
 

 

  Kurum dışı gelen evrak : Evrakın posta 

veya elden Müdürlüğe gelmesi 

Kurum içi gelen evrak : Evrakın anabilim 

dallarından veya üniversitenin diğer 

birimlerinden gelmesi 

Evrakın kaydedilmesi, ilgili personele 

ulaştırılması ve dosyalanması 

Bilgilendirme 

amaçlı mı? 

Evrakın Enstitü Müdürü tarafından 

gereğinin yapılması için ilgili kişilere 

havale edilmesi 

Evrakın kayıt edilmesi, konusuna göre 

tasnifi 

Evrakın Enstitü Sekreteri tarafından 

kontrolü 

Evrakın Enstitü Müdürüne 

gönderilmesi 

Evrakın ilgili kişiye verilmesi 

İlgili kişinin evrakı teslim alması ve 

gerekeni yapması 

Gerekli işlemlerin yapılması ve karşı 

tarafa cevap verilmesi ve bu işlemlerin 

zimmet defterine yazılması 

Gelen Evrak İş Akış Şeması 



 

 

Giden evrakın hazırlanması 

Evrakın Enstitü Sekreteri tarafından 

kontrolü 

Evrakın Enstitü Müdür Yardımcısına 

arzı 

Evrakın Enstitü Müdürüne arzı 

Evraka sayı ve tarih verilmesi 

Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi 

Enstitü kalan nüshanın dosyalanması 

Giden Evrak İş Akış Şeması 



 

Doğrudan Temin İş Akış Şeması 
Alım işlemlerinin gerçekleşmesi için 

öncelikle alınacak malzemelerin tespiti 

yapılır 

Ödenecek kontrolünün yapılması 

yeterli ödenek yoksa aktarımın 

yapılması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması ve 

firmalardan yaklaşık maliyetlerin 

alınması 

Yaklaşık maliyetin oluşturulması ve 

harcama yetkilisine onay için 

sunulması 

ONAY 

(Harcama yetkilisinden onay alınması) 

İlgili ürünler için en az üç firmadan 

fiyat teklifi alınması 

En düşük fiyat teklifi veren firmanın 

komisyon tarafından belirlenmesi ve 

gerekli onayların yapılması ve ilgili 

firmaya sipariş verilmesi 

Muayene kabul komisyonun 

oluşturulması, ürünlerin teslim alınıp, 

muayene kabul komisyon tutanağının 

oluşturulması 

Ödemenin yapılması 


