
    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

1- ÇALI VE YERÖRTÜCÜ ÜRETİM İŞİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Bitiş 

Başlama 

Üretilecek türlerin tespiti. 

Anaç türlerden üretim kalemlerinin kesilmesi. 

Uygun boyutta dalların kesilerek hazırlanması. 

Seraya nakledilmesi. 

Köklendirme hormonuna daldırılması. 

Köklendirme tavalarına koyulması. 

Periyodik sulanması. 

Köklenmeden sonra fidelerin kaplara aktarılması. 

Şekil budamasının yapılması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

2- ÇİÇEK EKİM SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Çiçekliklerin şekillerinin çizilmesi. 

Hangi türlerin ne şekil ile dikileceğinin projelendirilmesi. 

Gerekli malzemelerin temini. ( şaşol, kürek vb.) 

Çiçeklerin alanlara sevkiyatı. 

Çiçek dikilecek alanlara orman toprağı,ağaç kabuğu, torf, pomzadan oluşan karışım serilerek 
çapalanması ve kimyasal gübre atılması. 

Şekillerin ipler yardımı ile çizilmesi. 

Çiçeklerin dikimi. 

Dikim sonrası çiçeklerin sulanması. 

Ayda bir kez olmak üzere kimyasal gübre ile gübrelenmesi. 

Çıkan yabancı otların ve solan çiçek tomurcuklarının temizlenmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

3- ÇİM BİÇME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Çim biçimi için motorların bakımlarının yapılması ve yakıtlarının doldurulması. 

Çim biçilecek alana motorların sevkıyatlarının yapılması. 

Çimlerin biçilmesi. 

Ağaçların etrafındaki çimlerin el makası ile alınması. 

Biçilen çimlerin toplanılarak traktöre doldurulması. 

Biçilen çimlerin alandan uzaklaştırılması. 

Alanın biçim sonrasında sulanması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

4- ÇİM EKİMİ VE PEYZAJ  YAPILMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

Başlama 

Alanın ölçülmesi. 

Alanın ölçüleri çizilerek peyzaj projesinin hazırlanması. 

Alana toprak nakledilmesi. 

Toprağın yayılması. 

Alana gübre ve pomza taşı serilmesi. 

Alanın çapalanarak karıştırılması. 

Proje dahilindeki fidanların hazırlanması ve nakli. 

Fidanların dikilmesi. 

Alanın tesviyesinin yapılması. 

Alana silindir çekilmesi. 

Çim tohumunun atılması. 

Üzerine 1,5-2 cm. gübre serilmesi. 

Gübrenin silindir ile sıkıştırılması. 

Sulanması ve bakımı ( sabah akşam olmak üzere). 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

4- ÇİM EKİMİ VE PEYZAJ  YAPILMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

1 

Biçimden önce tekrar silindir çekilmesi. 

Çimin ilk biçiminin yapılması. 

Alandaki yabancı otların elle temizlenmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

5- ÇİM SULAMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Çim sulama işi için hortum, fıskiye vb. malzemelerin temini. 

Malzemelerin alana sevk edilmesi. 

Alandaki su vanalarının kontrolü ve tespiti. 

Arızalı olanların ısı  merkezine bildirilerek yaptırılması. 

Çim alanların elle her gün olmak üzere sulanması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

6- ÇİMLERİN GÜBRELENMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Gübre miktarının belirlenmesi. 

İhtiyaç yazısının yazılması. 

Gübrenin nakli. 

Gübrenin çim alana nakledilmesi. 

Gübrenin m2 ‘ye 30-40 gr. Düşecek şekilde çimlere elle atılması. 

Gübreleme sonrası bol su ile sulanması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

7- DİKİLEN FİDANLARA DAMLAMA SULAMALARIN YAPILMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Gerekli ebatlardaki boruların ve ek parçaların temini. 

Damlama borularının ve gerekli malzemelerin alana nakledilmesi. 

Ağaçlandırma alanına suyun getirilmesi. 

Boruya gerekli bağlantılar yapılarak ağaç sıralarına boruların serilmesi. 

Her ağacın dibine bir adet delik açılması. 

Açılan deliklere damlatıcı kapsülün takılması. 

Alanın manuel (elle) olarak açılıp 
sulanması. (15 günde bir) 

Alanın kontrolü ve periyodik bakımı. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

8- FİDAN DİKİMİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Fidan çukurunun burgu veya el ile açılması. 

Fidan çukurundaki mevcut toprağın temizlenmesi. 

Fidanın dikim alanına nakledilmesi. 

Önceden hazırlanmış karışım ile (ağaç kabuğu- orman toprağı-tort-pomza) fidan çukurunun ağaç 
dikim yüksekliğine kadar doldurulması. 

Fidanın kaptan çıkartılması. 

Fidanın çukura yerleştirilmesi. 

Karışım toprak ile kenarlarının doldurulması. 

Toprağın çiğneyerek veya başka şekilde sıkıştırılması. 

Fidan sabitleme kazığının çakılarak fidanın bağlanması. 

Can suyunun verilmesi. 

Ayda bir kez gübrelenmesinin yapılması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

9- MEVSİMLİK ÇİÇEK ÜRETİMİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Tohum miktarı ve türlerinin belirlenmesi. 

Tohum temini için ihtiyaç yazısının yazdırılması. 

Yazının ilgili birime sevk edilmesi. 

Yazının değerlendirilmesi ve alınıp alınmayacağına karar verilmesi. 
 

Alınacak ise teklif mektupların hazırlanması. 

Tekliflerin alınması. 

Tekliflerin değerlendirilerek uygun teklif veren firmaya sipariş verilmesi. 

Tohumların nakillerinin yapılması. 

Çimlendirme için tort temin edilmesi. 

Tohumları 32’lik viyollere tek tek ekilmesi. 

Üzerine örtü serilerek sulanması. 

Çimlendirmeden sonra 15 gün ara ile gübrelenmesi. 

2-3 cm. boya ulaşınca şaşırtılma işleminin yapılması. 

Tomurcuklanma ile birlikte dikime hazır hale gelmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

10- YABANCI OT TEMİZLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Ot temizliğinin hangi yöntem ile yapılacağının tespiti. 

Gerekli malzemelerin temini ve mevcutlarının bakım yapılarak hazırlanması. 

Malzemelerin alana nakledilmesi. 

Yabancı otların temizlenerek bir yerde toplanması. 

Toplanan yabancı otların traktöre doldurulması. 

Otların çöplüğe dökülmesi. 

Alan sürülerek yabancı otlar temizlenecek ise, pulluk bakımının yapılarak traktöre takılması. 

Alana  gidilmesi. 

Alanın sürülmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(AĞAÇLANDIRMA VE PEYZAJ HİZMETLERİ) 

AĞAÇLANDIRMA HİZMETLERİ İŞ SÜREÇLERİ 
 

 
 
 
 

 
 

 

1. Mevsimlik Çiçek üretimi süreci 

2. Çiçek ekim süreci 

3. Çim Biçme süreci 

4. Çim ekimi ve peyzaj yapılması süreci 

5. Çim sulama süreci 

6. Çimlerin gübrelenmesi süreci 

7. Dikilen fidanlara damlama – sulama yapılması süreci 

8. Fidan dikme süreci 

9. Çalı ve Yerörtücü üretim süreci 

10. Yabancı ot temizleme süreci 

 
 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ELEKTRİK HİZMETLERİ) 

1- ÇEVRE AYDINLATMA ARIZALARININ GİDERİLMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Başlama 

Fakültelerden ve  birimimize arıza bildirimi. 

Teknik ekibe arızanın bildirilmesi ve görev verilmesi. 

Daire Başkanlığımızdan taşıt temini. 

Teknik Ekibin taşıtla arıza yerine ulaşması. 

Arızanın tespiti ve gerekli malzemenin temin edilmesi. 

Malzeme mevcut değilse Dairemiz Şube 
Müdürlüğüne bildirilmesi. 

Şube Müdürlüğümüzün  Genel Sekreterliğe malzemenin 
temin yazısını yazıp  göndermesi. 

Genel Sekreterlikten malzeme temini için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına 
havale edilmesi. 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı malzemeyi 
temin edip Dairemize göndermesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ELEKTRİK HİZMETLERİ) 

1- ÇEVRE AYDINLATMA ARIZALARININ GİDERİLMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Malzemenin teknik ekibe teslim edilmesi. 

Teknik ekibe araç temin edilmesi. 

Araçla arıza mahalline gidilmesi ve malzemenin 
takılıp arızanın giderilmesi. 

Sisteme elektrik enerjisi verilmesi. 

Teknik Ekibin Dairemize dönüp, Şube Müdürlüğüne arızanın 
giderildiğinin haber verilmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ELEKTRİK HİZMETLERİ) 

2- İÇME SUYU KAYNAKLARINA ENERJİ SAĞLAYAN ÜÇ ADET TRAFONUN  
BAKIM VE İŞLETİLMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 
 

İşlem Basamakları 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Arızanın birimimize bildirilmesi. 

Daire Başkanlığından araç temini. 

Teknik ekibin malzeme ve takım hazırlığı. 

Araçla 22 km. yol katedilmesi. 

Trafonun direğinin yanına gidip arızayı tespit çabası. 

Trafo direğine çıkıp arızanın tespit edilmesi. 

Gerekli malzeme varsa arızanın giderilmeye çalışılması. 

Malzeme temini gerekli ise Gene Sekreterliğe, Şube Müdürlümüz tarafından yazı yazılıp 
gönderilmesi. 

Genel Sekreterlikten İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına havale edilmesi. 

İdari Mali İşler Daire Başkanlığı malzemeyi temin edip bize teslim etmesi. 

Malzemeyle arıza mahalline gidip trafo enerjisinin kesilmesi. 

Trafo direğine teknik ekibin çıkıp arızalı malzemenin yerinden sökülüp yeni malzemenin 
yerine montajı. 

Trafo direğinden inip, trafoya enerji verilmesi ve taşıtla Kampüse dönüş. 

Isı santralindeki içme suyu ekibine arızanın giderildiğinin haber verilmesi. 

Daire Başkanlığına arızanın giderildiğinin bildirilmesi. 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ELEKTRİK HİZMETLERİ) 

3- TRAFO ARIZALARININ GİDERİLMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
  
 
  
 
  
 
  
 

 
 

 

Bitiş 

Başlama 

Arızanın birimimize bildirilmesi. 

Trafo arıza ekibine haber verilmesi. 

Elektrik enerjisi olmayan Fakülte veya birimlerin trafosuna teknik ekibin gitmesi. 

Trafo arızanın tespiti ve gerekli görülen malzemenin listesinin çıkartılması. 

Fakültenin elektrik enerjisiz kalmaması için trafodan ring yapılması. 

Gerekli malzeme temini için Şube Müdürlüğümüze bildirilmesi. 

Şube Müdürlüğümüz tarafından Genel Sekreterliğe malzeme temini yazısının yazılıp gönderilmesi. 

Genel Sekreterlikten yazının İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına havale edilmesi. 

Malzemenin teknik ekibe teslimi. 

Teknik ekibin trafonun enerjisini kesmesi ve malzemenin değiştirilmesi. 

Seksiyonerlerin kurulması. 

Trafonun enerjilendirilmesi. 

Trafodan Fakülteye enerji verilmesi. 

Teknik ekibin birime dönmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ELEKTRİK HİZMETLERİ) 

ELEKTRİK İŞLETMESİ HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

1. Trafo arızalarının giderilmesi süreci 

2. İçme suyu kaynaklarına enerji sağlayan üç adet trafonun bakım ve işletilmesi süreci 

3. Çevre aydınlatma arızalarının giderilmesi süreci 

 
 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

1- BİNA İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

Bina halihazır harita üzerinde gösterilmiş ise; arazideki mevcut nirengi ve 
poligon noktalarından istifade edilerek binanın koordinatlarının hesaplanması 

Bina harita üzerinde gösterilmemiş ise; uygun görülen yere harita 
üzerinde yerleştirilmesi ve koordinatlarının çıkarılması 

Binanın araziye aplikasyonunun yapılması 

Nivelman işlemlerine geçilmesi  

Binanın yerleşeceği kazı alanının belirlenmesi  

Kazı işlerine başlanılması  

Temel kazı kotu ne kadar belirlenmiş ise o kota kadar inilmesi ve taban 
tesviyesinin yaptırılması 

Bina akslarına göre temelde tekrar aplike edilmesi 

Kalıp kurulması, demir döşenmesi ve beton dökümünden 
sonra su basman kotunun kontrol edilmesi 

Yapılan işlere ait gerekli ataşmanların hazırlanması 

Bina kazısının vaziyet planının yapılması 

Arazi üst kotları ve temel alt kazı kotları ile okuma aralıklarının vaziyet planında gösterilmesi 

Kazı hesaplarının yapılması 

1 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

1- BİNA İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

1 

Klasa göre kazı miktarlarının pozları ile 
birlikte ataşmanda gösterilmesi 

Ataşmanın taraflarca imzalarak hakediş dosyasına konulması 

Kazıdan çıkan malzemenin cinsine göre dolguda 
kullanılıp kullanılamayacağına karar verilmesi 

Kullanılamayacak malzemenin döküm yeri gösterilerek  ve 
mesafe tutanağı tutularak döküm sahasına taşıttırılması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

2- ÇEVRE DÜZENLEME İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Yapılmış olan binaların ön, arka ve yanları ile 
yeşillendirilecek alanların vaziyet planlarının çizilmesi 
 

Çizilen vaziyet planının araziye koordinatlı olarak aplike edilmesi. 

Çizilen plana göre kazı ve dolgu işleri gerektiriyorsa arazinin üst kotlarının okunması 
 

İstenen kazı ve dolguların 
ataşmanda gösterilmesi 

Kazı yapıldıktan sonra alt kotların tekrar okunması 

İstenen kota indirilmiş ise, kazı miktarlarının 
ataşmanda gösterilmesi 

Hesapların yapılması 

Yarma ve Dolgu gerektiriyorsa, yarma ve dolguların ataşmanda gösterilmesi 

Gerekli kesitlerin de ataşmana işlenilmesi 

İşler tamamlanınca ataşmanın taraflarca imzalanarak hakediş dosyasına konulması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

3- ISI GALERİSİ İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Isı galerisi güzergâhının tespit edilmesi 

Tespit edilen güzergâhın araziye aplike edilmesi 

Arazi üst kotlarının okunması 

Okunan arazi kotları ve binanın kotu dikkate alınarak galeri taban kotlarının tespit edilmesi 

Belirlenmiş taban kotlarına göre galeri kazısının yaptırılması 

Kazı klas heyetinin kazıyı inceleyerek klas tutanağını tutulması 
i l  

Kazıdan çıkan toprağın nakledileceği alanın gösterilerek mesafe tutanağının tutulması ve 
imzalanması 

Kazıdan çıkan toprağın bir kısmı galeri bittikten sonra üst 
ve yanlarını kapatmak üzere kazı mahallinde tutulması 

Galeri bitince üstünün kapattırılması 

Yukarıdaki yapılan işlemlerin ataşman olarak hazırlanması, Kazı ve dolgu 
hesaplarının yapılması, Taraflarca imzalanarak hakediş dosyasına konulması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

4- KANALİZASYON İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

Kanalizasyon Projesi var ise; Mevcut projeye uyularak 
koordinatlarına göre kanalizasyon güzergahının araziye aplike 
edilmesi ve arazi üst kotlarının okunması 

Kazının, taban kotlarına kadar yaptırılması 

Baca yerlerinin işaretlenmesi 

Bacalar ve büzlerin döşenmesi 
 

Kazı klas tutanağının klas heyetince imzalanması 

Kazı hesaplarının yapılması 
 

Projede değişiklik var ise ataşmanda gösterilmesi 

Kanalizasyon projesi yok ise; uygun kanalizasyon 
projesinin çizilmesi, projenin araziye aplike edilmesi ve 
arazi üst kotlarının okunması 

Bağlanacağı kanalizasyon bacasına kadar olan hattın nivelmanının yapılması 

Kanalizasyon kazı derinliğinin hesaplanması ve projede gösterilmesi 

Projeye göre kazısının yaptırılması 

Kanalizasyon büzlerinin akan kotuna göre döşenmesi 
ve üstünün kapattırılması 
 

Gerekli ataşmanların hazırlanması 

1 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

4- KANALİZASYON İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

1 

Güzergahın boy kesitinin alınması, Arazi kotları, kazı kotları, baca yerlerinin  ve akış yönünün 
çizilerek ataşmanda gösterilmesi. 

Güzergahın üstten görünüşünün çizilmesi 

Kazı hesaplarının yapılması, Ataşmanın taraflarca imzalanması ve 
Hakediş dosyasına konulması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

5- RESMİ KURUMLARLA OLAN İLİŞKİLER İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Üniversitemiz ve ona bağlı birimlerin Dairemizin yapması 
gereken işleri ile ilgili her türlü teknik ve idari işlerin işin 
gerektirdiği şekilde yürütülmesinin sağlanması 
(Tapu Kadastro, Belediye, Milli Emlak vb kurumlarla olan 
her türlü teknik ve idari konular) 
 
 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(HARİTA VE APLİKASYON HİZMETLERİ) 

6- YOL  İŞLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Yol projesi hazır ise; mevcut yol projesinin araziye aplike edilmesi 

Boykesit ve en kesitte gösterildiği gibi gerekli kazı ve dolgu işlemlerinin 
yaptırılması, Bunların kotlarının ve güzergahlarının projesine uygun hale 
gelinceye kadar koordinatlarının kotlarının ve güzergahlarının sık sık aletle 
kontrol edilmesi 

Yol projesi yok ise; Halihazır harita üzerinde yol 
güzergahının geçirilmesi 

Yol projesi tekniğine uygun çizilmesi  ve 
kübaj hesaplarının yapılması  

Yapılan projenin araziye aplike edilmesi 

Yapım esnasında kazı ve dolgu işlerinin titizlikle sık sık ölçülmesi, 
Sulama, sıkıştırma ve kaplama işlerinin kontrol edilmesi 

Kenar aydınlatma direklerinin aplikasyonu vs. işlerin yürütülmesi 

Ataşmanlık işlerin ataşman olarak hazırlanması, Kazı dolgu ve hesap 
işlerinin ataşmanda gösterilmesi Ataşmanın taraflarca imzalanarak 
hakediş dosyasına konulması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

1- YOLLUK VE YEVMİYELERİN ÖDENMESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Başlama 

Bitiş 

Görevlendirilecek personel yapı denetimine, toplantı, konferans, seminer vb. etkinliklere 
katılmak için Daire Başkanına Başvurur. Daire Başkanı, uygun görmesi halinde talebi Mali 
İşler Memuruna bildirir. 
 

Mali İşler Memuru, Daire Başkanının teklifi ile Genel 
Sekreterin oluruna sunulmak üzere Görevlendirme Olur 
yazısını EBYS üzerinden hazırlar. 

Onay verilirse ilgili personel onay doğrultusunda gider-gelir. Görevden geldiğinde otobüs 
ve konaklama faturalarını gerçekleştirme görevlisine teslim eder. 

Gidiş dönüş tutarı,  konaklama vb. ödemeler gerçekleştirme görevlisince tespit edilir. Mali 
İşler Memuru tarafından Ödeme Emri Belgesi düzenlenir ve bu belge gerçekleştirme 
görevlisi ve Daire Başkanı tarafından imzalanır. 

Ödeme Emri Belgesi Strateji Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tutarı ilgilinin hesabına havale eder. 

Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin bir nüshası ilgili personelin özlük dosyasında dosyalanır. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

2- SEKRETERLİK HİZMETLERİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Telefonların Daire Başkanlığına bağlanması. 

Daire personelinin, Müteahhit firma yetkililerinin ve kurum 
yetkililerinin kalübü ve Daire Başkanı ile görüşmelerinin 
organizasyonu. 

Randevularının organizasyonu. 

Her türlü toplantının organizasyonu. 

Evrakların paraf ettirilmesi ve Daire Başkanı 
yada ita amirine imza ettirilmesi. 

Onay evraklarının mühürlenmesi. 

Şahıs ve Kurumlarla bilgi akışının sağlanması. 

Gidecek evrakların rektörlük Giden 
Evrak Bürosu’na teslimi. 

Yıllık izin ve saatlik izinlerin 
 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

3- TEMİZLİK VE YARDIMCI HİZMETLER SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Büroların, bürolarda bulunan masa, sandalye ve 
dolapların, pencerelerin temizliği. 

Koridorların temizliği. 

Tuvalet ve lavaboların temizliği. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

4- SÜRE UZATIM KOMİSYON KARARI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Komisyon kurulması ve ilgililere tebliği 

Süre uzatımı verilecek işe ait kontrollerce (yapı denetim görevlisi) 
düzenlenecek Süre Uzatımı Teklif Belgesi’nin komisyona intikali 
 

Komisyonun toplanması 

Komisyonca, süre uzatım teklif belgesinin ve gerekçesinin incelenmesi 
 

Komisyonca işe ait sözleşme ve eklerinin, yazışma ve müteahhit 
firmaya yapılan ödemelerin incelenmesi 
 

Süre verilmesine ilişkin gerekçenin tespiti ve süre hesabının yapılması 

Kararın bilgisayar ortamında yazılması 

Kararın komisyon başkan ve üyelerince imzalanması 

Kararın harcama yetkilisince amirince onaylanması 

Karar tarih ve sayısının verilmesi 

Kararın idareye teslimi 

İdarece kararın yüklenici ve kontrollere ( Yapı denetim görevlileri) tebliği 

Dosyalama 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

5- GEÇİCİ KABUL TUTANAĞI DÜZENLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Yüklenici firma tarafından verilecek 
dilekçenin idarece kabulü 

İşin kontrolünce (yapı denetim görevlisi) Geçici Kabul 
Teklif Belgesi’nin daire başkanlığına verilmesi 
 

Daire Başkanlığınca Geçici Kabul Komisyonu 
üyelerinin tespiti ve komisyonun oluşturulması. 

Komisyon olurunun  komisyon başkan ve 
üyelerine tebliği 
 

İşin mahallinde, sözleşme ve eklerine uygun olarak yapılıp 
yapılmadığının varsa eksik ve kusurlu imalatların ve bu 
imalatların hangi tarihe kadar tamamlanması gerektiğinin 
komisyonca tespiti 
 
 
Geçici Kabul Tutanağının hazırlanması ve komisyon 
üyeleri ve yüklenici yetkilisince imzalanması 

Geçici Kabul Tutanağı’nın Daire Başkanınca 
onaylanması. 

Geçici Kabul Tutanağının bir 
nüshasının yükleniciye teslimi.  

Dosyalama 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

6- KESİN KABUL TUTANAĞI DÜZENLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Yüklenici firma tarafından idareye verilecek kesin 
kabulün yapılmasına ilişkin dilekçenin kabulü 

Yapı denetim görevlilerince(Kontroller) Daire 
Başkanlığına Kesin Kabul Teklif Belgesi’nin verilmesi 
 

Daire Başkanlığınca Kesin Kabul Komisyonu başkan ve 
üyelerinin tespiti ve komisyonun oluşturulması 
 

Olurun komisyon başkan ve üyelerine 
tebliği 
 

İşin mahallinde, sözleşme ve eklerine uygun olarak yapılıp 
yapılmadığının komisyonca tespiti 
 
 
Kesin Kabul Tutanağının hazırlanması ve komisyon 
üyeleri ve yüklenici yetkilisince imzalanması 

Kesin Kabul Tutanağı’nın Daire Başkanınca 
onaylanması 

Kesin Kabul Tutanağının bir 
nüshasının yükleniciye verilmesi 

Dosyalama 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

7- TEMİNAT İADESİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Yüklenicinin dilekçesinin, işe ait geçici ve kesin kabulünün yapılıp yapılmadığının, 
Sosyal Sigortalar Kurumundan firmanın ilişiğinin kalmadığına dair yazının gelip 
gelmediğinin tespiti. 

Yüklenicinin İdaremizde ne kadarlık teminatının 
olduğunun tespiti. 

Geçici Kabul yapılmış ve SSK ilişiksizlik belgesi gelmiş ise teminatının 
yarısının; bunlara ilave olarak Kesin Kabul yapılmış ise tamamının iadesi 
için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına yazı yazılması. 

Yazının dosyalanması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

8- BÜTÇE TEKLİFLERİNİN HAZIRLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

       
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

Başlama 

Başkanlıkça yayımlanan Bütçe Çağrı Genelgesi’nin 
incelenmesi. 

Kalkınma Bakanlığı  tarafından  yayımlanan Yatırım 
Bütçesi Hazırlama Esaslarına ilişkin genelgenin 
incelenmesi. 

Devamı öngörülen projelerin gelişimi ve mevcut 
durumu ile ilgili detaylı raporların hazırlanması. 

Yeni teklif edilecek projelerle ilgili gerekçe raporlarının ve 
fizibilite etüdlerinin hazırlanması ve yaklaşık maliyetlerinin 
tespit edilmesi. 

Proje izleme formlarının, projenin başlangıcından o yıla 
kadar olmak üzere cari fiyatlarla hazırlanması. 

İdame ve yenileme yatırımlarına ait iş kalemlerinin ve 
ödenek ihtiyaçlarının tespit edilmesi. 

Yatırımların başlangıcından o yıla kadarki harcamalarının 
deflete edilmesi ve kümülatif harcamanın hesaplanması. 

Önceki  yıl yatırım ödeneği ve harcama 
tahminine ilişkin tablonun düzenlenmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

8- BÜTÇE TEKLİFLERİNİN HAZIRLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

Bitiş 

Yatırım tekliflerinin Kalkınma Bakanlığında  
görüşülmesi ve gerekiyorsa revizesi. 
 

Proje öncelikleri ve özellikleri dikkate alınarak teklif 
edilecek ödenek miktarlarının proje bazında tespit 
edilmesi. 

Yatırım projeleri listesinin hazırlanması. 
. 

Yatırım teklifleri özel tablosunun  hazırlanması. 
 

Sektörler bazında dosyalama. 
 

Yatırım teklifinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına  
gönderilmesi. 
 

Teklif edilecek projelerin proje tutarlarının hesaplanması veya revize 
edilmesi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

9- YATIRIM HARCAMALARININ TAKİBİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Yatırım Programının ve harcama 
kalemi cetvellerinin alınması 

Proje ve harcama kalemi bazında, ödenek ve harcamalara 
ilişkin cetvelin bilgisayar ortamında oluşturulması 
 

Söz konusu cetvele yapılan 
harcamaların girilmesi 
 

Dönem sonlarında (3 aylık) harcamalara ait cetvelin 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Bir nüshasının dosyalanması 
 
 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

11- MİMARİ PROJE HAZIRLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Başlama 

Hazırlanacak projelerle ilgili ihtiyaç programlarının 
hazırlanması. 

Hali hazır paftaları üzerinde imar düzenlenmesi 
yapılması. 

Yapılaşacak adalar üzerinde leke çalışmalarının 
yapılması. 

Avan projelerinin tasarlanarak çizilmesi. 

Hazırlanan avar projelerinin ilgili birimlerle görüşülerek 
uygulama projesine hazır hale getirilmesi. 

Uygulama projelerinin ve nokta detaylarının çizilmesi. 

Mahal listelerinin hazırlanması. 

Çizilen tüm proje ve detayların elektronik ortama 
alınması. 

Bundan sonra elektrik, tesisat ve statik projelere göre 
varsa revizelerin yapılması. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

11- MİMARİ PROJE HAZIRLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 

 
 

Bitiş 

İdareye teslimi. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

12- STATİK PROJE HAZIRLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başlama 

Mimari projenin incelenmesi. 

Mimari projeye uygun olarak statik hesap programında aks, kolon, kiriş, döşeme, temel sistemi ve 
beton, demir, zemin özellikleri gerekli yapı önem katsayılarının girilmesi. 

Projenin kullanımına uygun yük analizlerinin yapılması. 

Projenin hesap programında çözdürülmesi. 

Hesap programında çıkan sonuçların değerlendirilmesi. 

Çıkan hesap neticelerinin çizim paftalarına aktarılması. 

Çizim paftalarının incelenerek gerekli 
düzenlemelerinin yapılması. 

Statik projenin elektronik ortama ve CD’ye atılması. 

Projenin idareye teslimi. 
 

Bitiş 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

13- YAPIM İŞİNİN YAKLAŞIK MALİYET HESABINA  
ESAS MİKTARLARIN TESPİTİ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Arazi ve zemin  etüdünün yaptırılması. 

Bina işlerinde uygulama projesi, diğer yapım işlerinin uygulama projesi yapılabilen kısımları için uygulama 
projesi, yapılamayan kısımları için kesin proje; doğal afetler nedeniyle uygulama projesi  yapılması için 
yeterli  süre  bulunmayan yapım işlerinde ise,  ön ve/veya kesin  projenin hazırlanması. 

Ön kesin veya uygulama projelerine dosyalı olarak, yapım işinin bünyesindeki imalat 
kalemlerinin adını ve yapılacağı yerleri gösteren mahal listelerinin hazırlanması. 

Proje ve mahal listelerindeki ölçü ve tariflere göre İş Kalemi 
ve/veya İş Gurubu şeklinde metraj listelerinin hazırlanması. 

Birim fiyat teklif almak suretiyle ihale edilecek yapım işlerinde birim fiyat tariflerinin; anahtar 
teslimi götürü bedel işlerde ise uygulama projeleri ve mahal listelerine dayalı olarak imalat iş 
kalemleri veya iş guruplarının teknik tarif ve özelliklerinin belirlenmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

14- YAPIM İŞİNİN YAKLAŞIK MALİYET HESABINA ESAS FİYAT VE RAYİÇLERİN TESPİTİ VE 
YAKLAŞIK MALİYETİN HESAPLANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Kamu idarelerince belirlenmiş, işin niteliğine uygun yapı yaklaşık 
maliyetlerin, rayiçlerinin ve birim fiyatlarının tetkiki. 

İlgili meslek odaları, Üniversiteler veya benzeri 
kuruluşlarca belirlenen fiyatların tetkiki. 

Yüklenici veya alt yüklenici olarak faaliyet gösteren konusunda deneyimli 
kişi ve kurumlardan alınacak yapı maliyet fiyat ve değerlerin tetkiki. 

Piyasa araştırması yapılarak tespit edilecek fiyatların tetkiki. 

İmalat miktarlarının tespit edilen fiyatlarla çarpımı. 

Bulunan tutara % 25  oranında kar ve genel giderler karşılığının 
eklenerek yaklaşık maliyetinin tespit edilmesi. 

Hesap cetvelinin hazırlayanlarca imza edilmesi. 

Dosyalama ve Yaklaşık Maliyetin gizliliğinin 
korunması. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

15- İHALE ONAY BELGESİ TANZİM SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

İşin adının, niteliği ve miktarının tespit edilmesi. 

İşin yaklaşık maliyetinin, avans verilecekse şartlarının, İhale usulünün, ilanın şeklinin ve 
adedinin, ihale dokümanı satış bedelinin, fiyat farkı verilip verilmeyeceğinin, ihalenin sadece 
yerli isteklilere açık olup olmadığının tespiti. 

İzin yatırım proje numarasının, bütçe tertibinin ve bu tertipte ne 
miktarda kullanılabilir ödenek bulunduğunun tespiti. 

İhale Onay  Belgesinin bilgisayar ortamında 
hazırlanması. 

Daire Başkanınca teklif edilip Rektör Yardımcısı 
tarafından onaylanması. 

Onay belgesine tarih ve sayı verilmesi. 

Dosyalama ve  gizliliğinin korunması. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

16- İHALE KOMİSYONU ÇALIŞMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

İhale Komisyonunun kurulmasına ilişkin Başkanlık Oluru’nun alınması. 

İhale Komisyonu Oluru’nun Komisyon Başkan ve 
Üyelerine tebliği. 

İhale işlem dosyasının birer örneğinin, ilan veya daveti 
izleyen 3 gün içinde İhale Komisyonuna verilmesi. 

İhale işlem dosyasının incelenmesi. 

İhaleyle ilgili ilanın hangi gazetelerde ilan edildiğinin 
tespiti ve tutanağa geçirilmesi. 

İhale saatine kadar kaç teklif verilmiş olduğunun tespiti, tutanak altına 
alınması ve hazır bulunan isteklilere duyurularak ihaleye başlanması. 

Teklif zarflarının alınış sırasına göre incelenmesi. Usulüne uygun olamayan 
zarfların bir tutanakla belirlenerek değerlendirme dışı bırakılması. 

Zarfların isteklilerle birlikte hazır bulunanlar önünde alınış sırasına göre açılması, isteklilerinin belgelerinin eksik olup 
olmadığının ve teklif mektubu ile geçici teminatlarının usulüne uygun olup olmadığının kontrol edilmesi, belgeleri 
eksik veya teklif mektubu ile geçici teminatın usulüne uygun olmayan isteklilerin tutanakla tespit edilmesi. 

İstekliler  ile teklif  fiyatlarının açıklanması, bu işlemlere 
ilişkin tutanağın imzalanması. 

Belgeleri eksik veya teklif mektubu ile geçici  teminatı usulüne uygun 
olamayan isteklilerin değerlendirme dışı bırakılması. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

16- İHALE KOMİSYONU ÇALIŞMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Belgeleri eksik ve teklif mektubu ile geçici teminatı usulüne uygun olan 
isteklilerin tekliflerinin ayrıntılı olarak değerlendirilmesi. 

Tekliflerin yeterlilik kriterlerine ve ihale dokümanında belirtilen şartlara 
uygun olup olmadığının tespit edilmesi. 

Teklif mektubu eki cetvellerde aritmetik hata bulunup 
bulunmadığının kontrolü. 

Aşırı düşük tekliflerin incelenmesi. 

Ekonomik açıdan en avantajlı tekliflerin belirlenmesi. 

İhalenin  karara bağlanması. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

17- SÖZLEŞMENİN İMZALANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Başlama 

Sözleşmenin bedeli 2.000.000.TL’ nin üzerinde ise ( yapım işleri) sözleşme tasarısının 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına vize ettirilmesi.  

Vize ettirilmesini mütakip 3 gün içinde yüklenicinin sözleşmeye davet edilmesi. 

Tebliğ tarihini izleyen 10 gün içinde yüklenicinin 
sözleşme imzalamak için idareye müracaatı. 

Kati Teminat, Karar pulu, Sözleşme pulu ve KİK payı bilgilerinin kontrolü. 

4734 Sayılı Kanunu’nun 10. maddesinin dördüncü fıkrasının 
a,b,c,d,e ve g bentleriyle ilgili belgelerin incelenmesi. 

Yüklenicinin, sözleşmeyi imzalayanın ve %50’den fazla kişiye 
sahip ortakların yasaklı olup olmadığının tespit edilmesi. 

Sözleşmenin yüklenici ve idare 
tarafından imzalanması. 

Sözleşmenin onaylı suretinin 
yükleniciye verilmesi. 

Sözleşmenin onaylı bur sureti ile kesi Teminat, karar pulu, sözleşme pulu, ve KİK payı 
alındılarının Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. . 

Sözleşme ve ihale dökümanın yapı denetim 
görevlerine tesilimi. 

Sözleşmenin imzalanmasını mütakip 15 gün içinde ihale sonuç bilgilerinin KİK’e 
gönderilmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

17- SÖZLEŞMENİN İMZALANMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 

 
  

Bitiş 

Dosyalama.  



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

18- İNŞAAT KONTROLLUĞU (DENETİM) SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

İhale dosyasının ve kontrollük görevinin alınması, dosyanın ve projelerin incelenmesi. 

Süresi içinde araziye gidilerek, mevcut vaziyet planı ve projesine göre iş yerinin yükleniciye 
teslimi. 

Aplikasyonların yapılması ( yüklenici ile birlikte). 

Kazının başlatılması, ölçümlerin yapılması ( yüklenici ile birlikte). 

Projesine göre temellerin yerleştirilmesi, aksların tespiti temel kalıplarının çakılması ve 
ölçülerinin kontrolü. 

Temel ve subasman demirlerinin hazırlanması, döşenmesi ve kontrolü. 

Temel ve subasman betonlarının dökülmesi, beton ve demir numunelerinin alınarak laboratuarlara 
deney için götürülmesi. 

Betonların sulanması. 

Priz alma süresi sonrası dolgularının yapılması. 

Zemin kat kalıp ve demir hazırlıklarının projesine göre yapılması. 

Kalıp, demir ve beton işlemlerinin aynı sıra ve şekilde her katta yapılması, işlemlerin her safhada 
kontrolü. 

Betonarme işlemlerinin bitmesini takiben duvar örülmesi işlemlerinin takibi, düzgünlüğünün 
kontrolü. 

1 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

18- İNŞAAT KONTROLLUĞU (DENETİM) SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

Çatı çakılması, örtüsü, izolasyonu, oluk işlemlerinin yapılması ve kontrolü. 

Duvar ve tavan kaplamalarının içeride ve dış cephede yapılması, kontrolü. 

Döşeme kaplamalarının eğimlerinin tespit edilmesi, döşeme malzemelerinin kontrolü. 

Kullanılan tüm malzemelerin testlerinin yapılması, TSE belgelerinin kontrolü. 

Doğramaların yapılması, projesine uygunluğunun kontrolü. 

Boya renklerinin seçimi ve uygulamanın kontrolü. 

Tesisat işlemlerinin ve malzemelerinin projesine ve mahal listesine göre kontrolü. 

Elektrik armatürlerinin kontrolü. 

Pis su, kanalizasyon bağlantılarının yaptırılması, projesine uygunluğunun tespiti. 

Çevre düzenlemesinin ölçülerine ve projesine göre uygulaması, malzemelerinin uygunluğunun 
kontrolü. 

Tesisatların çalıştırılması ve teslim alınması. 

Geçici Kabule hazır hale getirilmesinin sağlanması. 

Binanın veya tesisin teslim alınması. 

Bitiş 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

19-HAKEDİŞ RAPORU DÜZENLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 

Bitiş 

Başlama 

İşin sözleşme ve eklerine, iş programına uygun olarak yürütülüp yürütülmediğinin 
Yapı Denetim Görevlilerince inşaatın her safhasında kontrolü ve denetimi. 

Yükleniciye ait Hakediş ödeme talebiyle ilgili dilekçenin değerlendirilmesi. 

İşin ödeme planında belirtilen bölümünün yapılıp yapılmadığının denetimi. 

Hakedişe işle ilgili sözleşme bilgilerinin girilmesi. 

Hakediş pursantaj oranlarının  tespiti ve girilmesi. 

Ödenecek KDV miktarı ilavesi, çıktı alınarak 5 takım fotokopisi. 

Hakedişin Yapı Denetim Görevlileri ve firmaca  imzalanması ve Daire Başkanınca 
onaylanması. 

Ödeme emri düzenlenmek üzere idari büroya teslimi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

20- ÖDEME EMBRİ BELGESİ DÜZENLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Başlama 

Alacaklının banka hesap numarasının belirlenmesi. 

Belgenin Harcama Yönetim Sistemi üzerinden düzenlenmesi. 

Alacaklının TC veya Vergi numarasının seçilmesi. 

Açıklama bölümünün girilmesi. 

Onay Belgesinden harcama kaleminin tespiti. 

Hesap Numarasının tespiti. 

Kesintilerin girilmesi. 

Ödeme belgesinin oluşturulması. 

Ödeme Belgesinin dökülmesi. 

Belgenin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine 3 nüsha halinde imzalatılması. 

Ödeme Emri Belgesinin sistemden Muhasebeye gönderilmesi. 

Ödeme Emri Belgesi üzerine ödenek takip programı nosunun girilmesi. 

Eki evraklarla birlikte Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilmesi. 

Bitiş 

Alacaklının banka hesap numarasının seçilmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

21- ELEKTRİK PROJESİ HAZIRLAMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Mimari projenin incelenmesi. 

Elektrik prote (kuvvetli akım-zayıf akım) ihtiyacına göre mimari projenin revize edilmesi. 

Mekanik proje incelenerek elektrik-elektronik proje ihtiyaçlarının belirlenmesi. 

Gerekli elektrik hesapların yapılarak tablo yükleme cetvelinin 
hazırlanması ve kolop şemasının çizilmesi. 

Gerekli özel fiyatların alınıp analizlerinin yapılması ve yaklaşık maliyet hesaplarının 
çıkarılması. 

Projenin elektronik ortamda İdareye teslimi. 

Elektrik projesinin kuvvetli akım ve zayıf akım olarak çizilmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

22- TESİSAT PROJESİ HAZIRLAMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Mimari Projenin incelenmesi (mutfak fcu, sıhhi, havalandırma, çamaşırhane, otomatik kontrol , 
doğalgaz, sulama vs. tesisatları uygunluğu yönüyle). 

Proje yukarıdaki şartlara haiz ise ileride doğabilecek ihtiyaçları tespit edilip (mimar, inşaat, 
makine, elektrik  yönünden) hesaplamaların yapılması. 

Elde edilen verilere göre tesisatın mimari projeye işlenmesi (ihtiyaç varsa projelendirilmesi, 
tesisat şaftı gibi ilavelerin yaptırılması). 

Gerekli düzeltmeler yapıldıktan sonra CD’ye aktarılması. 

CD’lerin ihaleyi hazırlayan birime teslim edilmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

23- YILLIK İZİN ALMA  SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

İlgili, yıllık izin almak için Daire Başkanına müracaat eder. 

Uygun görülmesi halinde görevli personel tarafından Personel Bilgi Sistemi 
üzerinden izin formu düzenlenir. 

İzne ayrılacak personel izin formunu imzalar. 

Daire Başkanının teklifi ve Genel Sekreterin onayı ile yılık izin verilmiş olur. 

İzin formunun ilgili bölümü izne ayrılana verilir. 

İlgilinin izin dönüşü Daire Başkanınca imzalanır. 

Form ilgilinin özlük dosyasına konur. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

24- MALZEME SATIN ALMA  SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    Malzemeler muayene komisyonunca kontrol edilir. 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Alınacak Malzemenin cins ve miktarı tespit edilir.  

Piyasa fiyat araştırması yapılır, Malzemenin tahmini fiyatı tespit edilir. 

Harcama yetkilisi malzemenin alınması yönünde onay verir. 

Teklif alınacak firmalar belirlenir. 

Gelen teklifler fiyat ve nitelik açısından incelenir. 

En düşük fiyatı veren firmaya teklifin kabul edildiği bildirilir. 

Malzemeler muayene komisyonunca kontrol edilir. 

Firmaca en kısa sürede malzeme teslim edilir. 
 

Malzemeler Uygun İse Ödeme Evrakları Hazırlanarak ödeme 
yapılır. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

25- EBYS ÜZERİNDEN RESMİ YAZIŞMA  SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    Malzemeler muayene komisyonunca kontrol edilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Kurum İçi yada Kurum Dışı  olup olmadığının tespiti. 

Başlık ve Adresin girilmesi. 

Konu kodunun seçilmesi. 

Varsa ilginin girilmesi. 

Metnin girilmesi. 

Varsa eklerin girilmesi. 

Elektronik imzaya sunulması. 

Parafların seçilmesi. 
 

İmzadan sonra çıktı alınması. 

Kurum dışı ise postaya verilmesi. 

Bir nüshasının dosyalanması. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

26- İDARİ ŞARTNAME HAZIRLAMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

Başlama 

İdari Şartname EKAP aracılığı ile hazırlanır. 

İhale konusu işin adının, proje numarasının miktarının 
ve yapılacağı yerin tespit edilmesi. 

İhale dokümanının görülebileceği, satın alınabileceği yerin ve 
bedelinin tespiti. 

Tekliflerin sunulacağı yerin, ihale 
tarih ve saatinin  tespiti. 

İhale dokümanının kapsamının tespiti. 

İşin özelliğine, yaklaşık maliyete  ve ihale  usulüne göre ihaleye katılabilmek için 
gereken belgeler ve  yeterlilik kriterlerinin tespiti. 

Benzer iş olarak kabul edilecek işlerin tespiti. 

Hangi bölüm mezunlarının ihaleye katılabileceklerinin tespiti. 

İhalenin yabancı isteklilere açık olup olmadığının tespiti. 

Konsorsiyumların ihaleye katılıp katılmayacaklarının tespiti. 

İhale dokümanının görülebileceği, satın alınabileceği 
yerin ve bedelinin tespiti. 

Alt yüklenici ile ilgili düzenlemelerin tespiti. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

26- İDARİ ŞARTNAME HAZIRLAMA SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

1 

Teklif ve ödemelerde geçerli para biriminin tespiti. 
 

Tekliflerin geçerlilik süresinin tespiti. 
 

Sözleşmenin notere tescil ve onayının gerekli olup olmadığının tespiti. 
 

Fiyat farkı ödenmesi ve hesaplanma şartlarının tespiti. 
 

Diğer hususların tespiti. 
 

Yukarıdaki tespitlere göre şartnamenin EKAP ortamında hazırlanması. 

İdari Şartnamenin ihale dokümanına dahil edilmesi. 
 

Kısmi Teklif verilip verilmediğinin tespiti. 

Teklif ve sözleşme türünün tespiti. 
 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

27- SÖZLEŞME TASARISI DÜZENLEME SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

Bitiş 

Başlama 

Sözleşme Tasarısı EKAP üzerinden 
hazırlanacaktır. 

Sözleşme türünün tespiti. 

İşin adının, yapılma yerinin, niteliği, türü ve miktarının 
tespiti. 
 

İhale Dokümanının ve öncelik sırasının, işe başlama ve bitirme tarihinin, çalışılamayacak 
günlerin gecikme halinde kesilecek ceza oranının,  işin muhtelif kısımlarına ait bitirme 
tarihleri ile iş kısımlarına ait kısmi gecikme cezalarının tespiti. 
 

Ödeme Saymanlığının, yıllara göre ödenek miktarlarının, avans verilecekse şartlarının, fiyat farkı 
verilecekse şartlarının, Alt yüklenicilere ilişkin bilgiler ve sorumluluklarının, teminat süresinin, 
teknik personel bulundurma şartlarının ve anlaşmazlıkların çözümüne ilişkin şartların tespiti. 

       

Diğer hususların tespiti. 

Sözleşme Tasarısının ihale dokümanına dâhil 
edilmesi. 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

28- CD ORTAMINDA İHALE DOKÜMANI ÇOĞALTILMASI SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Bitiş 

Başlama 

CD’lerin kalıcı bir kalemle numaralandırılması, üzerine ihale kayıt nosunun yazılması ve İdare 
yetkilisince paraflanması. 

İçindekiler listesinin CD içindeki bir dosyaya işlenmesi. 

CD’lerin CD-R türünde olanların kullanılması. 
 

CD’lerin yazma oturumunun kapatılması. 
 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

29- EKAP ÜZERİNDEN İHALE DÖKÜMANI SATIŞI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Bitiş 

Başlama 

Ödeme makbuzu üzerinden iban no, ihale kayıt no, istekli adı ve yatırılan bedelin kontrolü. 

Doküman satışının EKAP üzerinden yapılması  

Doküman satış butonun ve ilgili ihalenin seçilmesi. 
 

Gerçek kişilerde TC ve doğum tarihi, tüzel kişilerde vergi nosunun girilmesi. 
 

İstekli bilgilerinin getirilmesi. 
 

Bilgilerin girilmesi. 
 

Standart formun 2 nüsha oluşturularak teslim eden ve alanca imzalanması. 
 

Bir nüshasının istekliye verilmesi, diğerinin dosyalanması. 
 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

30- EKAP ÜZERİNDEN İHALE İŞLEMLERİ (EKAP ÜZERİNDEN)İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

İhtiyaç raporunun hazırlanması. 

İhale kaydı.  

İhale kayıt numarasının alınması. 
 

İhtiyaç raporunun ihaleye bağlanması. 

Teknik Şartnamenin yüklenmesi. 
 

İdari şartnamenin hazırlanması ve onayı. 
 

Sözleşme tasarısının hazırlanması ve onayı. 
 

İhalenin onaylanması. 
 

İlanın hazırlanması ve gönderilmesi. 
 

İlanın yayımının takibi. 
 

KİK’in kabulünden sonra, ilan bedelinin yatırılması mütakip sevk ve işlem formunun 
gönderilmesi. 
 



    
 

 
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(İDARİ VE TEKNİK HİZMETLER) 

30- EKAP ÜZERİNDEN İHALE İŞLEMLERİ (EKAP ÜZERİNDEN)İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

İlanın yayımını mütakip 3 gün içinde ihale komisyonunun oluşturulması ve EKAP’a kaydı. 
 

Doküman satış işlemlerinin gerçekleştirilmesi. 
 

Teklif zarfı kabulünün yapılması. 
 

İhale aşamalarının girilmesi. (1. ve 2. oturum) 
 

İlk oturumdan sonra bütün isteklilerin yasaklı olup olmadığına ilişkin teyitlerin alınması. 
 

Standart form ihale komisyonu kararının oluşturulması. 
 

Teklif değerlendirme işlemlerinin tamamlanması. 
 

İhale kararının onaylanmasından önce 1. ve 2. ekonomik teklif sahiplerinin yasaklılık sorgulaması. 
 

1. ve 2. ekonomik teklif sahiplerinin vergi ve sgk borcu sorgulanması. 

Sözleşme öncesi teyit alınması. 
 

Sözleşmeye müteakip ihale sonuç formunun gönderilmesi. 
 

Sonuç ilanının yayımlanması. 
 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 

1- AĞAÇLANDIRMA ALANLARINA TESİSAT DÖŞENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Boru döşenecek bölgenin tespiti yapılır. 

Borunun satın alınması yapılır. 

Diğer tesisat malzemenin alınması (Vana, dirsek, nipel, maşon vs.) 

Ana su hattından tali hat çıkarılır vanası bağlanır. 

Boru hattına aralardan su alma yerleri bırakılarak döşenir. 

Su alma yerlerine vanalar ve diğer malzemeler takılır kullanıcıya hazır hale getirilir. 

Hatta su verilir, denemesi yapılır. 

Sorun yoksa, çalışır halde bırakılır. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 

2- BRÜLÖR TAMİRİ SÜRESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Brülörün panodan şalterinin kapatılıp, 
elektriğin kesilmesi 
 

Yakıt vanalarının kapatılması 

Arızalı olan bölümün sökülüp, tamir edilmesi 

Yakıt vanalarının açılması 

Brülör üzerindeki yakıt ısıtıcısının açılıp, ön 
ısıtma yapılması 

Şalterin açılıp, brülöre elektriğin verilmesi 

Brülörün çalıştırılması 

Yakıt ve hava ayarlarının yapılarak, 
verimli bir yanma temin edilmesi 
 
 
Diğer kontrollerinin yapılması
  



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 

3- BUHAR HATTI KONTRÖLÜ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Kontrol edilecek hattın aydınlatması yapılır. 

Hat kontrol edilerek gidilir. 

Hat üzerinde bulunan vanalar kontrol edilir. 

Hat üzerindeki kondens guruplarının doğru çalışıp çalışmadığı kontrol edilir. 

Buhar hattından, kondens hattına buhar kaçağı olup olmadığı ses dinleyerek kaçak olup olmadığı 
tespit edilir. 

Buhar kaçağı varsa yeri işaretlenir ve yetkililere haber verilir. 

Kondens ve su hatlarında delinme, su kaçağı varsa yeri işaretlenir ve yetkililere haber verilir. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 

4- BUHAR HATTINDA TAMİRİ SÜRECİ İŞ AKIŞ SEMASI  
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Bitiş 

Başlama 

Tamir için gerekli olan, kaynak makinesi, flex, elektrot, çekiç, maske, ara kablo, parça boru 
hazırlanır. 

Tamir yapılacak bölgeye malzemeler ve elemanlar götürülür. 

Tamir yapılacak hattın buharı kesilir. 

Buharın hattan boşalması ve hattın soğuması sağlanır. 

Buhar borusu üzerindeki izolasyon açılır. 

Buhar borusu kaynatılır. 

Kaynatma işleminden sonra hatta buhar verilip gerekli kontrolleri yapılır. 

Boruda kaçak olmadığı tespit edildikten sonra buhar kesilir. 

Kaynatılan yerler antipas ile boyanır. 

Kaynak yapılan bölgenin izolasyonu yeniden yapılır, geçirmeyen emilsiyon ile izolasyon kaplanır.  

Hatta yeniden buhar verilir ve hattın çalışması devam ettirilir. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 

5- BUHAR HATTINDA VANA TAMİRİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Tamir için gerekli olan anahtar takımı, çanta, çekiç, ara kablo, seyyar lamba hazırlanır. 

Tamir edilecek vana, kondenstop, pislik tutucu hangisi ise ona göre yedek tamir takımı veya yenisi 
hazırlanır. 

Tamir yapılacak bölgeye elemanlar ve  malzemeler götürülür. 

Tamir yapılacak yerin buharı kesilir. 

Buharın hattan boşalması ve hattın soğuması sağlanır. 

Vana sökülür ve gerekli tamirat yapılır. 

Vananın contaları temizlenir ve yeni conta takılır. 

Vana yerine takılır. 

Hatta buhar verilerek denemesi yapılır. 

Kaçak yoksa, buhar hattının çalışması devam ettirilir. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
6- BUHAR KAZANI BLÖF TAYİNİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Çalışan buhar kazanlarından su numuneleri alınır. 

Alınan numuneler soğutulur. 

Numune suların iletkenliği ölçülür. 

Ölçüm değerleri istenilen değerlerin üzerinde ise blöf sayısı artırılır. 

Ölçüm değerleri istenilen değerlerin altında ise blöf sayısı azaltılır. 

Her kazan için ayrı ayrı yapılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
7- BUHAR KAZANI ÇALIŞTIRMA  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
    

İşlem Basamakları 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

Bitiş 

Başlama 

Buhar kazanının su seviye kontrolünün yapılması 

Kondens tankı su seviyesi ve sıcaklık kontrolünün yapılması 

Degazör tankı su  seviyesi ve sıcaklık kontrolünün yapılması 
 

Su yumuşatma sisteminin kontrol edilmesi 

Yakıt tankı seviyesi ve sıcaklık kontrol edilmesi 

Yakıt pompası çalıştırılması, sisteme yakıt verilmesi 

İlk yanma için gerekli LPG hattının kontrol edilmesi 

Brülörün kontrol edilmesi 
 

Brülörün çalıştırılması, yakıt ve hava ayarlarının yapılması  

Gerekli basınçta buhar oluştuktan sonra buhar hattına buhar verilmesi 
ve basıncının kontrol edilmesi  

Buhar isteğine göre diğer kazanlarında devreye 
alınması veya devreden çıkarılması  

Buhar kazanları çalıştığı sürece alt ve yüzey blöflerinin yapılması 

Buhar kazanı çalıştığı sürece, yukarıda sayılan işlerin devamlı yapılması 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
8-BUHAR VANASI AÇILMASI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
    
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Açılacak buhar vanası yanına gidilir. 

Buhar vanası yavaş yavaş açılır, buharın akış sesi duyulunca durulur. 

Vanadan buhar verilen borunun ısınması beklenir. 

Buhar hattında biriken kondens sularının atılması beklenir. 

Hat dolup buhar akış sesi kesilince, hat dolmuş ve tehlike kalmamıştır. 

Vana tamamen açılır. Hat kontrol edilerek, kaçak olmadığına bakılır. 

Sorun yoksa sistem çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
                             9- ÇİM SULAMA, AĞAÇLANDIRMA ALANLARINDA TESİSAT TAMİRİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
    
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Ağaçlandırma elemanlarınca ısı merkezine arıza bildirilir. 

Isı merkezi elemanlarınca arıza yerinde tespit edilir. 

Arızalı bölgenin suyu kesilir. 

Yer altında ise kazdırılır. 

Isı merkezinde gerekli sıhhi  tesisat malzemeleri ve boru anahtarı, boru, pafta, mengene hazırlanır. 

Gerekli tamirat yapılır.(Boru değiştirme, vana takma gibi.) 

Bölgeye su verilir, kontrolleri yapılır. 

Sorun yoksa kazılan yerler kapatılır. 

Sistem çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
10- DERİN KUYU SU POMPASI MONTAJI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

Kuyunun özelliklerine göre pompa satın alınır. 

Pompanın özelliklerine göre kolon borusu alınır. 

Pompanın, elektrik motoru özelliklerine göre elektrik panosunun yapılması. Elektrik kablosunun 
alınması. 

Sıvı seviye elektrotları ve kablosu alınması. 

Bombayı bağlamak için çelik halat ve kelepçelerin alınması. 

Kuyu montajı için gerekli olan caraskal, mengene, anahtar takımı, çelik halat, boru anahtarları  ve 
diğer aletlerin hazırlanması. 

Pompa ve diğer malzemeler kuyuya götürülür. 

Kolon boruları antipas boya ile boyanır. 

Elektrik motoru kablosu ile pano, pompa arasındaki kablo özel ek malzemesi ile eklenir. 

Sıvı seviye elektrotları bağlanır. 

Pompanın içine su doldurulur. 

Pompa çelik halatla bağlanır. 

Pompa kuyuya indirilir. 

1 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
10- DERİN KUYU SU POMPASI MONTAJI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Bitiş 

1 

Kolon borusu dişleri yağlı grafit tozu ile yağlanır. 

Kolon boruları pompaya bağlanarak kuyunun tabanına doğru gidilir. 

Kolon borusu ile birlikte elektrik kablosu, sıvı seviye kablosu ve çelik halat beraber gidilir. 

İstenen seviyeye pompa indikten sonra kablolar elektrik panosuna bağlanır. 

Pompa çıkış vanası ve çekvalfi bağlanır. 

Çıkış borusu üzerine manometre takılır. 

Vana ile su hattı birleştirilir. 

Elektrik verilip pompa çalıştırılır. 

Tahliye vanası açılarak temiz su çıkana kadar dışarı akıtılır. Temiz su çıktıktan sonra vana kapatılır,  
su hatta verilir. 

Manometre suyun basıncına bakılarak vanadan suyun debisi ayarlanır. 

Elektrik panosundan ampermetrelere bakılarak, motorun çektiği akım kontrol edilir. Motor 
etiketindeki değerlerde motorun çalışması sağlanır. 

Hatta basılan suyun depoya varması beklenir. Depoya su  girince diğer kontroller yapılır. 

Sistem çalışır vaziyette bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
11- ELEKTRİK ARIZASI TAMİRİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Arızalı Olan makine ile ilgili 
görevliden bilgi alınması 
 

Panoya gidilip, ana panodan 
gerekirse elektriğin kesilmesi 

Pano içinden sigorta, termik, kontaktörlerin kontrol edilerek 
arızayı meydana getiren sebebin bulunmaya çalışılması 

Elektrik motorunun yanık olup olmadığının ölçü aleti ile kontrol edilmesi 

Elektrik motoru yanıksa, motorun 
sökülmesi ve tamire gönderilmesi 

Arıza panoda ise arızalı olan parçanın değiştirilmesi 

Panoya elektrik verilip, gerekli kontrollerin yapılması 

Emniyetli olarak elektrik 
motoruna yol verilmesi 
 
 
 Motor dönüşünün kontrol edilmesi
  

Motor doğru dönüyorsa 
termik ayarının yapılması 

Motorun çalışır halde bırakılması 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
12- EŞANJÖR DAİRESİ ÇALIŞTIRMA  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Eşanjörde ısıtılan binanın su yüksekliğinin kontrol 
edilip, eksikse tamamlanması 
 

Binanın ısısının kontrol edilmesi 

Devir daim motorlarının çalışmasının 
kontrol edilmesi 
 
 
Buhar basıncının kontrol edilmesi 

Eşanjörün çalışıp, çalışmadığının kontrol edilmesi 
 

Klima varsa onların kontrol edilmesi 

Binanın içme suyunun kontrol edilmesi 

Bina içi dolaşılarak binanın sıcaklığının kontrol edilip, 
mevsim şartlarına göre sıcaklık ayarının yapılması 
 
 
Çalışmayan radyatörlerin tespit edilerek, 
yetkililere bildirilmesi  

Çalışmayan arızalı olan ekipmanların gerekli 
tamiratının yaptırılması 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
13- EŞANJÖR TAMİRİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Arızalı olan eşanjör dairesine gidilmesi 

Eşanjör buhar girişinin kapatılması 

Devir daim motorlarının durdurulması 

Binanın kalorifer tesisat sularının kapatılması  

Eşanjörün soğutulması ve sökülmesi 

Gerekli tamirat veya değiştirmenin yapılması 

Eşanjörün toplanması 

Tesisat sularının açılması 
 

Buharın açılması
  

Devirdaim motorlarının açılması 

Gerekli kontrollerin yapılması ve binanın 
ısınmasının takibi 
 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
14- ISI MERKEZİ GÜNLÜK YAPILAN HİZMETLER  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Gece nöbetçilerinden gerekli bilgiler alınır. 

Fuel-oil miktarı tespit edilir. Tüketime göre fuel-oil talep edilir. 

Su deposu kontrol edilir. Tüketime göre kuyu açılır. 

Buhar basıncı kontrol edilir. Tüketime göre kazan çalıştırılır. 

Bütün eşanjör dairelerine eleman gönderilir. Kontroller yaptırılır. 

Su arıtma cihazı ve suyun sertliği kontrol edilir. 

Sıhhi tesisat arızalarına gidilir. 

Klimalar çalıştırılır. 

Buhar ve suyla ilgili arızaların giderilmesi. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
15- HAVUZLARIN ÇALIŞTIRILMASI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Çalıştırılacak havuzun yanına gidilir. 

Havuzun içindeki kireçler,  yosunlar pislikler temizlenir. 

Havuz temiz su ile doldurulur. 

Havuz pompaları çalıştırılır. 

Suların aktığı gözlenir, çalışmayan bölümler varsa ayarlamalar yapılır. 

Havuzun çalışması istenen vakitler için zaman saati takılır ve ayarlanır. 

Sistem çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
16- ISI MERKEZİ NÖBET  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Bir önceki nöbetçiden gerekli bilgilerin alınması 

Kazanların su seviyelerinin, buhar basınçlarının kontrol edilmesi 

Su pompalarının kontrol edilmesi 
 

Yakıt pompalarının kontrol edilmesi 

Kondens tankı, degazör tankı su sıcaklığı ve seviyesinin 
kontrol edilmesi 
 

Kampus içme suyu deposunun kontrol edilip, su yetersiz 
gelirse diğer kuyuların devreye alınması 

Kampus içinde olan su arızalarına ilk müdahalenin 
yapılıp, suyun kesilmesi 

Buhar kazanının devamlı takip edilerek 
buhar üretiminin temin edilmesi 
 
 
Su hattında veya buhar kazanlarında oluşan olumsuz 
durumların yetkililere haber verilmesi  



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
17- KAPALI GENLEŞME TANKI  HAVA AYARI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Tankın bulunduğu eşantör dairesine gidilir. 

Tankın kalorifer tesisatı ile olan bağlantısı sökülür, tankın boşalması sağlanır. 

Binanın yüksekliği ve genişliği tespit edilir. 

Binanın sürkilasyon pompasındaki değerlerinin alınması. 

Pompa ve bina ölçülerine göre tankın hava basıncının tespit edilmesi. 

Kompresör yardımı ile tankın havası doldurulur. Manometre ile basıncı kontrol  edilir. 

Tank ile kalorifer tesisatı birleştirilir. 

Bina içinde kritik noktalar kontrol edilerek, ısınmasının takip edilmesi. 

Emniyet ventili, tank basıncı üzerinde basınca göre ayarlanır. 

Sorun yoksa sistem çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
18- KİMYASAL MALZEME TAKİBİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Dozaj kaplarında yeterli kimyasalın varlığı kontrol edilir. 

Kaplarda kimyasal yoksa, hangi kimyasal lazımsa, ondan kap doldurulur. 

Dozaj pompalarının çalışması kontrol edilir. 

Pompaların elektrik fişinin takılı olduğu kontrol edilir. 

Pompa, dozajlama yapıyorsa havası alınır. 

Dozaj pompası çalışır halde ve kimyasalı var olduğu  kesinleştirilir. 

Dozaj pompasından günlük buhar üretimine göre dozaj ayarlaması yapılır. 

Çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
19- KLİMALARIN ÇALIŞTIRILMASI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Isıtılacak veya havalandırılacak mekanın tespit edilmesi. 

Isıtılacaksa sıcak su devirdaim motoru çalıştırılması. 

Klima sıcaklığın geldiği tespit edilir. 

Panodan şarteri atılır, motorların çalışması sağlanır. 

Isıtılan veya havalandırılan mekana gidilir, klimanın çalışıp çalışmadığı hava gelişi kontrol edilir. 

Havalandırılan veya ısıtılan mekandaki çıkış ağızlarındaki damperler ayarlanır. 

Panodan taze hava, kullanılmış  hava oranları ayarlanır. 

Panodan ısı ayarları yapılır. 

Sistem çalışır bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
20- KLİMALARIN ÇALIŞTIRILMASI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Isıtılacak veya havalandırılacak mekanın tespit edilmesi. 

Isıtılacaksa sıcak su devirdaim motoru çalıştırılması. 

Klima sıcaklığın geldiği tespit edilir. 

Panodan şarteri atılır, motorların çalışması sağlanır. 

Isıtılan veya havalandırılan mekana gidilir, klimanın çalışıp çalışmadığı hava gelişi kontrol edilir. 

Havalandırılan veya ısıtılan mekandaki çıkış ağızlarındaki damperler ayarlanır. 

Panodan taze hava, kullanılmış  hava oranları ayarlanır. 

Panodan ısı ayarları yapılır. 

Sistem çalışır bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
21- MALZEME ALIMI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Isı merkezinde alınacak malzemenin listesi yapılır. 

İdari büroda talep yazısı yazılır. 

Daire Başkanına imzalatılıp, Rektörlüğe gönderilir. 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı elemanı ve ısı merkezinden teknik elemanla beraber piyasa 
araştırması yapılır. 

Fiyatı ve kalitesi uygun olan malzeme alınır. 

Isı merkezine teslim edilen malzeme görevli elemanlarca kontrolü yapılıp, istenilen malzemenin 
doğru getirilip getirilmediği tespit edilir. 

Teslim tutanakları imzalatılır, tutanaklar ve sevk irsaliyesi İdari ve Mali İşler bürosuna teslim 
edilir. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
22- POMPA VEYA DİĞER EKİPMAN TAMİRİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Arızalı olan parçanın tespiti 

Arıza durumuna göre gerekli anahtar, kaynak 
makinesı, conta, ara kablo hazırlanması  

Arızalı olan ekipmanın değiştirilmesi için gerekli pompa, 
vana, diğer yardımcı malzemelerin hazırlanması  

Arıza bölgesine gidilip, su hattında ise suların, buhar 
hattında ise buharın kesilmesi  

Su veya buhar tamamen kesildikten ve emniyete 
alındıktan sonra, gerekli tamiratın yapılması 

Su veya buharın açılıp, kontrollerinin yapılması 

Sistemin çalıştırılması 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
23- SALMASTRALI POMPA BAKIMI SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Isı merkezinde bakım için gerekli anahtar takımı, salmastra, gres yağı, kaplin lastiği hazırlanır. 

Bakım yapılacak pompanın bulunduğu yere gidilir. 

Pompa durdurulur. 

Salmastra baskısı açılır, salmastra yatağı temizlenir. 

Yeni salmastralar takılır, baskısı kapatılır. 

Gresörlüklere yağ basılır. 

Kaplin ve kaplin lastiği kontrol edilir. 

Kaplin lastiği bozulmuşsa değiştirilir. 

Pompa çalıştırılır, salmastradan su kaçırmadığı gözlenir. 

Sorun yoksa, çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
24- SİRKİLASYON POMPASI DEĞİŞTİRİLMESİ SÜRECİ  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Sirkilasyon pompasının değişeceği eşanjör dairesine gidilir. 

Sirkilasyon pompasının özellikleri tespit edilir. 

Pompanın ısıtılacak binaya yeterli olup olmadığı kontrol edilir. 

Binayı rahat ısıtacak pompa seçilir. 

Pompanın üzerindeki vanalar kapatılır. 

Pompa durdurulur, elektrik bağlantıları sökülür. 

Pompa yerinden sökülür ve yeni bompa takılır. 

Elektrik bağlantıları yapılır. Motorun doğru çalıştığı kontrol edilir. Vanalar açılır. 

Binanın ısınması kontrol edilir. 

Sistem devreye alınır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
25- SU ARITMA CİHAZI TAKİBİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Buhar kazanlarının kullandığı ilave saf su her gün sayaçtan takip edilir. Kullanılan miktar çizelgeye 
yazılır. 

Cihazın elektrik bağlantısı kontrol edilir. 

Numune musluğundan su alınarak, suyun sertliği ölçülür. Suyun sıfır sertlikte olması 
gerekmektedir. 

Suyun sertliği sıfır değil ise cihaz çalışmamıştır. Cihazın çalışması sağlanır. 

Yeniden su alınarak, suyun sıfır sertlikte olduğu tespit edilir. 

Kum tankına, ters yıkama yaptırılarak içinde biriken çamurların dışarı atılması sağlanır. 

Tuz kabına, tuz doldurulur. 

Sistem çalışır halde bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
26- SU HATTINDA PVC BORU TAMİRİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Hatta su basan kuyular kapatılır. 

Hattın suyu boşaltılır. 

Isı merkezinde tamir için PVC kayar maşon, çanta, testere, arap sabunu, kazma-kürek, su kovası, 
takoz, balyoz hazırlanır. 

Arıza olan bölgeye gidilir. 

Borunun üzeri kazma-kürek yardımı ile açılır. 

Boru testere ile kesilir. 

Hattan boşalan sular kovalarla boşaltılır. 

Kesilen yere boru hazırlanır, boru ağızları törpülenir. 

Maşonlara contalar takılır sabunlanır. 

Parça boru, kayar maşonlar yardımı ile diğer borular ile birleştirilir. 

Hatta su verilir, kontrolü yapılır. 

Hatta sorun yok ise üzeri toprakla doldurulur. 

Hattın çalışması devam  ettirilir. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
27- SU İSALE HATLARI TAKİBİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Kontrol edilecek hat  tespit edilir. 

Hattın kenarından araçla kontrol edilerek gidilir. 

Vantusların çalıştığı kontrol edilir. 

Hat üzerinde bir kaçak varsa, tespit edilir ve yetkililere bildirilir. 

Kukuya kadar gidilir. 

Hatta sorun varsa, hatta su basan kuyular kapatılır. 

Hatta sorun yoksa geri dönülür. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
28- SU İSALE HATTINDA ÇELİK BORU TAMİRİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Hatta su basan kuyular kapatılır. Hattın suyu boşaltılır. 

Isı merkezinde tamir için gerekli kaynak makinesi, parça boru, kazma-kürek, su kovası, çekiç, 
oksijen kaynağı , kesici ve ara kablo hazırlanır. 

Arıza olan bölgeye gidilir ve Borunun üzeri kazma – kürek ile açılır 

Kaynak makinesi için gerekli elektrik sağlanır. 

Elektrik bulunmazsa oksijen kaynağı hazırlanır. 

Boru oksijen kesici ile kesilir. 

Hattan akan sular kovalarla boşaltılır. 

Parça boru yerine alıştırılır ve kaynatılır. 

Borunun üzeri su geçirmeyen yalıtım malzemesi ile kaplanır. 

Hatta su verilir, denemesi yapılır. 

Sorun çıkmazsa ha çalışır bırakılır. 

Borunun üzeri toprakla doldurulur. 

Hattın çalışması devam ettirilir. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
29- SU KUYULARI TAKİBİ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Su kuyusuna gidilir. 

Manometreler kontrol  edilir. 

Ampermetreler kontrol  edilir. 

Kuyunun çalıştığı ve su bastığı kontrol  edilir, kuyu çıkışındaki  vana kapatılmaya   çalışılır ve 
manometredeki değişme gözlenir, manometrede yükselme varsa kuyunun çalıştığı anlaşılır. Vana 
eski hale getirilir. 

Diğer kontroller yapılır. 

Kuyunun elektrik panosu ve pompada sorun varsa yetkililere haber verilir. 

Her şey normalse kuyu çalışır bırakılır. 



    
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

(ISI MERKEZİ VE SU HATTI İŞLETMESİ) 
30- SU KUYUSU POMPA TAMİRİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Arıza olan kuyu tespit edilir.(Kampüse 3 ayrı bölgeden 8 kuyudan su getirilmektedir.) 

Isı merkezinde kuyu sökülmesi için gerekli olan caraskal, mengene, anahtar takımı, çelik halat, 
zincirli boru anahtarı  diğer malzemeler hazırlanır. 

Kuyuya gidilir. 

Pompanın elektriği kesilir, elektrik bağlantıları sökülür. 

Hattın vanası kapatılır. Kuyu sökülmeye başlanır. 

Kuyunun kalan boruları sökülerek dalgıç pompaya ulaşılır. 

Pompa dışarı çıkarılır. 

Yetkili servise götürülüp, pompanın tamiri yaptırılır. 

Tamir edilen pompa, kuyuya getirilip, montaj edilir. 

Elektrik bağlantısı yapılır. Elektrik verilir. 

Hat bağlantısı yapılır, pompa çalıştırılır. 

Kuyunun çalışma verimi ayarlanır, pompanın çektiği akım ayarlanır. 

Pompa çalışmaya devam ettirilir. 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ACİL BAKIM VE ONARIM HİZMETLERİ  ) 

               1- KANALİZASYON VE DRENAJ HATTI BAKIM VE ONARIM İŞLERİ SÜRECİ 
AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

S.Ü.Alaaddin Keykubad kampusü, yaklaşık 60 m3/saat debili 38.000 mt 
uzunluğundaki kanalizasyon ve drenaj hattında; tıkanma, çökme ve 
oturmalardan dolayı meydana gelen hasarların tespit edilmesi 

Kırık ve oturmuş olan büzlerin 
üstünün makine ile açılması 

Açılan kazıya girilerek kırık 
büzlerin değiştirilmesi 

Üstünün tekrar makine ile kapatılması 

Muayene bacalarının periyodik olarak 
insan gücüyle temizliğinin yapılması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ACİL BAKIM VE ONARIM HİZMETLERİ  ) 
2- YOL BAKIM VE ONARIM İŞLERİ SÜRECİ 

AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

S.Ü.Alaaddin Keykubad kampusü içindeki 
sıcak asfalt satih kaplama ve beton parke 
yolların bozuk kısımlarının tespit edilmesi 

Tespit edilen bozuklukların 
temizlenerek astar serilmesi 

Asfalt serilmesi 

Serilen asfaltın sıkıştırılması 



    
 

S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
(ACİL BAKIM VE ONARIM HİZMETLERİ  ) 

               3- ACİL - BAKIM  ONARIM İŞLERİ SÜRECİ 
AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

İhtiyacın Daire Başkanına bildirilmesi.  
 

Daire Başkanı tarafından acil bakım onarım işinin sorumlu teknisyene 
bildirilmesi. 

Uygun görülmesi halinde acil bakım yada onarımın görevli 
personeller tarafından giderilmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

1- 9 ÇIKIŞI VERME SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

İlgilinin dilekçesini İdari ve 
Mali İşler Daire 
Başkanlığına vermesi. 

9 çıkışı yetkisinin  verilmesi. 

İlgili aboneye şifahen bildirilmesi. 

Abonenin yetkili telefonlar listesine alınması. 

İdari ve Mali İşler Dairesince olur verilmesi  

İlgilinin telefon değişikliğinde ünvanı da aynı ise yetkinin yeni telefona aktarılması, 
yetkisiz ünvana atanmışsa yetkinin iptali. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

2-  BİNADA YENİ TELEFON İHTİYACI GİDERME SÜRECİ 
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Müracaatın değerlendirilmesi. 

Söz konusu birime ait rezerv numara ve hatlarda boş 
yerinin bilgisayar kayıtlarından olup olmadığına 
tespiti. 

Söz konusu abone keşfi yapılması. 

Gerekli malzeme tespiti yapılması. 

Bağlantı yapılması. 

İlgili birime şifahen  bildirme. 

Hat ve numara izleme bilgisayarına kaydetme. 

 Numaraya santral bilgisayarından yol verilmesi. 
 

Bilgi İşlem Rehberine  kaydetme. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

3-  SANTRAL DIŞ HAT ARIZALARININ GİDERİLME SÜRECİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Bitiş 

Başlama 

Arızalı dış hattın bilgisayardan kontrolü. 

PTT panosundan kontrolü ve ölçülmesi. 

Telekomla karşılıklı hattın ölçülmesi. 

Arıza Telekomdan kaynaklanıyorsa  Telekom 
Arızaya bildirilmesi. 

Giderilen arızanın bilgisayardan tekrar test edilmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

4-  KAMPÜS DIŞINDAKİ TELEFON ARIZALARININ  
GİDERİLME SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

Bitiş 

Başlama 

Rektörlük aboneleri için 
şifai bildirimin alınması. 

İlçeler için resmi başvurunun alınması. 

Teknik eleman görevlendirilmesi. 

İlçeler için araç 
istenmesi. 

Arızanın giderilmesi. 

Bilgi verilmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

5-  KONSOLLERLE YAPILAN TELEFON İRTİBATI İŞLEM SÜRECİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Aboneyle irtibat. 

İç hat isteği halinde. 

Bilgisayardan numara tespit ve bağlama. 

İsmin rehberde kaydı yoksa arayana ve rehber görevlisine bildirilmesi. 

Beklemeye alınan aboneyle irtibatı tuşlar vasıtasıyla sağlama. 

Dış hat isteği halinde şehir içi ise bağlama. 

Şehir dışı bağlamayacağını bildirip kapatma. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

6-  ÜNİVERSİTE ÇEŞİTLİ BİRİMLERİNDE BULUNAN KÜÇÜK  
SANTRALLERİN ARIZALARININ GİDERİLME SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Bitiş 

Başlama 

Arza bildirimi şifahen. 

Arza şekliyle ilgili ön değerlendirme yapılması. 

IP yolunun Bilgi İşlem Dairesinden Kontrolü. 

Santral konsölundan santralin iç ve dış hattının kontrolü. 

Arza santralde ise kapağının açılması ve bağlantıların 
kontrol edilmesi. 

Kartların arızalı olup olmadığının tespit edilmesi. 

Kart arızasının ilgili servise malzeme temin sözleşmesi 
gereği elektronik kart nakli ve alımının temini.  

IP bağlantı kontrolü yapılması. 

Kartın yerine takılması. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

7-  ÜNİVERSİTE TELEFON REHBERİ HAZIRLAMA SÜRECİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Operatöre Bilgi İşlem Rehberine giriş yetkisi verilmesi. 

Teknisyenlerle yapılan değişikliklerin operatöre bilgisinin verilmesi. 

Birimlerden sürekli değişiklik bilgi akışının sağlanması. 

Operatörce genel telefon rehberine girilmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

8-  TELEFON ARIZA SÜRECİ 
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 

Başlama 

İlgili birimden arızanın bildirilmesi. 

Arıza türünün belirlenmesi. 

Telefon makinesinin santral atölyesine ulaştırılması. 

Makine tamirinin yapılması. 

İlgili birime götürülmesi. 

Makinenin bağlanması. 

Repertuardan kontrol edilmesi. 

İlgili birimin ana panosuna bakılması. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

9-  YENİ BİNAYA TELEFON BAĞLAMA SÜRECİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Numara tahsisi. 

Numaraların teknik rehbere işlenmesi. 

Hat tahsisi. 

Kat panosuna ana kolon kablosunun işlenmesi. 

Kat panosuna abone kısmının kablolarının işlenmesi. 

Mevcut bağlantılarının sağlamlığının ölçülmesi. 

Binanın ana panosunun işlenmesi. 

Ana kablosunun işlenmesi. 

Numaraların abonelere tahsisinin yapılması. 

Tahsis edilen hatların teknik rehbere işlenmesi. 

Yapılan tahsisin uygulamasının yapılması. 

Verilen numaralara abone telefonunun bağlanması ve 
telefonların kontrol edilmesi. 

Kişi ad, unvan, oda, kat, blok no bilgilerinin ve yol verme krone bilgilerinin programa işlenmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

10-TELEFON HAT TESİS VE DEĞİŞİKLİKLERİNİN TEKNİK  
REHBERE İŞLENMESİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

Teknik rehber programının bilgisayarda yapılması. 

Farklı santrallerin ayrı ayrı santral ikonuna bağlanması. 

Santral numara sisteminin teknik personele kaydı. 

Repartitör krone numaralarının her hat için rehbere kaydının yapılması. 

Her bir bina kablo ve kablo yönlerini rehbere kaydı. 

Her bir abonenin verildiği yolun rehbere kaydının yapılması. 

Her bir abonenin isim,kat, oda,blok, fakülte isimlerinin rehbere kaydının yapılması. 

Telefonun açık – kapalı olduğunun rehbere kaydının yapılması. 

Her bir hattın ayrı ayrı boş veya dolu olduğunun rehbere kaydının yapılması. 

Santral MDF krone noların her hat için rehbere kaydının yapılması.. 

Boş dolu hatların listelerinin rehberde takip edilmesi. 

Teknik rehberin sıkıntılı azalan hat uyarılarının takip edilmesi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

10-TELEFON HAT TESİS VE DEĞİŞİKLİKLERİNİN TEKNİK  
REHBERE İŞLENMESİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Değerlendirme sonuçlarına göre yeni hat tesislerinin yapılması için yazışma, 
veya numara – hat aktarmalarının yapılması. 

Teknik rehber sisteminin canlı ve etkin tutulması için sıkı kontrolün yapılması. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 
11-SANTRAL PROGRAMLARININ YAPILMASI  

VE İŞLETİLMESİ SÜRECİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Başlama 

Analog abone çıkış hakkı olmayan tablosunu yapılması. 

Analog hat 9 hakkı olanların tablosunun yapılması. 

Sayısal hat tablolarının yapılması. 

Açılması gereken hatların açılması. 

SIP abonelik verilmesi. Santral arası IP bağlantılarının yapılması. 

İlçe birim santralarının abonelerinin dahili aboneye dönüştürülmesi. 

PRI hatlarının programlarının yapılması ve işletilmesi. 

Kapatılması gereken hatların kapatılması. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

12-SANTRAL VE BİNALARA GİDEN DIŞ HATLARIN   
ARIZALARIN GİDERİLMESİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
İşlem Basamakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başlama 

Dış hat kaydının incelenmesi ve krone tespiti. 

Dış hat kronesinde durum tespiti. 

TT yönüyle arızalı ise  

Borç var ise. 

İlgili birime bildirim. 

Takibi ile ilgili birimce yapılır. 

Borç yok ise. 

TT ile irtibat borç sorgusunun yaptırılması. 

TT ye arıza bildirimi. 

TT nezdinde arıza takibi. 

TT arızası yoksa 

Repartitör irtibat testi. 

İlgili bina irtibat testi. 



    
 
S.Ü. YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 
                     (TELEFON HİZMETLERİ) 

12-SANTRAL VE BİNALARA GİDEN DIŞ HATLARIN   
ARIZALARIN GİDERİLMESİ  SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bitiş 

Onarım. 

İş bitim bildirimi . 
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