

  

 

  

 

 

 

 Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

   İlgili Birim 
 

Başla 

Bitir 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 
    İlgili Birim 

 

Talebin kabul edilmediği ilgili birime yazı ile 
bildirilir 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

İhtiyacı Olan Birimler Tarafından Düzenlenen 
Taşınır İstek Belgesi ile Gelen Talepler 

Değerlendirilir 

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
Taşınır Kontrol Yetkilisi 

İstek kabul 
edildi mi? 

Malzemenin çıkışına ait (TİF) malzeme ile birlikte 
imza için ilgili birime gönderilir 

Malzemeyi teslim alan birim çıkış TİF’ini imzalar, 
kendi giriş TİF’i ile gönderir. 

Çıkış TİFİ ile giriş TİFİ 
miktarları eşit 

 

Düzenlenen devir TİF inin bir sureti 
S.G.D.B lığına gönderilir.    Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Devir Yoluyla Malzeme Girişi 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 2 / 3 
 
 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 
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Bitir 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
    İlgili Birim 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Başla 

 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

Taşınır İstek Belgesi Düzenlenir 

 

Malzemeyi verecek olan birim 
tarafından düzenlenen (TİF) malzeme ile birlikte 

imza için birimimize gönderilir. 

Kabul edilmeyen malzemelerin alımından 
vazgeçilir 

Talep Olumlu 
mu? 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

    İlgili Birim 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

Malzeme alındıktan sonra malzeme ile birlikte 
gönderilen TİF ( Devir Çıkışı) imzalanıp birimimiz 

tarafından 
düzenlenir. TİF ( Devir Girişi) ile birlikte ilgili birime 

gönderilir. 

Gönderilen TİF ile malzeme adeti 
tutuyorsa TİF ( Devir 
çıkışı).imzalanır. Depomuza girmesi 
nedeni ile TİF (Devir Girişi) evrakı 
düzenlenir. Bir sureti ilgili birime 
verilir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Hurda Yoluyla Malzeme Çıkışı 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

       Evet 

                                                                     Hayır 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Bitir 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

Maliye Bakanlığınca belirlenen taşınır kayıt 
değerine göre Harcama Yetkilisine veya 

Rektörün onayına sunulur 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 Harcama Yetkilisi veya     

 Rektör 

 

 

   Komisyon 

   Harcama Yetkilisi 
 

Onaylandı mı? 

Hurdaya ayrılması uygun görülen malzemeler 
için Taşınır İşlem Fişi (TİF) 

Hurda Çıkış düzenlenir. 

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı Belgesi 
Düzenlenir 

Düzenlenen TİF ler İlgili Birimlere Gönderilir. 
Kayıttan düşme için düzenlenen TİF in bir sureti 

S.G.D.B. lığına gönderilir 

Değerlendirmek üzere komisyon kurulur 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

Malzemeler kayıtlarda kalır 

   Harcama Yetkilisi veya 

   Rektör 

     

  

    
2 Nüsha olarak düzenlenen TİF 
in bir nüshası muhasebe 
kayıtlarından düşülmesi için 
S.G.D.B. lığına göndermek 

  

 
   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Satın Alma Yoluyla Taşınır Alımları  

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

  Evet 

  

 Hayır 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  Komisyon Üyeleri 
 

Başla 

Bitir 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

İlgili Firma Fatura İbraz Eder. Taşınır İşlem Fişi 
(TİF) Düzenlenir. 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

  Komisyon Üyeleri 

 

 

Satınalma birimince alımı yapılan tüketim ve 
dayanıklı taşınır "Taşınır Geçici Alındı Fişi" ile 

teslim alınır. 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Onaylandı mı? 

Muayene ve Kabul Tutanağı düzenlenerek 
Komisyonun onayına sunulur 

Düzenlenen Ret Raporu Satın alma Şube 
Müdürüne Gönderilir. 

Düzenlenen TİF ler İlgili Birimlere Gönderilir.    Şube Müdürü 
   Memur 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

Komisyon Gerekçeli Ret Raporu düzenler. 

   Fatura Onay Belgesi ve 
Muayene Kabul Komisyon 
Raporuna Dayanılarak 3 Nüsha 
Olarak Düzenlenir. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

1- Sürecin Tanımı Sayım İşlemleri İş Akış Süreci  

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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Sayım kurulu birimdeki taşınırları sayarak sayım 
tutanağına kaydeder. 

 

 

 

 

 

 

  

 Eksik 

 H 

   

    

   Eksik 

                                                                                 Fazla 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Başla 

Bitir 

 

 

 

Taşınır İşlem Sayım Fazlası Fişi Düzenlenir 

 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Sayım fazlası malzemenin 
cinsi ve miktarını belirten TİF 

düzenlemek 

Sayım noksanı çıkması 
halinde kayıttan düşme teklif 

ve onay tutanağı ile TİF 
düzenlemek 

H. Yetkilisini talimatıyla En az 3 kişilik komisyon 
kurulur. 

Uygun mu? 

Eksik / Fazla 

Kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı ve TİF 
düzenlenir. 

Düzenlenen Eksik/Fazla TİF lerin 1 sureti SGDB 
ye gönderilir. 

Taşınır sayım ve döküm cetveli düzenlenir 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Tüketim Çıkışı 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 
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 Evet 

  

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitir 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre 

Başla 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Birimler ihtiyaçlarına göre düzenledikleri Taşınır 
İstek Belgesini başkanlığımıza gönderir. 

 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
İstek kabul 
edildi mi? 

Her 3 ayda bir düzenlenen Tüketim Malzemeleri 
Çıkış Raporu Konsolide yetkilisine gönderilir. 

Taşınır İşlem Fişi 
(Tüketim Çıkış) 

Düzenlenir 

İstenilen 
Malzemeler 

Verilmez. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Zimmet Düşme İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 
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Bitir 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

Başla 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

 

 

 
Tüm evrakların birer sureti standart dosya 

düzenine göre 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Depoya teslim edilen malzeme kontrol edilir. 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
Eksik / Arızalı 

mı? 

Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik Esasları uygulanır 

Değer Tespit 
Komisyonu 

Tarafından Rayiç 
Bedeli Tespit Edilir 

Zimmet Fişi 
(Düşme) 

düzenlenerek ilgili 
personele 
imzalatılır. 

Ambara alınır. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Zimmet Verme İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

  

 

 Hayır 

 

 Evet 

  

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitir 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

Başla 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

 

 

 
Tüm evrakların birer sureti standart dosya 

düzenine göre 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır İstek Belgesi taşınır kayıt yetkilisi 
tarafından kontrol edilir. 

 

   Taşınır Kayıt Yetkilisi 
Depoda Mevcut 

mu? 

Barkotlama Yapılır, Dayanıklı Taşınırlar Listesi 
Hazırlanıp Teslim Edilir. 

Zimmet Fişi 
(Verme) 

Düzenlenir 

Talebin karşılanam 
adığı ilgili 

birime bildirilir 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Depoya Malzeme Girişi 

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlamdan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 E 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Bitir 

Teslim alınan malın miktarını taşınır kayıt kontrol 
yetkilisine bildirilir 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Depodaki güvenlik önlemleri kontrol edilerek 
depo kapatılır 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Mal sayılır depoya alınır 

 

 

Miktarlar eşit 
mi? 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Taşınır Yönetim Hesabı İş Akış Süreci  

2- Sürecin Sahibi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilileri 

3- Sürecin Amacı Taşınır mal yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı görevlerinin yürütülmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Mal Yönetmeliği ve 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hükümlerde bildirilen işleri 
yerine getirilir. 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
2- Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması 
3- Eksik ve kanuna aykırı işlem 
4- Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatalı girilmesi veya 

parasal tutarın yanlış yazılması 
5- Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının zamanında 

yapılmaması 
6- Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem raporlarının 

düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik ve hatalı yapılması 
7- Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak görevlendirilen personelin 

devir ve teslim işlemlerini tamamlanmadan birim içi ve farklı kuruma 
naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin işlemlerini tamamlamadan 
ilişiğinin kesilmesi 

8-  
6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Birimlerden gelen faturalar 
2- Muayene Kabul Tutanağı  
3- Fatura 
4- Taşınır İşlem Fişi 
5- Satın alma belgesi 
6- Taşınır İstek Fişi 
7- Tutanak 
8- Kayıttan Düşme Belgesi 
9- Hurdaya Ayırma Tutanağı 
10- Taşınır Çıkış Fişi 
11- Hesap Cetveli 
12- İcmal Listesi  
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Harcama yetkilisinin ve Taşınır Kontrol 
Yetkilisinin onayına sunulur 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

  

 Hayır 

  

   

    

 Hayır   

                                                                                             

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Bitir 

 

 

 

Muhasebe yetkilisine onaylanması için gönderilir 

 

Tüm evrakların birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Başla 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli hazırlanır 

Muhasebe Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Harcama yetkilisi, muhasebe 
yetkilisince onaylanan 
cetvellerin bir nüshasını 
Sayıştay’ca belirlenecek 
sürelerde, yılsonu sayım 
tutanağı, sayım ve döküm 
cetveli ve yılsonu itibarıyla en 
son düzenlenen TİF in sıra 
numarasını gösterir tutanak 
ile birlikte Sayıştay’a ve bir 
nüshası da konsolide 
görevlisine gönderilir. 

Onaylandı mı? 

Onaylandı mı? 

Muhasebe yetkilisince onaylanan taşınır yönetim 
hesabı cetveli ekleri ile birlikte bir suretini 

Sayıştay Başkanlığına gönderilir 

Bir nüshası da mali yılı takip eden ayın sonuna 
kadar Konsolide görevlisine gönderilir. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

    Harcama Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisince 
onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS 
üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilmeli. Ayrıca Ek listeler, imzalı 
cetveller ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim 
edilmelidir. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl sonunda stok sayımı yapılır 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Döner Sermaye İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Döner Sermaye Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünce satın alımı yapılan mal ve hizmetlerin 
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu hükümleri doğrultusunda yapmak,4735 
Sayılı Kanun hükümlerine göre sözleşme taslaklarını hazırlamak. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- Ödeme emrindeki bütçe tertiplerinin hatalı olması 
2- Yanlış bütçe tertibinin yazılması veya hiç yazılmaması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Ödeme Emri 
2- Fatura  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başlama 

Fatura geldiğinde (e fatura ise e arşiv faturada 
kayıtlı olup olmadığına bakılır) DMİS üzerinden 
Girişinin yapılarak ödeme emrinin oluşturup, 
sistem üzerinden Gerçekleştirme ve Harcama 

Yetkilisine gönderilir. 

Satınalma Komisyonu 

Taşınır Kayıt Yönetim Sisteminden malzemenin 
kayıt işlemi yapılır. 

Satın alma komisyon üyeleri Döner Sermaye 
yada bağlı bulunduğu merkez personeli içinden 
oluşturulur. Satın alma işlemi ile ilgili Muayene 

ve Kabul Komisyonu üyeleri Müdürlük 
Makamı/başkanlık onayına sunulur. İlgili 

komisyon alınacak mal ve malzemeler için piyasa 
araştırması yapar. 

Bitiş 

Satın alınan mal/malzemenin teknik şartnamesi 
varsa eğer,teknik şartnameye uygunluğu 

komisyon tarafından incelenir.uygun değilse 
uygun hale getirilir. 

Satınalma Komisyonu 

 

Satınalma Komisyonu 

EKAP girişinden sonra onay belgesi, piyasa 
araştırma tutanağı ve sonuç belgesi Word-excel 
ortamında açıklamalar eklenerek imzalara açılır 
(gerçekleştirme görevlisi, harcama yetkilisi ve 

alımı yapacak personeller) 

İmzadan gelen satınalma dökümanları sonunda 
talep firmaya iletilir ve sipariş verilir.Teslim 
edilen malzeme incelenir ve muayene kabul 

komisyonu yada tutanak ile kabul edilir. 

Döner Sermaye Yetkilisi 

Döner Sermaye Yetkilisi 

Döner Sermaye Yetkilisi 
Ödeme evrakının birer sureti iletilen Döner 
Sermaye Saymanlık Müdürlüğü tarafından, 

Muhasebeleştirme işlemi tamamlanır ve ilgili 
firmaya ödeme işlemi yapılır. 

Döner Sermaye Yetkilisi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

1- Günlük banka kontrolleri 
2- Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne ait alacakların takibi ve kontrolü 

  

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

 
 

1- Yılsonu devir işlemleri. 

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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1- Sürecin Tanımı Emekli Keseneği İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Tahakkuk Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı Fakültenin akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak 
alacaklarının tahakkuk işlemleri ile satın alma işlemlerinin, düzenli, 
zamanında, etkili ve verimli bir şekilde yapılması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 657 sayılı Kanun 
2- 2914 sayılı Kanun(2547) 
3- 5510 sayılı Kanun 
4- 5434 sayılı Kanun 
5- 5018 sayılı Kanun 
6- 375-631sayılı KHK 
7- 103-Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

 
 

  
5- Riskler/Fırsatlar 1- SGK işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin hatasız ve zamanında 

yapılması 
2- Hatasız ve zamanında maaş ödemesinin yapılması 
3- Maaşlardaki özel hizmet tazminat hesabının doğru hesaplanması 
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 Evet Hayır 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Memur KBS’den emekli kesenek bilgileri alınır. 

              Memur  

 
 

5510 Sayılı Kanundan önce ve sonra göreve 
başlayanlar ile GSS, fark, kısıtlı kesenek bilgileri 

SGK kesenek bilgi sistemine girilir 

Bilgiler birbirini
  

tutuyor mu? 
                        

 

Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden kesenek 
gönderilir 

Bitir 

            Memur 

         Memur 

             Memur  

İlgili aya ait çıktılar alınarak dosyalanır 

 
Sistem bilgileri ile bordrolar karşılaştırılır 

 
  

    

          Memur  
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Başla 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel D. B. Tarafından işe girecek personel 
veya işten ayrılacak olan veya emekliye ayrılacak 

olan personel bildirilir 

              Memur  

 
 

            Memur 

Bitir 

SGK e-bildirge sigortalı işe giriş ve ayrılış 
bildirgelerine girilerek kanuni süresi içinde işe 

giriş ve çıkış bildirgesi düzenlenir 

Dosyalanarak arşivlenir 

Sistemden alınan bildirgeler Personel D. B.’na 
bildirilir. 

          Memur  
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  Hayır 

      

 

 Evet 

 

 

                                                              Hayır 

 Evet 

                                                                              

 

 

                                                            Hayır       Evet 

 

Başla 

 

 
Evraklar doğru  
ve tamam mı? 

 
 

 
  

  
  

 
 
 

Yolluk Bildirimi imzaya sunulur. 

Personel Dairesi Bşk’dan 
belgeler gelir 

       Tahakkuk Memuru 

 
 

      Tahakkuk Memuru 

Personelin yolluk talebi 

        Tahakkuk Memuru 

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 

Yolluk Bildirimi ve Ekleri Kontrol Edilir 

MYS üzerinden Ödeme emri belgesi hazırlanır 
ve imzaya sunulur. 

 
Yolluk Bildirimi düzenlenir. 

   Tahakkuk  Memuru  

 

İmzalandı mı? 

Birimlerden 
görevlendirme oluru 

gelir. 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli 
Görev Yolluğu 

 
Yurtiçi/Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu 
 

İmzalandı mı? 

        Tahakkuk Memuru 

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 
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Ödeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir. 

Ödeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir. 

Bitir 



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 1 / 3 
 
 

1- Sürecin Tanımı Aile Yardımı İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Tahakkuk Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı Fakültenin akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak 
alacaklarının tahakkuk işlemleri ile satın alma işlemlerinin, düzenli, 
zamanında, etkili ve verimli bir şekilde yapılması 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 657 sayılı Kanun 
2- 2914 sayılı Kanun(2547) 
3- 5510 sayılı Kanun 
4- 5434 sayılı Kanun 
5- 5018 sayılı Kanun 
6- 375-631sayılı KHK 
7- 103-Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

 
 

  
5- Riskler/Fırsatlar 1- SGK işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin hatasız ve zamanında 

yapılması 
2- Hatasız ve zamanında maaş ödemesinin yapılması 
3- Maaşlardaki özel hizmet tazminat hesabının doğru hesaplanması 
4- Geliştirme Ödeneğinin doğru hesaplanması 
5- Sendika üye giriş ve Çıkış İşlemlerinin problemsiz yapılması 
6- Emekli kesenek girişlerinin yapılması  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Ödeme emri belgesi 
2- Banka Listesi 
3- Maaş Bordrosu 
4- Aile Durumu Bildirimi Formu 
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri 
6- Terfi Listeleri 
7- Prim Dokümanları  

 

 

 

 



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK VE TASARIM FAKÜLTESİ 
DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MTFD-IA-4.00.001 
İlk Yayın Tarihi 01.12.2021 
Revizyon No 00 
Revizyon Tarihi 21.04.2022 

Sayfa 2 / 3 
 
 

 

7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hayır 

 

 Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Memur 

Onaylandı mı? 

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanır, ödeme 
emri ve ekleri ile birlikte SGDBye gönderilir 

Aile yardımı alacak personel dilekçe ile 
başvuruda bulunur 

              Memur  

 
 

Bitir 

            Memur 

Aile durum beyannamesi ve asgari geçim 
indirimi beyannamesi doldurtulur. Takip eden 

aybaşından itibaren maaşa yansıtılır 

Aile yardım 
bordrosunu 
düzenlemek 

         Memur 

             Memur  

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 

E-Bütçe sistemi üzerinden ödeme emri kesilerek 
gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisine onay için imzaya sunulur 

Dosyalanır 

 
KBS üzerinden Aile durum belgesi onaylanır  

          Memur  
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 Hayır 

 

 Evet 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Tahakkuk Memuru 

Bilgiler doğru 
mu? 

KBS ve Bordro programında hesaplanan 
maaşlar karşılaştırılır. 

Personel Daire Başkanlığından personelin 
derece, kademe, kıdem, rapor, atama vb. 

bilgilere ilişkin evraklar gelir. 

Durumunda değişiklik olan personeller ile ilgili 
kesinti ve artış işlemleri yapılır 

Aile yardım bordrosunu 
düzenlemek 

PMB Formundaki değişiklikler KBS’ye girilir ve 
İlgili aya ait maaş hesabı yapılır 

PMB Formundaki değişiklikler Ktün. Bordro 
Programına girilir ve İlgili aya ait maaş hesabı 

yapılır 

Personel Maaş Bilgi (PMB) Formu doldurulur.
  

KBS üzerinden 
Muhasebeleştirilir 

1 
a b 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 
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 Hayır 

 

 Evet 

 

 

  

 Hayır 

  

 Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Memuru 

İmzalandı mı? 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanır. 

    Tahakkuk Memuru 
 

Bitir 

Ödeme Emri Belgesi, gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisine imzaya gönderilir. 

Ödeme Emri Belgesi 
hazırlanır ve imzaya 

gönderilir. 

      Muhasebe Yetkilisi 

    Gerçekleştirme 
Görevlisi 

            Harcama Yetkilisi 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim 
edilir 

KBS üzerinden anlaşmalı bankaya maaş banka 
listesi personel hesaplarına aktarılmak üzere 

gönderilir. 
SGDB tarafından onaylanan banka listeleri 

anlaşmalı bankaya gönderilir 

b 
1 

a 

Ödeme Belgeleri 
Muhasebe Yetkilisi 
kontrolünden geçti 

mi? 

 Tahakkuk Memuru 
 

  Tahakkuk Memuru 
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1- Sürecin Tanımı Satınalma İş Akış Süreci 

2- Sürecin Sahibi Satınalma Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı Fakültemizin ihtiyaç duyulan her türlü mal ve hizmetin satın alımının 
gerçekleştirilmesi. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 4734 sayılı Kanunun 53 üncü maddesi 
  

5- Riskler/Fırsatlar 1- İhtiyaç duyulan özellikteki malın alımı ile ilgili hazırlanan şartnamenin 
uzman personel tarafından hazırlanmaması 

2- Ödeme emrindeki bütçe tertiplerinin hatalı olması, onayda yanlış 
bütçe tertibinin yazılması veya hiç yazılmaması, idari para cezası 

3- Alınan malın şartnameye uygun olmaması 
4- Maliyetin daha yüksek olması 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Ödeme emri 
2- Harcama Talimatı 
3- Fatura 
4- Yaklaşık Maliyet Tespit Tutanağı 
5- Muayene Kabul Tutanağı 
6- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı   
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harcama Yönetim Sisteminden (HYS) ödeme 
emri belgesinin düzenlenip Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulması 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına evrakın 
teslim edilmesi ve dosyalanması 

Başlangıç 

Talebin değerlendirilmesi ve ödenek kontrolü 
yapılması 

Piyasa Araştırma  
Komisyonu 

 

Bitiş 

Taşınır işlemlerinin yapılması 

Piyasa Araştırma 
tutanağı 

Onay Belgesinin hazırlanarak Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulması 
Onay Belgesi 

 
 

Mal/hizmet alımının gerçekleştirilmesi 

Satınalma 
Memuru,Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama Yöneticisi 

 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Satınalma Memuru 

Satınalma Memuru 

Satınalma Memuru 

Satınalma 
Memuru,Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama Yöneticisi 

 

Satınalma Memuru 

Mal/Hizmet 
Talep Yazısı 

 

Muayene Kabul 
Komisyon 
Tutanağı 

Taşınır İşlem Fişi 

Ödeme Emri 
Belgesi 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Doğrudan Temin Usulüyle yapılan alımların 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 
22/d Maddesine uygun yapılması. 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Mali yıl. 
 
  

Dokümanı Hazırlayan  Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
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