
Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve 
muayene kabul komisyonu olurlarının TaĢınır Kayıt  

Yetkilisine  gelmesi  

TaĢınır iĢlem FiĢinin  teslim eden (Satınalma memuru) 
ve teslim alan ( TaĢınır kayıt  yetkilisi)  tarafından 

imzalanarak 2 nüshasının veri giriĢ görevlisine 
verilmesi ve evrak’ın  dosyaya kaldırılması 

 

 
Fatura bilgilerine göre KBS  

programına mal veya  malzeme  
giriĢinin yapılması 

Fatura bilgilerine göre KBS  
programına mal  ve malzeme 

çıkıĢının yapılması 

 

 

 

 

 

 
                    Fatura ve Muayene  
                       Kabul Komisyonu oluru 
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Malın  veya malzemenin 
kontrol edilerek depoya 

alınması 

 



 
Gelen tekliflerin komisyonda açılması  

 

 
Komisyon tarafından en düĢük teklifi veren firmaya 
ihalenin verilmesi.SGB’ netten piyasa araĢtırma 
tutanağının düzenlenmesi 
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Firmanın mevzuatta belirlenen oranda 
sözleĢme bedelinin damga vergisi saymanlığa 

yatırılması 

Götürü bedel/ birim fiyat tutanağının 
düzenlenmesi 

Ödemeler bazında hizmet iĢleri 
kabul tutanağı düzenlenmesi  

SözleĢme düzenlenmesi ve imzalanması 

 Ödemeler bazında hizmet iĢleri kabul 
tutanağı düzenlenmesi 

Teklifin kaldığı firmanın yaptığı iĢin kabulü için 3 
kiĢiden oluĢan kabul komisyondan olur alınması  

 

hakkediĢ raporlarının düzenlenmesi ve harcama 
yetkilisi onayına sunulması  

Firma tarafından düzenlenen faturanın satın 
alma sorumlusu ta tarafından ödenmesi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI ÇİZİM STANDARTLARI 

Uşak İl Tarım 
Müd. 101 
Revizyon No: 00 
Revizyon Tarihi: 
01.06.2010 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BİRİM UŞAK İL TARIM MÜDÜRLÜĞÜ 

ŞEMA NO B.12.4.İLM.0.64.00.07/ 
ŞEMA ADI DOĞRUDAN TEMİN  İŞ AKIŞ ONAYI ŞEMASI 

 

     

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

                       Evet 

 

 

 

 

 
            
            

 Hizmet iĢi  kabul  
 tutanağı  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SözleĢme 
yapılacak mı ?  

A 



 Disiplin cezası verilen personele yazının 
kapalı zarf içinde tebliğinin sağlanması  

 

 

 

 

                                    

                                                            

                 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 Hayır 

 

 

                                                                                    Evet 
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                                          Personel tebliği 
aldı mı ? 



Tutanağın personelin 
soruĢturma dosyasına 
eklenmesi 

Verilen cezanın ilgilinin siciline iĢlenmesi 
ve özlük dosyasında saklanması için Ġdari 

Mali ĠĢler ġube Müdürlüğüne teslim 
edilmesi 

           

                    

                  

                    Hayır   

                                 Evet 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ġdari Mali ĠĢler ġube Müdürünce cezanın 
personel sorumlusuna teslim edilmesi 

Verilen cezanın gerekli formlar 
doldurularak ilgilinin siciline iĢlenmesi ve 

özlük dosyasında saklanması için 
Personel Genel Müdürlüğüne  üst yazı ile 

bildirilmesi    

Giden Evrak ĠĢ AkıĢ 
Onayı 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                  
                                                        
                       
                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                               

 

                                                                                                                                         

 

 

 

 

 
                                                                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                    

 

 

 

 

                                                                    

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                         
 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            Ġdari Mali ĠĢler ġube Müdürü tarafından Personel Sorumlusuna                        
                                           Havale edilmesi 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                            Rapor                           Personelinin   almıĢ oldukları raporlar idari Mali ĠĢler ġube  
                                                                                     Müdürlüğüne teslim edilmesi    

                                        
 
 
 
  
   
    

P-ġM 

P-ġM 



         Personel Sorumlusu tarafından raporun sıhhi izne çevrilmesi için 
ilgili birim amirine onaya sunulması  

          
Sıhhi izne çevrilen raporun tahakkuk sorumlusuna bildirilmesi 

        Tahakkuk sorumlusu tarafından 7 günü geçen kısım için                        
                                   MaaĢ kesintisi yapılması 

 
         BaĢka iĢlem yapılamadan dosyaya kaldırılması 

           

          
 
 
  
    
   
           

          

            

  

 

  

 

  

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

                                                                                                    

  

 

 Hayır                                                                              Evet 

 

   

 

  

        Evet 

                                                                                                                                                Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ġl  Müdürünün Onayı 

Alınan rapor heyet raporu mu?  

1 yıl içersinde aldığı raporların 
gün sayısı 7 günden fazla mı? 

P-Pġ 
   P-ġM 
   P-ĠLMY 
   
 
  


