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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

Sürecin Girdileri: Harcama Talimatı 

Sürecin Çıktıları: Ödeme Talimatı 

Sürecin Kaynakları: Avans Verilmesi Uygunluğu/Harcama Yetkilisi 

Süreç Performans Kriterleri: Bankaya Ödeme Talimatı Verilmesi 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

                                               

                                                                            

Hayır 

 

Evet 

Harcama Yetkilisi 

Harcama Yetkilisi 

SGB 
İlgili Personel 

Muhasebe 
Yetkilisi 

İlgili Personel 
ve 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Harcama 
Talimatı 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Ödeme 
Talimatı 

Faturalar 
Muhasebe 
İşlem Fişi 

Harcama Birimlerinde yapılacak iş ve mal ve 
hizmet alımları için harcama yetkilisi mutemedi, 
gerçekleştirme görevlisi, harcama yetkilisinin 
imzası olan harcama talimatı hazırlanır. 
Muhasebe İşlem Fişi hazırlanarak ekine harcama 
talimatı yerleştirilir. 

Strateji Geliştirme Başkanlığına / Döner 
Sermaye Saymanlığına gönderilir. 

Strateji Geliştirme Başkanlığı / Döner Sermaye Saymanlığı tarafından 
Harcama Yetkilisi Mutemedine avansın ödenmesi için bankaya 
ödeme talimatı verilir. 

Avans verilmesi 
uygunluğu /Harcama 
Yetkilisi Mutemedinin 
görevlendirilmesi olup 
olmadığı kontrol edilir.  

Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarına ilişkin faturalara 
istinaden avans kapatma işlemleri yapılır. Evrakların teslimi ve 
avansın kapatılması için gecikme durumunda, yasal faiz üzerinden 
gecikme cezası uygulanır ve kişiden tahsil edilir. 



FAKÜLTE DÖNER SERMAYE 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

Sürecin Girdileri: Şahıs Firma ve Kuruluşların başvurusu 

Sürecin Çıktıları: Proje, Danışmanlık, Teknik Rapor 

Sürecin Kaynakları: Dekan, Bölüm Başkanları, Rapor Sonuçları 

Süreç Performans Kriterleri: Döner Sermaye Gelir dağılımına ilişkin FYK kararı 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

    
 
    
 
 
 

 Hayır 

    Evet 

Fakülte Sekreteri / 
Bölüm Bşk. 

Bölüm Başkanlığı 

FYK 

Bölüm 
Başkanlığı/Öğretim 
elemanı/elemanları 

Fakülte Sekreteri 
/Döner Sermaye 
İşletme Müdürlüğü 

Talep yazısı 

Talep yazısı 

FYK karar sureti 

Teknik rapor/gelir 
dağılımı dekontu/ 
Dağıtım çizelgesi 

Gelir dağılımına 
ilişkin FYK kararı 

Protokol ise Fakülte Yönetim Kurulunda 
görevlendirme kararı alınır. 

İlgili Bölüm tarafından işi yapacak 
öğretim elemanları belirlenir. 
Görevlendirilen öğretim elemanlarının 
isimleri, işin içeriği ve maliyeti 
Dekanlığa bildirilir. Döner Sermaye 
Takip programına girişi yapılır. 

Çeşitli proje, danışmanlık, teknik rapor ve 
analiz yapılması talepleri için şahıs,  firma, 
kurum ve kuruluşlar Fakültenin ilgili 
bölümüne başvururlar. 
  

Raporun bir nüshası firma, kurum, kuruluş 
yetkilisine imza ve işin ücretine ilişkin 
dekont karşılığı teslim edildikten sonra 
gelir dağılımına ilişkin FYK kararı Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilir. 

Raporun eksikleri için 
gönderilir. 

Hazırlanan 
rapor Bölüm 

Başkanlığınca 
uygun mu? 

Döner Sermaye Ek 
Ödeme İş Akış Süreci 



Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

YURTİÇİ VE YURTDIŞI HARCIRAH 
ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI
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Revizyon Tarihi 06.07.2022 
Revizyon No 
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Sürecin Girdileri: Personelden görevlendirme isteği 

Sürecin Çıktıları: Fakülte Yönetim kurulu kararı ve Rektör oluru 

Sürecin Kaynakları: Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği,6245 Sayılı Harcırah Kanunu, DMİS. 

Süreç Performans Kriterleri: Evrakların doğru şekilde hazırlanıp kişilere ödemelerin zamanında yapılma 
oranı 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 



Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

YURTİÇİ VE YURTDIŞI HARCIRAH 
ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Hayır 

 Evet 

  Hayır 

 Evet 

Hayır 

 Evet 

Özlük İşleri 
Şefliği 

Döner 
Sermaye ve 
Muhasebe 
İşleri Birimi 

Döner 
Sermaye ve 
Muhasebe 
İşleri Birimi 

Döner 
Sermaye ve 
Muhasebe 
İşleri Birimi 

Fakülte 
Sekreterliği / 
Dekan Yrd. 

Döner 
Sermaye ve 
Muhasebe 

Birimi 

Döner 
Sermaye 

Saymanlığı 

Evrak Kayıt Defteri 

Yön. Kur. 
Kararları/Üst 

Yönetici 
Onayı/Harcama 

Belgeleri Yön. Eki 
Belgeler 

FR-216 Ödeme 
Emri Teslim 

Tutanağı 

5018 Sayılı 
KMYKK / Devlet 

Harcama Belgeleri 
Yön. 

Gönderme Emri 

Teslim alınan kanıtlayıcı belgelerin Döner 
Sermaye ve Muhasebe İşleri Birimine 

Gönderilmesi 

İlgili onay/ karar/ kanıtlayıcı belgelerin teslim 
alınması kaydedilmesi. 

Karar/Onay ve ekli 
belgelerin incelenmesi 

Ödeme emri belgesi, yolluk bildirimi ve ekli 
belgelerin tanzimi, harcama yetkilisine 

gönderilmesi. 

Harcama Biriminden gelen 
belgelerin tekrar gözden 

geçirilmesi 

Ödeme emri belgesi ve ekli belgelerin Döner Sermaye 
Saymanlığına gönderilmesi 

Döner Sermaye Saymanlığı 
tarafından gerekli kontrollerin 

yapılması 

Ödeme İşleminin Gerçekleştirilmesi 



DOĞRUDAN TEMİN SURETİYLE 
MAL ALIM-HİZMET-İNŞAAT 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

Sürecin Girdileri: İhtiyaç, Birim Talepleri 

Sürecin Çıktıları: Hizmet,Mal veya Yapım ortaya çıkması 

Sürecin Kaynakları: İMİD veya Satın Alma Komisyonu, Ekap ve Debis Sistemi 

Süreç Performans Kriterleri: Ödeme Emri 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

   Uygun değil    Uygun 

Tüm Bölümler 

TKYS Birimi / 
Muhasebe 

Birimi / Teknik 
Birimler 

Dekan/Fakülte 
sekreteri 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Görevlileri 

/Gerçekleştirme 
Görevlileri/ 
Harcama 
Yetkilileri 

İMİD/Üniversite 
Satın Alma 
Komisyonu 

İMİD/Ünv. 
Kom./TDB/ 

Birim 

FR-217-İhtiyaç 
Belgesi Formu 
FR-481-DÖSİM 
İhtiyaç Belgesi 

Formu/ 

Ödenek, Teknik 
Şartname vb. 

MYS Sistemi Satın 
Alma Onay 

Belgesi 

4734 Sayılı Kanun 
ve Ekleri 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı 

Tutanak/Yazı/ 
Telefon/Faks/Mail 

Debis 

Debis 

Talebin ön 
kontrolü 

Üst yönetim 
onayı 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Evet

Yaklaşık maliyet tespiti/onay belgesi 
hazırlanması/harcama yetkilisi onayı 

Tekliflerin 
toplanması/değerlendirilmesi/piyasa 

fiyat araştırma tutanağı tanzimi 

Üniversite satın alma ön 
komisyonunun onay yada 

reddi / Birimin yada 
İMİD'in satın alma süreçi. 

   

Satın alma ret edilir. 
Birim satın 
almayı 
gerçekleştirir. 

İhtiyacın ortaya 
çıkması/Birim 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Görevlisi/Ekap 
Veri Giriş 
Sorumlusu 

Mal/Hizmet/Yapı
m Muayene ve 
Kabul 
Komisyonları 

İMİD/Yapı İşleri 
TDB/SKS/Birim 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı/Doğruda
n Temin Sonuç 
Oay Belgesi 

Yapım İşleri 
Geç.Kabul 
Tut./Yapım İşleri 
Kesin 
Kab.Tut./Hizmet 
İşleri 
Kab.Tut./Fr0225-
Muayene ve 
Kabul Komisyon 
Tutanağı 

Taşınır İşlem 
Fişi/Fatura/İrsaliy
e
/Rapor 

1 

Mal/Hizmet 
Kabulü/ 
Yapım 

Mal Yapım Hizmet 

Merkez Ambara 
Giriş 

Hizmet/Yapım 
Kabulü 

Ekap (Elektronik Kamu İhale 
Alımları Platformu)  Süreci 1. Aşama 
Doğrudan temin kaydı. Mevcut 
tekliflerin sisteme tanımlanması. 
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Hazırlayan   Birim Amiri    Onay 
Birim Sorumlusu Mühendislik Fakültesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Hayır 

Muhasebe 
Birimi 

Strateji 
Geliştirme 
Daire Başk. 

Strateji 
Geliştirme 
Daire Başk 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Görevlisi/Ekap 
Veri Giriş 
Sorumlusu 

Harcama 
Belgeleri 
Yönetmeliği 

Muhasebe 
Yönetmeliği/ 
5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu 

Gönderme Emri 

Ekap Satınalma 
Sonuç Bilgi 
Formu 

Ödeme emri ve 
eklerinin kontrolü 

Gönderme Emrinin Düzenlenmesi ve Ödemenin 
Yapılması 

Evet 

Ekap ve Debis sistemlerine 
satın sonuç bilgilerinin 
gönderilmesi. 

Ödeme emri ve eki belgelerin hazırlanması/ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı - Döner 

Sermaye Saymanlığına gönderilmesi 
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