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Simge	   Anlamı	  Ve	  Nerede	  Kullanıldığı	  
	  
	  
	  

Sürecin	  başlanıldığını	  ve	  tamamlandığını	  gösterir	  

	  
	  
	  
	  

Süreçle	  ilişkili	  olan	  alt	  süreçleri	  ifade	  eder	  

	  
	  
	  
	  

Süreç	  içerisindeki	  yapılacak	  iş	  adımlarını	  gösterir	  

	  
	  
	  
	  

Süreç	  içerisindeki	  karar	  noktalarını	  gösterir	  

	  
	  
	  

Süreç	  içerisinde	  elle	  girişi	  yapılan	  fiziki	  evrakı	  gösterir	  

	  
	  
	  
	  

Süreç	  içerisindeki	  hazırlanan	  dokümanı	  gösterir	  

	  
	  
	  
	  

Süreç	  içerisindeki	  birden	  çok	  hazırlanan	  dokümanı	  
gösterir	  

	  
	  
	  

Süreç	  içerisinde	  depolanacak	  veriyi	  ve	  tutulacağı	  ortamı	  
gösterir	  

	  
	  
	  
	  

Süreç	  içerisinde	  elektronik	  olarak	  
saklanması/kaydedilmesi	  gereken	  verileri	  gösterir	  

	  
	  
	  
	  

İş	  adımlarına	  ait	  riskleri	  gösterir	  

	  
	  
	  

İş	  adımlarına	  dair	  kontrolleri	  gösterir	  

	  
	   İş	  adımları	  ile	  ilgili	  ek	  notları	  gösterir	  

	   	  
Süreçte	  birbirini	  izleyen	  adımları	  işlem	  kutuları/simgeler	  

arasına	  konularak	  gösterilir.	  	  
	  

R	  
 

K	  
 

E	  
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ÖNSÖZ	  

	   Bilindiği	   üzere,	   İş	   Akış	   Şeması;	   bir	   süreç	   içinde	   yer	   alan	   işlerin	   ve	   bu	   işler	   arasındaki	  
mantıksal	   öncelik/	   sonralık/	   paralellik	   ilişkilerinin	   belli	   semboller,	   oklar	   ve	   açıklamalar	  
kullanılarak	  şekilsel	  olarak	  gösterimidir.	  İncelenen	  sürecin	  üzerinde	  çalışmayı	  ve	  analiz	  yapmayı	  
kolaylaştıran	   bu	   şemalar	   sayesinde,	   daha	   kısa	   sürede	   doğru	   ve	   etkili	   sonuçlara	  
ulaşılabilmektedir.	  Akış	  şemalarının	  çizilmesinin	  sağlayacağı	  yararlar	  aşağıdaki	  gibidir:	  

Ø Akış	  şemaları	  ile	  birlikte	  bir	  işin	  aşamaları	  daha	  ayrıntılı	  olarak	  incelenebilecektir.	  	  
Ø Katma	   değeri	   olmayan,	   gereksiz	   süreçlerin	   tespit	   edilmesini	   kolaylaştırmakta,	   sürecin	  

kalitesinin	  artırılmasına	  katkı	  sağlayacaktır.	  	  
Ø Akış	   şeması	   ile	   süreç	   içinde	   gerçekleşen	   hataların	   bulunduğu	   adımlar	   daha	   rahat	  

görülebilmekte,	   hataların	   önlemi	   için	   gerekli	   analizler	   daha	   sağlıklı	   bir	   şekilde	  
yapılabilecektir.	  	  

Ø Karışık	  süreçler	  akış	  şemalarıyla	  herkes	  tarafından	  kolayca	  anlaşılabilecektir.	  
Ø Akış	  şemalarıyla	  “Sürece	  kim,	  nasıl	  katkı	  sağlayabilir?”	  sorusuna	  daha	  hızlı	  ve	  net	  cevap	  

verilebilecektir.	  	  
Ø Akış	  şemaları	  sürecin	  geliştirilmesini	  ve	  sürecin	  kontrolünün	  hangi	  noktalarda	  olacağına	  

karar	  verilmesini	  kolaylaştıracaktır.	  	  
Ø Her	   şeyden	   önemlisi,	   iş	   akış	   şemaları	   çıkarılırken	   süreç	   bazında	   operasyonel	   riskler	  

belirlenerek,	  risk	  kontrol	  matrisi	  oluşturulacak	  ve	  risklerin	  bertaraf	  edilmesine	  yönelik	  
kontrol	  önerileri	  geliştirilecektir.	  

	   Bu	  kapsamında;	  İşyurtları	  Kurumu	  Daire	  Başkanlığının	  şifahi	  talimatları	  tarafımızca	  adı	  
geçen	  Başkanlığın	  Şubelerine	  ilişkin	  iş	  akış	  şemaları	  mevcut	  durumları	  ve	  süreçleri	  göz	  önünde	  
bulundurularak	   hazırlanılmıştır.	   	   Bununla	   birlikte,	   tarafımızca	   hazırlanan	   taslak	   çalışma	  
Başkanlık	   Makamının	   18.11.2019	   tarihli	   ve	   63248341/R/6852	   sayılı	   yazısının	   ekinde	   ilgili	  
bürolara	   gönderilmiş	   ve	   gelen	   cevabi	   yazılar	   söz	   konusu	   çalışmaya	   ilave	   edilmiştir.	   Ancak,	  
çalışma	  usul	  ve	  esaslarının	  düzenlenmesine	  ilişkin	  Şubelerin	  İşlem	  Yönergesi’nin	  bulunmaması	  
nedeniyle	  yapılan	  iş	  ve	  işlemlerde	  standardizasyonun	  sağlanamaması	  ve	  sürekli	  değişkenlik	  arz	  
etmesinin	   sunulan	   hizmetin	   verimliliğini	   ve	   etkinliğini	   olumsuz	   etkilediği	   gözlemlenmiştir.	   Bu	  
cümleden	   olarak,	   bir	   sürecin	   nerede	   başladığı,	   nerede	   bittiği,	   karar	   noktaları,	   diğer	   süreçlerle	  
etkileşimleri,	   girdileri,	   çıktıları,	   sorumluları	   ve	   adımları	   belirlenmeden	   tanımlanması,	   kontrol	  
edilmesi	   ve	   ölçülmesi	   sağlıklı	   bir	   sonuç	   doğurmayacaktır.	   Dolayısıyla,	   ilgili	   şubelerin	   işlem	  
yönergesinin	  ivedilikle	  çıkarılması	  sunulan	  hizmetlerin	  etkinliğini	  ve	  verimliliğini	  olumlu	  yönde	  
etkileyecek	  ve	  artıracaktır.	  
	   Tarafımızca	   söz	   konusu	   İş	   Akış	   Şemaları	   hazırlanırken	   öncelikle	   şubelerin	   süreç	  
hiyerarşileri	  çıkarılmıştır.	  Süreç	  Hiyerarşisi	  kavramı;	  süreçlerin	  etkili	  bir	  şekilde	  anlaşılıp	  analiz	  
edilebilmesi	  için	  alt	  süreçler	  bazında	  gerektiği	  kadar	  detaya	  inilerek	  (mega	  süreç,	  ana	  süreç,	  alt	  
süreç,	   faaliyet	   olmak	   üzere	   alt	   düzeylerine	   kadar)	   ayrıştırılmasını	   ifade	   eder.	   Bu	   ayrıştırma,	  
sürecin	   genel	   görünümünü	   oluşturur	   ve	   iş	   akış	   şemasının	   algılamasını	   kolaylaştırır.	   	   	   İş	   akış	  
şemaları,	   mevcut	   iş	   süreçleri	   içinde	   süreklilik	   arz	   eden	   bütün	   iş	   adımlarının	   grafiksel	   olarak	  
ifade	  edilmesidir.	  Bir	  faaliyet	  birden	  fazla	  bölümün	  katkısı	  ile	  gerçekleştirilmesi	  mümkündür.	  Bu	  
nedenle,	   sorumlulukların,	   iş	   akışının,	   formların	   açıkça	   saptanabilmesi	   için	   önce	   işin	   akış	  
şemasının	  çizilmesi	  gerekmektedir.	  İş	  Akış	  Şemasının	  yapılan	  ve	  dokümante	  edilmesi	  istenen	  işi	  
tam	   olarak	   anlatması	   gerekmektedir.	   Bu	   kapsamda;	   Süreç	   Hiyerarşilerinin	   ardından	   İş	   Akış	  
Şemaları	  mevcut	  bilgiler	  dahilinde	  hazırlanmıştır.	  	  	  
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1. MERKEZ	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  
	  
1.1. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurulunun	  Sekretarya	  Süreci	  

1.1.1. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  kurulunun	  gündeminin	  hazırlanması	  
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1.1.1.3. Taşradan	   gelen	   taleplerin	   ilgili	   merkez	   birimine	   görüş	   için	  

gönderilmesi	  
1.1.1.4. Uygun	  görüş	  verilen	  taşra	  taleplerinin	  gündeme	  alınması	  

	  
1.1.2. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurul	  Karar	  İşlemleri	  

1.1.2.1. Yüksek	   Kurul	   karalarının	   yazılacağı	   süreli	   kâğıtların	   notere	  
tasdik	  ettirilmesi	  

1.1.2.2. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurulu	  kararlarının	  yazılması	  
1.1.2.3. Yüksek	  Kurul	  kararlarının	  imzaya	  sunulması	  	  
1.1.2.4. Yüksek	  Kurul	  kararlarının	  tebligatının	  yapılması	  
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1.1.2.4.3. Taşra	  teşkilatı	  ile	  ilgili	  kararların	  tebligatının	  yapılması	  

1.2. Tahsis	  Edilen	  Ödenek	  Süreci	  
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1.2.4. Yapılan	  ödemelerin	  dosya	  üzerinden	  kayıt	  işlemlerinin	  yapılması	  
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1.a.	  MERKEZ	  ŞUBE	  SEKRETARYA	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  
	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

Daire	  Başkanlığına	  
gelen	  tüm	  resmi	  

yazılar,	  dilekçeler	  
UYAP	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi 

	  
	  

Başkana	  arz Taşradan	  gelen	  taleplerin	  
uygun	  görüş	  için	  ilgili	  

merkez	  birimine	  
gönderilmesi	  

 

Taşra	  talebinin	  
merkez	  birimler	  

tarafından	  
değerlendirilme

si	  	  

KABUL RET Uygun	  görülen	  	  
talebinin	  

gündeme	  alınması 

Süreç	  Sonlandı	  
 

	  Karar	  

İNCELEME 

KABUL 

RET 

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 
UYAP	  

Süreç	  Sonlandı	  
 

Talep	  Geldi	  

Kararın	  
yazılması 

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 

Süreç	  Sonlandı	  
 

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 

Talebin	  
Yeniden	  

İncelenmesi	   

E-‐1	  

E-‐2	  

R1	  
 

K1	  
 

R2	  
 

K1	  
 

K1	  
 

K1	  
 

K1	  
 

K2	  
 R4	  

 

R5	  
 

R5	  
 

R5	  
 

R3	  
 

R3	  
 

R3	  
 

UYAP	  

K2	  
 R4	  

 

R5	  
 

E-‐3	  

E-‐4	  

Arşiv 

Arşiv 

UYAP	  

Giden	  
Evrak	  
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1.b.	  MERKEZ	  ŞUBE	  ÖDENEK	  İŞLEMLERİ	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  
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Şubesince	  evrakın	  
kontrol	  edilmesi 
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yapılması 

Tebligat	  yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  
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Süreç	  Sonlandı	  
 

Talep	  Geldi	  

Saymanlığa	  bilgi	  
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R3	  
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ödeneğe	  ilişkin	  
ödeme	  talebi	  
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Saymanlık	  Şubesince	  
uygun	  görülen	  

ödemelerin	  merkez	  
kurul	  şubesine	  

verilmesi 

Tahsisin	  olup	  
olmadığının	  kontrol	  

edilmesi 

Dosya	  ve	  UYAP	  1	  
üzerinde	  düşüm	  

yapılması 
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2. YÖNETİM	   HİZMETLERİ	   BÜROSU	   SÜREÇ	   HİYERARŞİSİ	   (GENEL	  
GÖRÜNÜM)	  
	  
2.1. Yazışma	  Süreci	  

2.1.1. Hibe	  ve	  yardım	  taleplerine	  ilişkin	  işlemler	  	  
2.1.2. Mühür	  yaptırılmasına	  ilişkin	  talep	  işlemleri	  

2.2. Veri	  Tabanı	  Giriş	  ve	  Koordinasyon,	  Evrak	  Kayıt,	  Takip	  ve	  İade	  Süreci	  
2.2.1. Gelen	  Evrak	  Süreci	  
2.2.2. Giden	  Evrak	  Süreci	  
2.2.3. Arşiv	  ve	  Dokümasyon	  Süreci	  
2.2.4. Haberleşme	  Kodları,	   Devlet	   Teşkilatı	   Veri	   Tabanı	   ve	  Hizmet	   Envanteri	  

Veri	  Tabanı,	  İYEM	  giriş	  ve	  koordinasyon	  işlemleri	  
2.3. Görüş	  Bildirme	  ve	  Koordinasyon	  Süreci	  

2.3.1. Mevzuat	  çalışmalarına	  ilişkin	  işlemler	  
2.3.2. Meclis	   Soru	   Önergeleri,	   CİMER	   talepleri	   ve	   şikâyetlere	   ilişkin	   cevap	  

işlemleri	  
2.3.3. Denetim	   Raporu	   ve	   diğer	   yazışmalara	   ilişkin	   ilgili	   birimlerden	   görüş	  

alınması	  ve	  koordinasyon	  işlemleri	  
2.3.4. Adli	  ve	  idari	  davalara	  ilişkin	  İşlemler	  

2.4. Personel	  İşlemleri	  	  	  	  
2.4.1. Personelin	  mesai,	  izin,	  rapor	  vs.	  özlük	  haklarına	  ilişkin	  işlemler	  
2.4.2. Personelin	  görevlendirme	  işlemleri	  

2.5. 	  Satın	  Alma	  İşlemleri	  
2.5.1. Cari	  İhtiyaçların	  temin	  edilmesine	  ilişkin	  işlemler	  
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2.a.	  	  YÖNETİM	  HİZMETLERİ	  BÜROSU	  ONAY	  YAZILARI	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  
(DİKEY	  SÜREÇ)	  
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3. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  
	  

3.1. İşyurtlarının	  Genel	  Amaç	  ve	  Politikalarının	  Belirlenmesi	  İşlemi	  

3.1.1. Yapılacak	  yatırım,	  üretim	  ve	  istihdam	  projelerinin	  geliştirilmesine	  yönelik	  işlemler	  

3.2. Üretim	  Araçlarının	  Etkin	  ve	  Verimli	  Kullanılmasına	  Yönelik	  Araştırmaların	  Yapılması	  İşlemi	  
3.2.1. Etkin	  ve	  verimli	  olarak	  kullanılmayan	  üretim	  araçlarının	  tespitine	  yönelik	  işlemler	  
3.2.2. Üretim	  planlamalarının	  yapılmasına	  yönelik	  işlemi	  
3.2.3. Etkin	   ve	   verimli	   olarak	   kullanılmayan	   üretim	   araçlarının	   uygun	   işyurduna	   nakledilmesine	   yönelik	  

önerilerde	  bulunulmasına	  yönelik	  işlemi	  
3.2.4. Ekonomik	  ömrünü	  tamamlamış	  veya	  kullanılamaz	  hale	  gelmiş	  üretim	  araçlarının	  terkini	  işlemleri	  

3.3. İşyurtlarındaki	  Her	  Türlü	  Mal	  ve	  Hizmet	  Üretimine	  Ait	  Taleplerin	  İşyurdu	  Amaç	  ve	  Politikalara	  Uygunluğu	  
Yönünden	  Değerlendirilmesi	  İşlemi	  

3.3.1. Gelen	  Taleplerin	  branşa	  göre	  ilgili	  Ar-‐ge	  uzmanına	  havalesi	  işlemi	  
3.3.2. Söz	   konusu	   talebin	   Ar-‐Ge	   uzmanının	   incelemesini	   müteakip	   Ar-‐Ge	   kurul	   toplantısı	   gündemine	  

alınması	  işlemi	  
3.3.3. Ar-‐Ge	  kurulunun	  bahse	  konu	  uzman	  incelemesinin	  değerlendirilmesi	  işlemi	  
3.3.4. Ar-‐Ge	  kurul	  kararının	  raporlanarak	  talebin	  Başkanlık	  ya	  da	  Yüksek	  Kurul	  onayına	  sunulması	  işlemi	  

3.4. İşyurdu	  müdürlüklerinin	  araç	  ihtiyaçlarının	  tespiti	  ve	  alımı	  işlemi	  
3.4.1. İşyurtlarının	  araç	  taleplerine	  yönelik	  ihtiyaç	  analizi	  işlemi	  
3.4.2. Alınacak	  araçların	  teknik	  özelliklerinin	  ve	  sayısının	  tespiti	  işlemi	  
3.4.3. İhtiyaç	  olduğu	  tespit	  edilen	  araçların	  satın	  alınması	  için	  Bütçe	  Şubesine	  bildirilmesi	  işlemi	  
3.4.4. Satın	  alınan	  araçların	  teslim	  alınarak	  işyurdu	  müdürlüklerince	  teslim	  alınmasının	  sağlanması	  işlemi	  

3.5. Tüm	  İşkolu	  Faaliyetlerine	  İlişkin	  Olarak	  Yeni	  İşkolları	  Açılması/Mevcut	  İşkollarının	  Faaliyetlerine	  Devam	  
Edilip	  Edilmemesine	  Karar	  Verilmesi	  İşlemi	  

3.5.1. İşkolu	  faaliyetinin	  işyurtlarının	  amaç	  ve	  politikalara	  uygunluğunun	  değerlendirilmesi	  işlemi	  
3.5.2. İşyurdunun	  bulunduğu	  bölgenin	  sosyo	  ekonomik	  yapısının	  incelenmesi	  işlemi	  
3.5.3. İşyurdunun	  teknik	  ve	  fiziki	  altyapısının	  incelenmesi	  işlemi	  
3.5.4. Açılacak	  işkolunun	  yatırım	  maliyetinin	  hesaplanması	  işlemi	  
3.5.5. Sektörel	  Pazar	  durumunun	  incelenmesi	  işlemi	  
3.5.6. İşkolu	  faaliyetinin	  bölgeye	  ve	  ülkeye	  katkısının	  analizi	  işlemi	  

3.6. İşyurdu	  atölyeleri	  ile	  demirbaş,	  makine	  ve	  araçların	  modernizasyonu	  işlemi	  
3.7. Ar-‐Ge	  Havuzunun	  Oluşturulması	  ve	  Kullanılmasına	  Yönelik	  İşlemler	  
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3.1. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  İŞYURTLARININ	  GENEL	  AMAÇ	  VE	  POLİTİKALARININ	  
BELİRLENMESİ	  İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak UYAP	  

İşyurtları	  Kurumunun	  
kuruluş	  amaçları	  

doğrultusunda	  proje	  
geliştirmek 

E-‐1	  

R1	  
 

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 

Süreç	  Sonlandı	  
 

K1	  
 R3	  

 

E-‐2	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 
K2	  
 

R4	  
 

Geliştirilen	  projelerin	  
analizlerinin	  

yapılarak	  raporlar	  
hazırlamak 

K1	  
 

	  Karar	  RET 

1	  
 1	  

 

2	  
 

İNCELEME 2	  
 

KABUL 

1	  
 

1	  
 

Talep	  Geldi/İhtiyaç	  
Doğdu	  

Kurumun	  genel	  amaç	  
ve	  politikalarının	  
belirlenmesine	  
yönelik	  çalışmalar	  

Hazırlanan	  raporların	  
değerlendirilmek	  
üzere	  İşyurtları	  
Yüksek	  Kurulu	  

onayına	  sunulması 

E-‐3	  

E-‐4	  

R6	  
 

R7	  
 

K3	  
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3.2. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  ÜRETİM	  ARAÇLARININ	  ETKİN	  VE	  VERİMLİ	  
KULLANILMASINA	  YÖNELİK	  ARAŞTIRMALARIN	  YAPILMASINA	  İLİŞKİN	  İŞ	  

AKIŞI	  ŞEMASI	  
1. 	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

Kuruma	  gelen	  ve	  
İşyurtları	  
bünyesindeki	  üretim	  
araçlarının	  etkin	  ve	  
verimli	  kullanılmasına	  
ilişkin	  talepler	  

UYAP	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi 

Yeni	  Pazar	  
araştırmaları	  

yapılır 

Üretim	  aracının	  
kullanılamaz	  hale	  
gelme	  sebebinin	  

tespiti 

Üretim	  araçları	  
niçin	  etkin/verimli	  
kullanılamıyor?	  

Talep	  
Geldi/İhtiyaç	  

Doğdu	  

E-‐1	  

E-‐2	  

R1	  
 

K1	  
 

R2	  
 

Bulunduğu	  işyurdunun	  
ihtiyacını	  karşılamakta	  

yetersiz	  
kalan/modernizasyona	  
ihtiyacı	  olan	  üretim	  
araçlarının	  tespiti	   

Süreç	  Sonlandı	  
 

E-‐6	  

R5	  
 

Talep	  ürüne	  
ilişkin 

Talep	  üretim	  
araçlarına	  ilişkin 

Üretim	  planlamaları	  
yapılarak	  önerilerde	  

bulunulur 

Süreç	  Sonlandı	  
 R5	  

 

Ekonomik	  ömrünü	  
tamamlamış	  veya	  
kullanılamaz	  hale	  
gelmiş	  üretim	  

araçlarının	  tespiti	   

Üretim	  aracının	  
etkin/verimli	  
kullanacağı	  

işyurdunun	  tespiti	   

Üretim	  aracının	  
tespit	  edilen	  
işyurduna	  

nakledilmesi	   

Üretim	  aracının	  
kaydının	  terkin	  

edilmesi	   

E-‐5	  

E-‐7	  

R8	  
 

R9	  
 

R10	  
 

K4	  
 

K5	  
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3.3.	  AR-‐GE	  ŞUBESİ	  İŞYURTLARINDAKİ	  HER	  TÜRLÜ	  MAL	  VE	  HİZMET	  ÜRETİMİNE	  
AİT	  TALEPLERİN	  İŞYURDU	  AMAÇ	  VE	  POLİTİKALARINA	  UYGUNLUĞU	  YÖNÜNDEN	  

DEĞERLENDİRİLMESİ	  İŞLEMLERİNE	  AİT	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  
	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

Taleplerin	  işyurdu	  
amaç	  ve	  politikalara	  
uygunluğu	  yönünden	  
değerlendirilmesi	  

UYAP	  

Gelen	  taleplerin	  
branşa	  göre	  ilgili	  
Ar-‐ge	  uzmanına	  
havale	  edilmesi 

E-‐1	  

R1	  
 

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 

Süreç	  Sonlandı	  
 

K1	  
 R3	  

 

R5	  
 

UYAP	  
Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

Talep	  Geldi	  

Ar-‐ge	  uzmanının	  
incelemesini	  

müteakiben	  Ar-‐ge	  
kurul	  toplantısı	  

gündeminde	  alınması 

K1	  
 

RET İNCELEME 

KABUL 

İşyurtları	  Yüksek	  
Kurulu	  onayına	  

sunulması 

	  Karar	  RET 

1	  
 1	  

 

2	  
 

1	  
 

2	  
 

İNCELEME 2	  
 

KABUL 

1	  
 

1	  
 

E-‐4	  

E-‐8	  

R6	  
 

R7	  
 

K3	  
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3.4. 	  AR-‐GE	  ŞUBESİ	  İŞYURDU	  MÜDÜRLÜKLERİNİN	  ARAÇ	  İHTİYAÇLARININ	  
TESPİTİ	  VE	  ALIMI	  İŞLEMLERİNE	  AİT	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  
	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

İşyurdu	  
müdürlüklerinin	  araç	  
ihtiyaçlarının	  tespiti	  

UYAP	  

İşyurtlarının	  araç	  
ihtiyaçlarına	  ilişkin	  
ihtiyaç	  analizinin	  

yapılması 

Miktarı	  ve	  teknik	  
özellikleri	  tespit	  edilen	  
araç	  taleplerinin	  alım	  
için	  Bütçe	  Şubesine	  

bildirilmesi 

E-‐1	  

R1	  
 

Süreç	  Sonlandı	  
 

E-‐9	  

R5	  
 

İhtiyaç	  Doğdu	  

Alınacak	  araçların	  
miktar	  ve	  teknik	  
özelliklerinin	  

tespiti 

E-‐2	  

K1	  
 

Satın	  alınan	  araçların	  
teslim	  alınarak	  işyurdu	  
müdürlüklerine	  teslim	  

edilmesi 

R3	  
 

R11	  
 K6	  
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3.5. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  TÜM	  İŞKOLU	  FAALİYETLERİNE	  İLİŞKİN	  OLARAK	  YENİ	  İŞKOLU	  
AÇILMASI/MEVCUT	  İŞKOLLARININ	  FAALİYETLERİNE	  DEVAM	  EDİLİP	  
EDİLMEMESİNE	  KARAR	  VERİLMESİ	  İŞLEMLERİNE	  AİT	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

 

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

UYAP	  

Gelen	  talebin	  
değerlendirilmesi 

E-‐1	  

R1	  
 

Tebligat	  
yapılması 

Tebligat	  
yazısı	  

 

Giden	  
Evrak	  

 

Süreç	  Sonlandı	  
 

K1	  
 R3	  

 

R5	  
 

UYAP	  
Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

Hazırlanan	  raporların	  
İşyurtları	  Yüksek	  
Kurulu	  onayına	  

sunulması 

K1	  
 

	  Karar	  
RET 

1	  
 1	  

 

2	  
 

İNCELEME 
2	  
 

KABUL 

1	  
 

1	  
 

Yeni	  işkolu	  
açılması/mevcut	  
işkolları	  faaliyetlerinin	  
devamı	  veya	  
sonlandırılmasına	  
ilişkin	  talep	  

İhtiyaç	  
Doğdu/Talep	  

Geldi	  

Mevcut	  işkolu	  
faaliyetlerinin	  

devamına/sonlandırıl
masına	  ilişkin	  talep	  ve	  

değerlendirmeler 

Yeni	  işkolu	  
açılmasına	  ilişkin	  

talep	  ve	  
değerlendirmeler 

E-‐10	  

Yapılan	  
değerlendirmeler	  

neticesinde	  
hazırlanan	  raporun	  
Onaya	  sunulması 

Yapılan	  
değerlendirmeler	  

neticesinde	  
hazırlanan	  raporun	  
Onaya	  sunulması 

E-‐4	  

E-‐11	  

R12	  
 

K7	  
 R13	  

 

K8	  
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3.6. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  İŞYURDU	  ATÖLYELERİ	  İLE	  DEMİRBAŞ,	  MAKİNE	  VE	  

ARAÇLARIN	  MODERNİZASYONU	  İŞLEMİ	  
	  

	  
	  

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

UYAP	  

Gelen	  talebin	  
değerlendirilmesi 

E-‐1	  

R1	  
 

Süreç	  Sonlandı	  
 

İşyurdu	  atölyeleri	  ile	  
demirbaş,	  makine	  ve	  

araçların	  
modernizasyonunun	  
gerçekleştirilmesi 

K1	  
 

1	  
 1	  

 

İşyurdu	  atölyeleri	  ile	  
demirbaş,	  makine	  ve	  
araçların	  
modernizasyonu	  talebi	  

Kullanılabilir	  durumda	  
olan	  demirbaş,	  makine	  
ve	  araçların	  tespiti 

Ekonomik	  ömrünü	  
tamamlayan	  

demirbaş,	  makine	  
ve	  araçların	  

tespiti 
E-‐12	  

Ekonomik	  ömrünü	  
tamamlayan	  

demirbaş,	  makine	  ve	  
araçların	  terkinine	  
yönelik	  işlemlerin	  
gerçekleştirilmesi 

Kullanılabilir	  
durumda	  olan	  

demirbaş,	  makine	  ve	  
araçların	  ihtiyaç	  
duyan	  işyurduna	  
nakli	  sermaye	  
yoluyla	  devri 

E-‐13	  

R14	  
 

K1
0	  
 

R15	  
 

K1
1	  
 

İhtiyaç	  
Doğdu/Talep	  

Geldi	  

K9	  
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3.7. AR-‐GE	  ŞUBESİ	  AR-‐GE	  HAVUZUNUN	  OLUŞTURULMASI	  	  
	  
	  

	  
	  

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  Ar-‐Ge	  havuzunun	  
oluşturulması 

E-‐14	  

R1
6	  
 

K1
2	  
 

Merkez	  ve	  taşrada	  
çalışan	  nitelikli	  
personelin	  tespiti	  	  	  

İhtiyaç	  Doğdu	  

Ar-‐Ge	  faaliyetine	  
ihtiyaç	  duyan	  

işyurdunun	  talebi 

Ar-‐Ge	  havuzundan	  
istenen	  niteliklere	  
sahip	  persoelin	  
belirlenerek	  

görevlendirilmesi 

Görevlendirilen	  
personelin	  Ar-‐Ge	  
faaliyeti	  sonrası	  

Rapor	  
düzenlemesi 

Düzenlenen	  
Raporun	  

Başkanlığa	  
sunulması 

Süreç	  Sonlandı	  
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4. TANITIM	  VE	  PAZARLAMA	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  

	  
4.1. Kurumun	   amaç	   ve	   politikaları	   ile	   ilgili	   farkındalık	   oluşturmaya	   yönelik	  

çalışmalar	  süreci	  
4.2. Kuruma	   bağlı	   işyurdu	   müdürlüklerinde	   üretilen	   ürün	   ve	   hizmetlerin	  

pazarlanmasında	  rehberlik	  faaliyetleri	  süreci	  
4.3. Kuruma	  bağlı	  işyurdu	  müdürlüklerinde	  üretilen	  ürün	  ve	  hizmetlerin	  satış	  

ve	  dağıtımına	  ilişkin	  planlama	  yapma	  süreci	  
4.4. Yeni	  pazar	  araştırmalarının	  yapılmasına	  yönelik	  işlemler	  
4.5. Kurumsal	   tanıtıma	   yönelik	   tanıtım	   materyalleri	   düzenlemek	   ve	  

güncellemek	  
4.6. İşyurdu	   faaliyetlerinin	   tanıtımına	   ilişkin	   basın	   ve	   hakla	   ilişkiler	  

kapsamındaki	  işlemler	  
4.7. Kurumun	  internet	  sayfası	  ile	  ilgili	  işlemler	  
4.8. Hükümlü	   ve	   tutukluların	   istihdamına	   yönelik	   özel	   sektör	   ve	   kamu	  

kuruluşları	  ile	  yapılan	  işlemlerine	  yönelik	  işlemler	  
4.9. Kurumsal	   tanıtıma	   yönelik	   tanıtım	   materyalleri	   düzenlemek	   ve	  

güncellemek	  
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41.	  Kurumun	  amaç	  ve	  politikaları	  ile	  ilgili	  farkındalık	  oluşturmaya	  yönelik	  
çalışmalar	  süreci	  

4.2.Kuruma	  bağlı	  işyurdu	  müdürlüklerinde	  üretilen	  ürün	  ve	  hizmetlerin	  
pazarlanmasında	  rehberlik	  faaliyetleri	  süreci	  

4.3.Kuruma	  bağlı	  işyurdu	  müdürlüklerinde	  üretilen	  ürün	  ve	  hizmetlerin	  satış	  ve	  
dağıtımına	  ilişkin	  planlama	  yapma	  süreci	  

4.4.Yeni	  pazar	  araştırmalarının	  yapılmasına	  yönelik	  işlemler	  

4.5.Kurumun	  fuar,	  toplantı,	  eğitim	  vb.	  etkinliklerinin	  organizasyonuna	  yönelik	  
işlemler	  

4.6.Kurumsal	  tanıtıma	  yönelik	  tanıtım	  materyalleri	  düzenlemek	  ve	  güncellemek	  

4.7.	  İşyurdu	  faaliyetlerinin	  tanıtımına	  ilişkin	  basın	  ve	  hakla	  ilişkiler	  
kapsamındaki	  işlemler	  

4.8.Kurumun	  internet	  sayfası	  ile	  ilgili	  işlemler	  

4.9.Hükümlü	  ve	  tutukluların	  istihdamına	  yönelik	  özel	  sektör	  ve	  kamu	  
kuruluşları	  ile	  yapılan	  işlemlerine	  yönelik	  işlemler	  
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5. BÜTÇE	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  
	  
5.1 .	  	  	  	  Stratejik	  Plan	  ve	  Performans	  Programı	  Hazırlanması	  Süreci	  
5.2 .	  	  	  	  İdare	  Bütçesinin	  Hazırlanması	  Süreci	  
5.3.	   Bütçeye	   İlişkin	   Verilerin	   Toplanması	   ve	   Değerlendirilmesi,	   Mali	  
İstatistiklerin	  Hazırlanması	  Süreci	  
5.4.	  	  	  İşyurtları	  Yatırım	  Programının	  Hazırlanması	  Süreci	  
5.5.	  	  	  İşyurtları	  Yatırım	  Harcamalarına	  İlişkin	  Bildirim	  Süreci	  
5.6.	   	   İşyurtları	  Bütçesine	   İlişkin	  Diğer	   İdareler	  nezdinde	   takibi	   gereken	   iş	   ve	  
işlemler	  Süreci	  
5.7.	  	  	  Harcama	  ve	  Finansman	  Programının	  Hazırlanması	  Süreci	  
5.8.	  	  Merkez	  ve	  Taşra	  Bütçelerine	  İlişkin	  Ödenek	  Ekleme,	  Aktarma	  ve	  Benzeri	  
İşlemlerin	  Yürütülmesi	  Süreci	  	  
5.9.	   	   Taşra	   Bütçesi	   Gerçekleşme	   Rakamlarının	   Belirli	   Periyotlarla	   Bildirim	  
Süreci	  
5.10.	   İşyurtlarında	   Çalışan	   Hükümlü	   ve	   Tutuklulara	   İlişkin	   Sigorta	   İşlemleri	  
Süreci	  	  
5.11.	  	  TÜİK	  Tarafından	  Gönderilen	  Bilgi	  Formlarına	  İlişkin	  İşlemler	  Süreci	  
5.12.	  	  Ön	  Mali	  Kontrol	  Süreci	  
5.13.	  	  İç	  Kontrol	  Süreci	  
5.14.	  	  Kamu	  İhalelerinden	  Yasaklanma	  Kararlarına	  İlişkin	  İşlemler	  Süreci	  
5.15.	  	  İlgili	  Yılın	  Bütçesinde	  Çıkan	  Araçların	  Satın	  Alma	  İşlemleri	  Süreci	  
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	  5.1.	  Stratejik	  Plan	  ve	  Performans	  Programı	  Hazırlanması	  Süreci	  

	  5.2.	  İdare	  Bütçesinin	  Hazırlanması	  Süreci	  

	  5.3.	  Bütçeye	  İlişkin	  Verilerin	  Toplanması	  ve	  Değerlendirilmesi,	  Mali	  İstatistiklerin	  
Hazırlanması	  Süreci	  

	  	  5.4.	  İşyurtları	  Yatırım	  Programının	  Hazırlanması	  Süreci	  

	  5.5.	  İşyurtları	  Yatırım	  Harcamalarına	  İlişkin	  Bildirim	  Süreci	  

	  5.6.	  	  İşyurtları	  Bütçesine	  İlişkin	  Diğer	  İdareler	  Nezdinde	  takibi	  gereken	  iş	  ve	  işlemler	  Süreci	  

	  	  5.7.Harcama	  ve	  Finansman	  Programının	  Hazırlanması	  Süreci	  

	  5.8.	  Merkez	  ve	  Taşra	  Bütçelerine	  İlişkin	  Ödenek	  Ekleme,	  Aktarma	  ve	  Benzeri	  İşlemlerin	  
Yürütülmesi	  Süreci	  	  
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5.10.	  İşyurtlarında	  Çalışan	  Hükümlü	  ve	  Tutuklulara	  İlişkin	  Sigorta	  İşlemleri	  Süreci	  	  

5.11.	  TÜİK	  Tarafından	  Gönderilen	  Bilgi	  Formlarına	  İlişkin	  İşlemler	  Süreci	  

5.12.Ön	  Mali	  Kontrol	  Süreci	  

5.13.	  İç	  Kontrol	  Süreci	  

5.14.	  Kamu	  İhalelerinden	  Yasaklanma	  Kararlarına	  İlişkin	  İşlemler	  Süreci	  

5.15.	  İlgili	  Yılın	  Bütçesinde	  Çıkan	  Araçların	  Satın	  Alma	  İşlemleri	  Süreci	  
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5.1.1.	  STRATEJİK	  PLAN	  OLUŞTURMA	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	   SP	  hazırlık	  
gerekliliği	  
oluştu	  

İzleme	  
değerlendirme	  

sürecinin	  
tasarlanması	  

Hedef	  
kartları	   İzleme	  

değerlendirme	  
sistemi	  

Tüm	  
çalışmaların	  
birleştirilerek	  
formatlanması	  

Misyon,	  
vizyon	  ve	  
temel	  

değerler	  

Hedef	  
kartları	  

 

Stratejik	  
Plan	  

(Taslak)	  

Stratejik	  
Plan	  

(Taslak)	  
 

Stratejik	  
Plan	  

(Başkan	  
Onayı)	  

 

Stratejik	  
Planın	  

Onaylanması	  

1	  

E-‐1	  

Geleceğe	  Bakış	  
Süreci	  

	  

Durum	  Analizi	  
Süreci	  

	  

Strateji	  
Geliştirme	  

Süreci	  
Strateji	  

Geliştirme	  Süreci	  
	  

SP	  hazırlık	  
süreci	  

	  

Eylem	  Planı	  
Oluşturma	  

Süreci	  
Strateji	  

Geliştirme	  Süreci	  
	  

K1	  
 

E-‐2	  
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Stratejik	  
Planın	  SBB’ye	  
Gönderilmesi 

Stratejik	  Plan	  
(Başkan	  
Onayı)	  

 

Strateji	  ve	  
Bütçe	  

Başkanlığının	  
Görüşünün	  
Alınması	  

Stratejik	  Plan	  
(Başkan	  
Onayı) 

Eylem	  planı	  

SBB’nin	  	  
görüşü 

SP’nin	  SBB’nin	  
görüşüne	  göre	  
revize	  edilmesi 

SBB’nin	  
görüşü 

 

Stratejik	  
Plan	  

(Başkan	  
Onayı) 

 

Stratejik	  
Plan 

Stratejik	  
Planın	  

yayınlanması 
 

Eylem	  planı	  
 

Stratejik	  
Plan 

 

Kurum	  Web	  Sitesi	  

SBB	  merkezi	  izleme	  
değerlendirme	  

sistemi	  

Stratejik	  Planın	  
Yayınlanması	  
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5.1.1.4.	  	  STRATEJİ	  GELİŞTİRME	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  
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Maliyetlendirmelerin	  
yapılması	  

 
Revize	  performans	  

hedefleri 

e-‐Bütçe	  

Maliyetlendirilmiş	  
performans	  
hedefleri 

Maliyetlendirmelerin	  
bütçe	  teklifi	  
verileriyle	  

karşılaştırılarak	  
kontrolünün	  
yapılması	  

 
Maliyetlendirilmiş	  

performans	  
hedefleri 

 

e-‐Bütçe	  

Uygunluk	  
Kararı	   HAYIR

E 

Maliyetlendirmelerin	  
bütçe	  teklifi	  
verileriyle	  

karşılaştırılarak	  
kontrolünün	  
yapılması	  

 

Maliyetlendirilmiş	  
performans	  
hedefleri 

 

e-‐Bütçe	  

EVET 

Maliyetlendirmelerin	  
bütçe	  teklifi	  
verileriyle	  

karşılaştırılarak	  
kontrolünün	  
yapılması	  

 

Maliyetlendirilmiş	  
performans	  
hedefleri 

 

Bilgilendirme	  
yazısı 
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Performans	  
Programının	  
Oluşturulması	  

 

Durum	  Analiz	  
Çıktıları 

 

Sunuş	  Metni 
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performans	  
hedefleri 

 

Yıllık	  performans	  
programı	  teklifi 
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Programının	  
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Programı 
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Programı 
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Kayıtların	  
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Programı 
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5.2.1.	  	  	  İDARE	  BÜTÇESİNİN	  HAZIRLANMASI	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  
	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  
	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Bütçe	  hazırlama	  çağrı	  
yazısının	  SGB’ye	  intikali	  

Birimlerin	  belirtilen	  ödenek	  
tavanlarına	  göre	  bütçe	  ve	  

yatırım	  tekliflerini	  
hazırlamaları	  için	  yazının	  SGB	  

tarafından	  sistemden	  
gönderilmesi	  

UYAP	  

SGB	  tarafından	  Birim	  bütçe	  
teklifleri	  ile	  gerekçelerinin	  

hazırlanarak	  e-‐bütçe	  
sistemine	  girişlerinin	  

yapılması	  

e-‐bütçe	  

Yatırım	  
Projesi	  

VAR 

YOK 

Tekliflerin	  iki	  suret	  
halinde	  üst	  yazı	  ile	  SGB’ye	  

gönderilmesi	  

Yatırım	  programı	  
teklifinin	  

hazırlanması	  

Tekliflerin	  
Üst	  Yazısı	  

Birimlerden	  gelen	  bütçe	  
ve	  yatırım	  tekliflerinin	  
SGB	  tarafından	  kontrol	  

edilmesi	  
Eksik/Hata	  

VAR 

SGB	  tarafından	  gerekli	  
düzeltmelerin	  ilgili	  birime	  

bildirilmesi	  

Birimlerden	  gelen	  bütçe	  
ve	  yatırım	  tekliflerinin	  
SGB	  tarafından	  konsolide	  

edilmesi	  
YOK 

Bakanlık	  Bütçe	  teklifine	  
ilişkin	  yazının	  SGB	  
tarafından	  sistem	  

üzerinden	  hazırlanması	  
UYAP	  

Onay

a
n	  

HAYIR 

EVET 

1	  

R2	  
 

E-‐2	  

R1	  
 

E-‐1	  

K1	  
 

K2	  
 

R3	  
 

E-‐3	  
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1	  

Konsolide	  edilen	  cari	  
tekliflerin	  Hazine	  ve	  Maliye	  

Bakanlığına,	  yatırım	  
tekliflerinin	  SGB	  tarafından	  

SBB	  ye	  gönderilmesi	  

Cari	  bütçe	  teklifleri	  için	  
görüşme	  takviminin	  
Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığı’nca	  
yayınlanması	  

Yatırım	  bütçe	  teklifleri	  
için	  görüşme	  takviminin	  

SBB	  tarafından	  
yayınlanması	  

Görüşmelere	  katılacak	  
personelin	  bildirilmesi	  
için	  SGB	  tarafından	  

sistem	  üzerinden	  yazı	  
hazırlanması	  

UYAP	  

SGB	  tarafından	  
Yazının	  tüm	  harcama	  

birimlerine	  
gönderilmesi	  

İlgili	  birim	  tarafından	  
görüşmelere	  katılacak	  

personelin	  
belirlenmesi	  ve	  

SGB’ye	  bildirilmesi	  

Görüşmelere	  katılacak	  
isim	  listesine	  ilişkin	  

yazıların	  SGB	  
tarafından	  sistem	  

üzerinden	  hazırlanması	  

UYAP	  

Yazıların	  SGB	  
tarafından	  	  SBB	  ve	  
Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığı’na	  
gönderilmesi	  

SGB	  tarafından	  Cari	  
Bütçe	  Teklifi	  ile	  ilgili	  
takvime	  uygun	  olarak	  

Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığı	  ile	  

görüşmelerin	  yapılması	  

SGB	  tarafından	  Yatırım	  
Bütçe	  teklifi	  ile	  ilgili	  

takvime	  uygun	  olarak	  SBB	  
ile	  görüşmelerinin	  

yapılması	  

SBB	  bütçe	  teklif	  
rakamlarının	  belirlenmesi	  

ve	  e-‐bütçe	  sistemine	  
girmesi	  

e-‐bütçe	  

2	  

R4	  
 

E-‐4	  

R5	  
 

E-‐6	  

E-‐5	  
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2	  

Belirlenen	  yatırım	  bütçe	  
tasarı	  rakamlarına	  göre	  
SBB	  tarafından	  uygun	  
görülen	  projelerin	  vize	  

işlemlerinin	  yapılması	  için	  
SGB	  tarafından	  bütçe	  teklif	  

formlarının	  e-‐bütçe	  
sisteminden	  çıktılarının	  

alınması	  
Bütçe	  teklif	  
formları 

e-‐bütçe	  

Bütçe	  teklif	  formlarının	  
Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığı	  ve	  SBB	  

tarafından	  vize	  edilmek	  
üzere	  SGB	  tarafından	  

teslim	  edilmesi	  

Bütçe	  teklif	  formlarının	  
Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığı	  ve	  SBB	  

tarafından	  vize	  edilmesi	  	  	  

SGB	  tarafından	  
Kesinleşen	  bütçe	  teklif	  
rakamlarına	  göre	  ilgili	  
bütçe	  tasarısı	  formların	  
oluşturulması/revize	  

edilmesi	  

Bütçe	  tasarısı	  
formlarının	  e-‐bütçe	  
sisteminden	  SGB	  

tarafından	  çıktısının	  
alınması	  

Çıktıların	  ilgili	  personel,	  
Bakan	  yardımcısı	  ve	  
Bakan	  tarafından	  
paraf/imzalanması	  

SGB	  tarafından	  onaylı	  
çıktılar	  eklenerek	  bütçe	  

tasarısının	  
tamamlanması	  ve	  5	  

nüsha	  halinde	  
çoğaltılması	  

Bütçe	  teklif	  
formları 

e-‐bütçe	  

Bakanlık	  yılı	  
bütçe	  
tasarısı	  

SGB	  tarafından	  Bütçe	  
tasarısının	  gönderilmek	  

üzere	  üst	  yazısının	  
sistemden	  hazırlanması	  

UYAP	  

SGB	  tarafından	  Bütçe	  
tasarısının	  üst	  yazı	  

ekinde	  SBB’ye	  
gönderilmesi	  

Üst	  Yazı	  

TBMM	  tarafından	  Plan	  
ve	  bütçe	  görüşme	  

takviminin	  
yayınlanması	  

Plan	  ve	  bütçe	  
görüşme	  
takvimi	  

	  

SGB	  tarafından	  görüşme	  
takvimi	  birimlere	  
duyurulması	  ve	  
birimlerden	  
görüşmelere	  
katılacakların	  
isimlerinin	  

bildirilmesine	  ilişkin	  
yazının	  sistem	  

üzerinden	  hazırlanması	  

UYAP	  

R6	  
 

R7	  
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4	  

3	  

SGB	  tarafından	  Yazının	  
harcama	  birimlerine	  

gönderilmesi	  

Görüşmelere	  
katılacakların	  

belirlenmesi	  ve	  SGB’ye	  
bildirilmesi	  

İsimlerin	  
bildirilmesine	  
ilişkin	  yazı	  

SGB	  tarafından	  Bütçe	  
görüşmelerine	  

katılacağı	  bildirilen	  
kişilere	  ilişkin	  listenin	  
konsolide	  edilmesi	  

Konsolide	  
edilmiş	  liste	  

SGB	  tarafından	  Bütçe	  
tasarısı	  ile	  kesin	  hesap	  
tasarısının	  TBMM	  Plan	  

ve	  Bütçe	  
görüşmelerinden	  önce	  
beş	  takım	  Sayıştay	  

Başkanlığı	  için,	  	  Altmış	  
takım	  TBMM	  için	  

çoğaltılması	  

Bütçe	  ve	  
kesin	  hesap	  
tasarısı 

SGB	  tarafından	  Bütçe	  
tasarısının	  gönderilmek	  
üzere	  üst	  yazılarının	  

sistemden	  hazırlanması	  
UYAP	  

SGB	  tarafından	  Bütçe	  ve	  
kesin	  hesap	  

tasarılarının	  üst	  yazı	  
ekinde	  TBMM’ye	  ve	  

Sayıştay	  Başkanlığı’na	  
gönderilmesi	  

TBMM	  Plan	  ve	  Bütçe	  
Komisyonunda	  Bütçe	  ve	  

Kesin	  Hesap	  Kanun	  
Tasarısı	  görüşülmesi

	  

Genel	  Kurul	  
görüşme	  
takvimi	  

SGB	  tarafından	  
Görüşme	  takvimi	  

birimlere	  duyurulması	  
ve	  birimlerden	  
görüşmelere	  
katılacakların	  
isimlerinin	  

bildirilmesine	  ilişkin	  
yazının	  sistem	  

üzerinden	  hazırlanması	  

İsimlerin	  
bildirilmesine	  
ilişkin	  yazı	  

SGB	  tarafından	  listenin	  
üst	  yazı	  ekinde	  

TBMM’ye	  gönderilmesi	  
Üst	  Yazı	  
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SGB	  tarafından	  listenin	  
üst	  yazı	  ekinde	  

TBMM’ye	  gönderilmesi	  
Üst	  Yazı	  

4	  

SGB	  tarafından	  yazının	  
harcama	  birimlerine	  

gönderilmesi	  

Görüşmelere	  
katılacakların	  

belirlenmesi	  ve	  SGB’ye	  
bildirilmesi	  

SGB	  tarafından	  genel	  
Kurul	  görüşmelerine	  
katılacağı	  bildirilen	  

kişilere	  ilişkin	  listenin	  
konsolide	  edilmesi	  

Görüşmelere	  
katılacakların	  

belirlenmesi	  ve	  SGB’ye	  
bildirilmesi	  

Konsolide	  
edilmiş	  liste	  

TBMM	  Genel	  Kurulunda	  	  
Merkezi	  Yönetim	  Bütçe	  
Kanunu	  tasarısı	  ile	  
Kesin	  Hesap	  Kanunu	  
Tasarısı	  Kanunlaşması	  

Cumhurbaşkanı	  
onayından	  sonra	  
Resmi	  Gazetede	  
yayımlanması	  
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5.2.2. BİRİM	  BÜTÇESİNİN	  HAZIRLANMASI	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  
	  

BBB	  

	  

	  

	  

	  

Birim	  bütçe	  ve	  
yaptırım	  tekliflerinin	  
hazırlanması	  için	  
yazının	  gelmesi	  

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  rakamları	  

ve	  gerekçelerinin	  
hazırlanması	  

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
rakamları 

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
gerekçeleri 

Rakam	  ve	  gerekçelerin	  
harcama	  yetkilisinin	  
görüşüne	  sunulması	  

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
rakamları 

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
gerekçeleri 

Uygunluk	  
Kararı	  

EVET 

HAYIR 
Gerekli	  

düzenlemelerin	  
yapılması	  

Gerekçeli	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  

rakamlarının	  e-‐bütçe	  
sistemine	  girilmesi	  

e-‐bütçe	  

Fiziksel	  değerlerin	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
e-‐bütçe	  sistemine	  

girilmesi	  

e-‐bütçe	  

Tekliflerin	  SGB’ye	  
gönderilmesi	  

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
rakamları 

Tahmini	  bütçe	  ve	  
yatırım	  teklifi	  
gerekçeleri 

Giden	  Evrak	  
SGB	  tarafından	  
bütçe	  ve	  yatırım	  
tekliflerinin	  

değerlendirilmesi	  

Eksik/	  
Hata	  

VAR 

YOK 

Süreç	  
tamamlandı	  

R8	  
 

K3	  
 

R9	  
 

K4	  
 

E-‐7	  

R10	  
 

K5	  
 

E-‐8	  

R11	  
 E-‐9	  
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5.3.1.	  ÖDENEK	  EKLEME	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Birimlerin	  ödenek	  
eklenmesi	  talebinde	  

bulunması	  

Gelen	  Evrak	  

UYAP	  

Ekleme	  talebinin	  ilgili	  
personel tarafından	  
değerlendirilmesi	  

Ödenek	  ekleme	  
talebinin	  mevzuata	  
uygunluk	  kararı	  

EVET HAYIR 

Uygun	  görülmeme	  
nedenlerini	  belirten	  görüş	  
yazısının harcama	  birimine	  

gönderilmesi	  

Süreç	  
tamamlandı	  

Görüş	  yazısı	  

Ekleme	  yapılacak	  tertipteki	  
ödeneğin	  olur	  yazısıyla 
Başkanlık	  makamına	  
sunulup	  onay alınması	  

e-‐bütçe	  sistemine	  giriş	  
yapılarak	  sistemde	  

onaylanması	   e-‐bütçe	  

Görüş	  yazısı	  

Ekleme	  işlemlerinin	  ilgili	  
birimlere	  ve	  aktarma	  
talebinde	  bulunan	  
harcama birimine	  

gönderilmesi	  

Süreç	  
tamamlandı	  

Ödenek	  
talep	  formu	  

K1	  
 R1	  
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5.3.2.	  ÖDENEK	  AKTARMA	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  SÜRECİ	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

Harcama	  Biriminin	  
ödenek	  aktarma	  

talebi	  geldi	  

Aktarma	  Talebinde	  Yer	  Alan	  
Gerekçelerin Başkanlıkça	  

Değerlendirilmesi	  

Ödenek	  
Aktarma	  
talebi 

Uygunluk	  
Kararı	  EVET HAYIR 

İlgili	  Harcama	  Biriminin,	  
Aktarma	  Talebinin	  Uygun	  

Bulunmadığına	  Dair	  
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Talep	  
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Tamamlandı	  

Talep,	  Ödenek	  Eklenen Tertibin	  
Kesintili	  Başlangıç	  Ödeneğinin	  

%20'sine	  Kadar	  İse 
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Tertibin	  Kesintili 
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Sistemine Giriş	  

Yapılması	  
 

Talebe	  İlişkin	  Aktarma	  
İşleminin SGB’nin	  Onayına	  
Sunulması ve	  imzalanması	  

 Aktarma	  Talebine	  
İlişkin	  Yazının 

Başkan	  Tarafından 
İmzalanması	  
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Aktarma	  İşleminin	  Sistem	  
Üzerinden	  Onaylanması	  

Aktarma	  Talebine	  
İlişkin	  Yazının	  Maliye	  
Bakanlığına	  (Bütçe	  ve	  
Mali	  Kontrol	  Genel	  

Müdürlüğü)	  
Gönderilmesi	  Gerçekleştirilen	  Aktarma	  

İşleminin	  Sayıştay	  
Başkanlığı	  ve	  Maliye	  

Bakanlığına	  (Bütçe	  ve	  Mali	  
Kontrol	  Genel	  Müdürlüğü	  ve	  

Muhasebat	  Genel	  
Müdürlüğü)	  Bildirilmesi	  

e-‐bütçe	  

UYAP	  

Aktarma	  
Talebine	  

İlişkin	  Yazı 

Süreç	  
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Aktarma	  
İşlemi	  Yazı 
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5.7.1.	  AYRINTILI	  FİNANSMAN	  PROGRAMI	  HAZIRLAMA	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  SÜRECİ	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Ayrıntılı	  finansman	  programına	  
ilişkin	  bütçe	  uygulama	  tebliğinin	  
yayımlanmasının	  takip	  edilerek,	  
ayrıntılı	  finansman	  programı	  
hazırlığının	  başlatılması.	  

Harcama	  birimlerinden	  istenecek	  
teklifler	  için	  yılı	  bütçe	  başlangıç	  
ödeneklerini	  gösteren	  tabloların	  

hazırlanması	  

Harcama	  birimlerinden	  istenecek	  
teklifler	  için	  yılı	  bütçe	  başlangıç	  
ödeneklerini	  gösteren	  tabloların	  

hazırlanması	  

UYAP	  

Harcama	  birimlerinden	  
bütçelerinde	  yer	  alan	  ödeneklerin	  
aylara	  dağılımını	  içeren	  harcama	  
programına	  ilişkin	  tekliflerin	  

istenmesi	  
	  

Harcama	  birimlerinden	  gelen	  
tekliflerin	  e-‐bütçe	  sistemine	  

girişinin	  yapılması	  e-‐bütçe	  

e-‐bütçe	  sistemine	  girişi	  yapılan	  
tekliflerin	  konsolide	  edilerek	  
kurum	  düzeyinde	  ayrıntılı	  

finansman	  programının	  (teklif)	  
hazırlanması	  

Konsolide	  
edilen	  teklifler	  

Tablolar	  SBB’ye	  gönderilmek	  üzere	  
üst	  yazı	  yazılarak	  Başkanlığın	  

imzasına	  sunulması	  

ONAY	  HAYIR EVET 
AFP	  tekliflerinin	  vize	  

için	  SBB’ye	  
gönderilmesi.	   e-‐bütçe	  

SBB	  tarafından	  
başkanlığa	  gönderilmesi.	  e-‐bütçe	  

Bakanlıkça	  vizelenen	  AFP	  ye	  uygun	  
olarak,	  harcama	  birimi	  düzeyinde	  
finansman	  programı	  detaylarının	  
girilerek	  e-‐bütçede	  onaylanması	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

E-‐1	  
R1	  
 

R2	  
 

E-‐2	  

Ödenek	  
Tabloları	  

E-‐3	  
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5.7.2.	  AYRINTILI	  HARCAMA	  PROGRAMI	  HAZIRLAMA	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

SBB	  tarafından	  bütçe	  
uygulama	  tebliğinin	  

yayınlanması	  

Tebliğe	  göre,	  sürecin	  başlatılarak	  
yapılacak	  işlemlerin	  açıklandığı	  
yazının	  SGB	  tarafından	  sistem	  
üzerinden	  hazırlanması	  ve	  
birimlere	  gönderilmesi	  

UYAP	  

Geçmiş	  yılların	  harcamalarına	  ve	  
uygulama	  tebliğine	  göre	  AHP’nin	  
hazırlanması	  ve	  e-‐bütçe	  sistemine	  

girişinin	  yapılması	  
e-‐bütçe	  

Sistem	  üzerinden	  alınan	  çıktıların	  
imzalanarak	  SGB’ye	  gönderilmesi	  

Sistem	  
üzerinden	  

alınan	  çıktılar	  

SGB	  tarafından	  çıktıların	  
değerlendirilmesi	  K1	  

 

Uygunluk	  
Kararı	   HAYIR 

 
EVET 
 

SGB	  tarafından	  
düzeltilmek	  üzere	  birime	  

bildirilmesi	  
Gerekli	  düzeltmelerin	  

yapılması	  

SGB	  tarafından	  AHP’lerin	  
konsolide	  edilmesi	  

Konsolide	  
edilmiş 
AHP’ler	  

SGB	  tarafından	  harcama	  
Programının	  	  
oluşturulması/	  
düzeltilmesi	  

SGB	  tarafından	  konsolide	  
AHP’nin	  vize	  edilmek	  

üzere	  SBB’ye	  
gönderilmesi	  

SBB	  tarafından	  AHP’lere	  
vize	  edilmesi	  

UYAP	  

Konsolide	  
edilmiş 
AHp’ler	  

SBB	  tarafından	  Vize	  
edilen	  cetvellerin	  

Başkanlığa	  gönderilmesi	  
ve	  birimlere	  bildirilmesi	  

Süreç	  
Tamamlandı 

R3	  
 

R4	  
 

R5	  
 

K2 

E-‐4	  
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5.10.	  İŞYURTLARINDA	  ÇALIŞAN	  HÜKÜMLÜ	  VE	  TUTUKLULARA	  İLİŞKİN	  
SİGORTA	  İŞLEMLERİ	  SÜRECİ	  

	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

ilgili kişi ve 
birimden gelen 

evrak 

Talep yazısının 
incelenmesi 

İlgili kişiye veya 
birime bildirilmesi için 

yazı yazılması 

Süreç Sonu 

Karar HAYIR 
 

EVET 
 

İlgili kişiye veya 
birime bildirilmesi için 

iade yazı yazılması 

Süreç Sonu 

Bildirim 
yazısı 

İade  
Yazısı 
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5.12.	  ÖN	  MALİ	  KONTROL	  İŞLEMLERİ	  SÜRECİ	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Harcama	  Yetkilisi	  tarafından	  
ön	  mali	  kontrole	  tabi	  mali	  
karar	  ve	  işlem	  evrakının	  
SGB’ye	  	  teslim	  edimesi	  

	  

Kontrole	  tabi	  işlemlerin	  süresi	  	  
içerisinde	  incelenmesi	  

 

K3	  
 

K4	  
 

Mali	  karar	  ve	  
işlem	  mevzuata	  

uygunluk	  
kararı	  

HAYIR 
 

EVET 
 

Uygun	  görülmeme	  nedenlerini	  
belirten	  görüş	  yazısı	  yazılarak	  
işlem	  dosyası	  ya	  da	  belge	  ve	  
cetvellerle	  birlikte	  harcama	  
yetkilisine	  gönderilmesi	  

 

Görüş	  yazısı	  ve	  
ekleri 

Süreç	  
Tamamlandı	  Taahhüt	  evrakı	  ve	  sözleşme	  

tasarıları	  için	  uygun	  görüş 
yazısı	  düzenlenerek	  	  işlem	  
dosyası	  ile birlikte	  harcama	  
yetkilisine	  gönderilmesi	  

K5	  
 

Görüş	  yazısı	  ve	  
ekleri 

 

Ödenek	  gönderme	  belgeleri,	  
ödenek	  aktarma	  	  ve	  ekleme 
işlemleri,	  kadro	  dağılım	  
cetvelleri, geçici	  işçi	  

pozisyonları,	  yan ödeme	  
cetvelleri	  ve	  sözleşmeli	  

personel sayı	  ve	  
sözleşmeleri	  ile	  ilgili 

işlemlerin	  belirtilen	  süreler	  
içinde	  sonuçlandırılması	  

 

Süreç	  
Tamamlandı	  

E-‐5	  

K6	  
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6. MUHASEBE	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  
	  

6.1. Satış	  Fiyatlarının	  Tespiti	  İşlemleri	  

6.1.1. Emek	  yoğun	  üretimlere	  ait	  maliyetlerinin	  ve	  satış	  fiyatlarının	  tespitine	  yönelik	  işlemler	  

6.1.2. Yeni	  üretilecek	  mamullerin	  maliyetlerinin	  ve	  satış	  fiyatlarının	  tespitine	  yönelik	  işlemler	  

6.1.3. Çay	  ve	  kahve	  gibi	  ürünlerin	  maliyetlerinin	  ve	  satış	  fiyatlarının	  tespitine	  yönelik	  işlemler	  
6.1.4. İşyurtları	   Kurumu	   tarafından	   üretilen	   mal	   ve	   hizmetlere	   ilişkin	   verilerin	  

değerlendirilmesi	  ve	  bildirilmesine	  yönelik	  işlemler	  
6.2. Hükümlü	  ve	  Tutuklu	  Gündelikleri	  ve	  Fazla	  Mesai	  Ücretlerinin	  Tespiti	  

6.2.1. Geçmiş	  yıllarda	  tutuklu	  ve	  hükümlülere	  ödenen	  gündeliklerin	  ve	  fazla	  mesai	  ücretlerinin	  
tespitine	  yönelik	  işlemler	  

6.2.2. Hükümlü	  ve	  tutuklulara	  ödenen	  ücretlerin	  artış	  oranlarının	  tespitine	  yönelik	  işlemler	  
6.2.3. Hükümlü	  ve	  tutuklulara	  ödenen	  ücretlere	  ait	  verilerin	  değerlendirilmesi	  ve	  bildirilmesine	  

yönelik	  işlemler	  
6.3. Sendikasız	  İşçilere	  Verilen	  Maaşlar	  ve	  Sosyal	  Yardımların	  Tespiti	  İşlemleri	  

6.3.1. Sendikasız	   işçilere	   geçmiş	   yıllarda	   verilen	  maaş	   ve	   sosyal	   yardımların	   tespitine	   yönelik	  
işlemler	  

6.3.2. 	  Sendikasız	   işçilere	   yeni	   dönemde	   yapılacak	   artış	   oranının	   tespitine	   ve	   Onaya	  
sunulmasına	  yönelik	  işlemler	  

6.3.3. Yüksek	  Kurul	  kararının	  bildirilmesine	  yönelik	  işlemler	  
6.4. Sendikalı	  İşçilerle	  İlgili	  Toplu	  Sözleşme	  İşlemleri	  

6.4.1. 	  Toplu	   iş	   görüşmelere	   katılacak	   olan	   kişilere	   Yüksek	   Kuruldan	   yetki	   izni	   alınmasına	  
yönelik	  işlemler	  

6.4.2. Sendikalı	   işçilerin	   bağlı	   bulundukları	   Sendikalar	   ile	   toplu	   iş	   sözleşmesi	   metninin	  
oluşturularak	  Yüksek	  Kurul	  onayına	  sunulmasına	  ilişkin	  işlemler	  

6.4.3. Yüksek	  Kurul	  kararının	  bildirilmesine	  yönelik	  işlemler	  
6.5. Kesin	  Hesap	  İşlemleri	  

6.5.1. Mali	  yılsonunda	  İşyurdu	  Müdürlüğü	  bulunan	  bütün	  Ceza	  İnfaz	  Kurumlarından	  resmi	  yazı	  
ile	  o	  yıla	  ait	  bilanço	  ve	  eklerinin	  istenmesine	  ilişkin	  işlemler	  

6.5.2. Gelen	  bilanço	  ve	  eklerinin	  şekil	  ve	  muhasebe	  kayıtlarının	  tutarlılığını	  kontrol	  işlemleri	  
6.5.3. Kontrol	   sırasında	   tespit	   edilen	   hata,	   noksan	   ve	   yanlışların	   düzelttirilmesine	   yönelik	  

işlemler	  
6.5.4. İşyurtlarına	  ait	  hesaplar	  ile	  merkeze	  ait	  hesapların	  konsolide	  edilerek	  bilanço	  çıkarılması	  

işlemi	  
6.5.5. Konsolide	   edilen	   bilançonun	  Maliye	   Bakanlığı	   ve	   Sayıştay	   Başkanlığı	   ile	  mutabakatının	  

sağlanarak	  Kesin	  Hesap	  Cetvellerinin	  hazırlanması	  işlemi	  
6.5.6. 	  Kesin	  Hesap	  Cetvellerinin	  Üst	  Yönetici	  ve	  Bakan	  tarafından	  imzalanması	  işlemi	  
6.5.7. Kesin	   Hesap	   Cetvellerinin	   Maliye	   Bakanlığına	   ve	   Sayıştay	   Başkanlığına	   gönderilmesi	  

işlemi	  
6.5.8. Ceza	   infaz	   kurumları	   muhasebe	   yetkililerine	   ilişkin	   listenin	   Sayıştay	   Başkanlığına	  

bildirilmesi	  
6.6. Taşınır	  ve	  Demirbaş	  Kayıt	  İşlemleri	  

6.6.1. İşyurtları	  merkez	  ve	  taşra	  teşkilatlarına	  ait	  Taşınır	  Kesin	  Hesap	  Cetveli	   ile	  Taşınır	  Kesin	  
Hesap	  İcmal	  Cetvelinin	  oluşturulması	  işlemi	  

6.6.2. Taşınır	  Kesin	  Hesap	  İcmal	  Cetvelinin	  Üst	  Yönetici	  ve	  Bakan	  tarafından	  imzalanması	  işlemi	  
6.6.3. Taşınır	  Kesin	  Hesap	  İcmal	  Cetvelinin	  Sayıştay	  Başkanlığına	  gönderilmesi	  işlemi	  

6.7. Kar	  Payı	  Dağıtımı	  İşlemi	  
6.7.1. 4301	   Sayılı	   kanunun	   8.	   Maddesine	   istinaden	   tüm	   Ceza	   İnfaz	   kurumu	   İşyurtlarına	  

dağıtılacak	  kar	  payına	  esas	  teşkil	  edilecek	  net	  karın	  bulunması	  için	  Ceza	  İnfaz	  Kurumu	  iş	  
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yurdu	  Müdürlüğüne	   ait	   verilerin	   İşyurdu	  Müdürlüklerince	   ayrı	   ayrı	   kar	   payı	   sistemine	  
girişlerin	  yapılması	  işlemi	  

6.7.2. 	  Tüm	  Ceza	   İnfaz	  Kurumu	   İşyurdu	  Müdürlüklerinden	  4301	  Sayılı	  Kanunun	  8.	  Maddesine	  
istinaden	   İşyurtlarında	   	   görevli	   personel	   ile	   hükümlü	   ve	   tutuklulara	  mali	   yılın	   sonunda	  
tahakkuk	  eden	  kardan	  kar	  payı	  dağıtımı	  yapılabilmesi	  için	  dağıtıma	  esas	  yılın	  gelir,	  gider	  
ve	  kar	  bilgilerinin	  sistem	  üzerinden	  kontrol	  edilmesi	  işlemi	  

6.7.3. . Kar payı dağıtımı yapılabilmesi için kar payı dağıtım oranının belirlenmesi işlemi	  
6.7.4. Ceza	  İnfaz	  Kurumu	  İşyurdlarında	  çalışan	  personele	  dağıtılacak	  kar	  payının	  tespit	  edilerek	  

Yüksek	  Kurul	  onayına	  sunulması	  işlemi	  
6.7.5. Tespit	  edilen	  dağıtıma	  esas	  kar	  payı	  miktarları	   ile	  dağıtım	  şekil	  ve	  esaslarının	  tüm	  Ceza	  

İnfaz	  Kurumu	  İşyurdu	  Müdürlüklerine	  resmi	  yazı	  yazılarak	  tebliğ	  edilmesi	  işlemi	  
6.8. Muhasebe	  Kayıtları	  ile	  İlgili	  Hesap	  Açma,	  Kod	  Açma	  Gibi	  İşlemler	  

6.8.1. 	  İşyurdu	   Müdürlüklerinin	   talebi	   doğrultusunda	   150,	   151,	   152,	   153,	   253,	   255	   taşınır	  
kodlarının	  UYAP	  sistemine	  tanımlanması	  işlemi	  

6.8.2. İşyurdu	  Müdürlüklerinin	   kullanmak	   üzere	   UYAP	   sistemi	   üzerinde	   tanımlamış	   oldukları	  
hesap	  planlarının	  Maliye	  Bakanlığınca	  düzenlenen	  hesap	  planına	  uygunluğunun	  kontrolü	  
ve	  gerekiyorsa	  düzeltmelerin	  yapılması	  işlemi	  

6.9. Sendikalı	  ve	  Sendikasız	  İşçilerin	  Sorunlarına	  İlişkin	  İşlemler	  
6.9.1. Sendikalı	  ve	  sendikasız	  işçilerin	  sorun,	  şikayet	  ve	  önerilerine	  ilişkin	  işlemler	  
6.9.2. Çalışan	  tüm	  işçilerin	  emeklilik,	  malullük	  gibi	  tüm	  özlük	  bilgilerinin	  takibi	  işlemi	  

6.10. İstatistik,	  Muhasebe	  vs.	  Verilerinin	  Kayıt	  Altına	  Alınması,	  Takibi	  ve	  Raporlanması	  İşlemleri	  
6.10.1. Atölye	  sayısı,	   çalışan	  hükümlü	  ve	   tutuklu	  personel	   sayısı,	   atölyelerin	  gelir	  gider	  

durumları	   vs.	   muhasebe	   kayıtlarından	   elde	   edilebilecek	   tüm	   verilerin	   takibi	   ve	  
raporlanması	  işlemleri	  

6.10.2. Ceza	   İnafz	   Kurumları	   İşyurdu	   Müdürlüklerinde	   bulunan	   demirbaş,	   tesis,	   makine	   ve	  
cihazlar	  ile	  her	  türlü	  ayniyat	  dökümlerinin	  raporlanması	  ve	  güncellenmesi	  işlemleri	  

6.10.3. İşyurtları	   Müdürlüklerine	   ait	   muhasebe	   kayıtlarının	   yılla	   itibariyle	   tasnifinin	   yapılarak	  
raporlanması	  işlemi	  

6.10.4. İşyurtları	   Müdürlüklerine	   ait	   muhasebe	   kayıtlarının	   UYAP	   üzerinde	   kontrollerinin	  
yapılarak	  	  	  hata,	  eksiklik	  ve	  tutarsızlıkların	  düzelttirilerek	  kayıt	  altına	  alınması	  işlemi	  

6.11. İşyurdu	  Müdürlüklerine	  Nakdi	  Sermaye	  Verilmesi	  İşlemleri	  
6.11.1. İşkollarının	  faaliyete	  geçebilmesi	  için	  gerekli	  nakdi	  sermayenin	  tespit	  edilerek	  önerilmesi	  

işlemi	  
6.11.2. İşkollarının	   hammadde	   ve	   demirbaş	   alımlarına	   yönelik	   ihtiyaç	   duyulan	   ödeneğin	   tespit	  

edilerek	  önerilmesi	  işlemi	  
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6.	  Muhasebe	  Şubesi	  Süreci	  

6.1.	  Satış	  Fiyatlarının	  Tespiti	  İşlemleri	  

6.2.	  Hükümlü	  ve	  Tutuklu	  Gündelikleri	  ve	  Fazla	  Mesai	  Ücretlerinin	  Tespiti	  İşlemleri	  

6.3.	  Sendikasız	  İşçilere	  Verilen	  Maaş	  ve	  Sosyal	  Yardımlarının	  Tespiti	  İşlemleri	  

6.4.	  Sendikalı	  İşçilerle	  İlgili	  Toplu	  Sözleşme	  İşlemleri	  

6.5.	  Kesin	  Hesap	  İşlemleri	  

6.6.	  Taşınır	  ve	  Demirbaş	  Kayıt	  İşlemleri	  

6.7.	  Kar	  Payı	  Dağıtım	  İşlemleri	  

6.8.	  Muhasebe	  Kayıtları	  ile	  İlgili	  Hesap	  Açma,	  Kod	  Açma	  Gibi	  İşlemler	  

6.9.	  Sendikalı	  ve	  Sendikasız	  İşçilerin	  Sorunlarına	  İlişkin	  İşlemler	  

6.10.	  İstatistik,	  Muhasebe	  vs.	  Verilerinin	  Kayıt	  Altına	  Alınması,	  Takibi	  ve	  Raporlanması	  

6.11.İşyurdu	  Müdürlüklerine	  Nakdi	  Sermaye	  Verilmesi	  İşlemleri	  
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6.1. MUHASEBE	  ŞUBESİ	  SATIŞ	  FİYATLARININ	  TESPİTİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  
ŞEMASI	  

2. 	  
 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

Kuruma	  gelen	  ve	  
İşyurtları	  
bünyesinde	  	  üretilen	  
mal	  ve	  hizmetlerin	  	  
satış	  fiyatlarının	  
tespiti	  talepleri	  

UYAP	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi 

Üretilen	  mal	  ve	  
hizmetlerin	  

maliyet	  ve	  satış	  
fiyatlarının	  tespiti 

Benzer	  ürün	  ve/veya	  
hizmet	  üretimi	  yapan	  
kurumlardan	  maliyet	  

ve	  satış	  fiyatının	  
tespiti 

Mal	  ve/veya	  hizmet	  
daha	  öncede	  
üretiliyor	  mu?	  

Talep	  Geldi	  

E-‐1	  

E-‐2	  

R1	  
 

K1	  
 

R2	  
 

İşyurtlarında	  üretilen	  ürün	  
ve/veya	  hizmetlerin	  

maliyet	  ve	  satış	  fiyatlarının	  
İşyurtları	  Yüksek	  Kuruluna	  

sunulması	   

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 

K1	  
 R3	  

 

E-‐3	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

EVET HAYIR 
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6.2. MUHASEBE	  ŞUBESİ	  HÜKÜMLÜ	  VE	  TUTUKLU	  GÜNDELİKLERİ	  VE	  
FAZLA	  MESAİ	  ÜCRETLERİNİN	  TESPİTİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

Bir	  sonraki	  yıla	  
ilişkin	  hükümlü	  ve	  
tutukluların	  
gündelikleri	  ile	  fazla	  
mesai	  ücretlerinin	  
tespiti	  

UYAP	  

Geçmiş	  yıllarda	  
ödenen	  ücretlerin	  

tespiti 

Elde	  edilen	  
verilerin	  tablolar	  
halinde	  İşyurtları	  
Yüksek	  	  Kuruluna	  

sunulması 

E-‐1	  

R1	  
 

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 
K1	  
 R3	  

 

E-‐3	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

İhtiyaç	  Doğdu	  

Geçmiş	  yıllarda	  
ödenen	  ücretlerin	  
artış	  miktar	  ve	  
oranların	  tespiti 

K1	  
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6.3.	  MUHASEBE	  ŞUBESİ	  SENDİKASIZ	  İŞÇİLERE	  VERİLEN	  MAAŞLAR	  VE	  
SOSYAL	  YARDIMLARIN	  TESPİTİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  
	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

İşyurtlarında	  sendikasız	  
çalışan	  işçilere	  memur	  
maaşları	  esas	  alınarak	  
yapılacak	  sosyal	  
yardımların	  tespiti	  

UYAP	  

Geçmiş	  yıllarda	  
ödenen	  maaşlar	  ve	  
sosyal	  yardımların	  

tespiti 

Elde	  edilen	  
verilerin	  tablolar	  
halinde	  İşyurtları	  
Yüksek	  	  Kuruluna	  

sunulması 

E-‐1	  

R1	  
 

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 
K1	  
 R3	  

 

E-‐3	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

İhtiyaç	  Doğdu	  

Geçmiş	  yıllarda	  
ödenen	  ücretlerin	  
artış	  miktar	  ve	  
oranların	  tespiti 

E-‐2	  

K1	  
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6.4.	  MUHASEBE	  ŞUBESİ	  SENDİKALI	  İŞÇİLERLE	  İLGİLİ	  TOPLU	  SÖZLEŞME	  
İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  
 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Yapılan	  görüşmeler	  
sonucu	  oluşturulan	  
toplu	  iş	  sözleşmesi	  
metninin	  İşyurtları	  
Yüksek	  	  Kuruluna	  

sunulması 

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 
K1	  
 R3	  

 

E-‐4	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

İşçilerin	  bağlı	  
oldukları	  sendikalar	  
ile	  görüşmelerin	  

yapılması 

İhtiyaç	  Doğdu	  

Toplu	  iş	  sözleşmesine	  
katılacak	  olan	  kişilere	  

yetki	  verilmesine	  
ilişkin	  İşyurtları	  

Yüksek	  Kuruluna	  yazı	  
yazılması 

	  Karar	  

K3	  
 

R6	  
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6.5. MUHASEBE	  ŞUBESİ	  KESİN	  HESAP	  İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  
	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

İşyurdu	  Müdürlüğü	  
bulunan	  bütün	  Ceza	  
İnfaz	  Kurumları	  
tarafından	  o	  yıla	  ait	  
bilanço	  ve	  eklerinin	  
gönderilmesi	  

UYAP	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi 

İşyurtlarına	  ait	  hesaplar	  
ile	  merkeze	  ait	  hesapların	  

konsolide	  edilmesi 

Gönderilen	  bilanço	  
ve	  ekleri	  uygun	  

mu?	  

E-‐1	  

E-‐2	  

R1	  
 

K1	  
 

R2	  
 

Konsolide	  bilançonun	  
Maliye	  Bakanlığı	  ve	  

Sayıştay	  Başkanlığına	  
mutabakat	  için	  
gönderilmesi 

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 

K1	  
 R3	  

 

E-‐6	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

EVET 

HAYIR 

İşyurdu	  
Müdürlüklerinden	  
bilanço	  ve	  eklerinin	  

istenmesi	  

E-‐5	  

Konsolide	  bilançoda	  
mutabakat	  sağlandıktan	  

sonra	  Kesin	  Hesap	  
Cetvellerinin	  
hazırlanması 

Kesin	  Hesap	  
cetvellerinin	  Üst	  Yönetici	  
ve	  Bakan	  tarafından	  
imzalanması 

İmzalanan	  Kesin	  Hesap	  
cetvellerinin	  TBMM	  
onayına	  sunulmak	  üzere	  
Maliye	  Bakanlığına	  ve	  
Sayıştay	  Başkanlığına	  
gönderilmesi	   

R2	  
 

K4	  
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6.6.MUHASEBE	  ŞUBESİ	  TAŞINIR	  VE	  DEMİRBAŞ	  KAYIT	  İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  
İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi E-‐2	  

K1	  
 

R2	  
 

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 

K1	  
 R3	  

 

E-‐8	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

Taşınır	  Kesin	  Hesap	  
Cetveli	  ile	  Taşınır	  Kesin	  
Hesap	  İcmal	  Cetvelinin	  

oluşturulması	  

E-‐7	  

Hazırlanan	  Taşınır	  Kesin	  
Hesap	  İcmal	  Cetvelinin	  
Üst	  Yönetici	  ve	  Bakan	  

tarafından	  imzalanması 

Oluşturulan	  Taşınır	  Kesin	  
Hesap	  cetvellerinin	  
Sayıştay	  Başkanlığına	  
gönderilmesi	   

R8	  
 

K5	  
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6.7.	  MUHASEBE	  ŞUBESİ	  KAR	  PAYI	  DAĞITIMI	  İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  
	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Kar	  payı	  dağıtımına	  
esas	  yıl	  için	  gelir	  

gider	  kar	  bilgilerinin	  
sisteme	  girişlerinin	  

yapılmasına	  
müteakiben	  kontrol 

Hükümlü	  ve	  
Personele	  dağıtılacak	  
kar	  payının	  tespit	  
edilerek	  İşyurtları	  
Yüksek	  	  Kuruluna	  

sunulması	  

 

	  Karar	  

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 
K1	  
 R3	  

 

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

İşyurtları	  Kurumu	  
Net	  Karının	  	  
Belirlenmesi	  

Karpayı	  	  Dağıtım	  
Oranının	  Belirlenmesi	  

 

E-‐9	  

R9	  
 

K6	  
 

İşyurdu	  
Müdürlüklerince	  
Verilerin	  Kar	  Payı	  

Sistemine	  
Girişlerinin	  
Yapılması 
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6.8.	  MUHASEBE	  ŞUBESİ	  MUHASEBE	  KAYITLARI	  İLE	  İLGİLİ	  HESAP	  AÇMA,	  KOD	  
AÇMA	  GİBİ	  İŞLEMLERİN	  TAKİBİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Gelen	  talep	  
doğrultusunda	  
kodların	  UYAP	  

sistemine	  
tanımlanması 

Hesap	  kodu	  
uygun	  mu?	  

Süreç	  Sonlandı	  
 

Talep	  Geldi	  E-‐10	  

R10	  
 

K7	  
 

HAYIR 

EVET 
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6.9.	  MUHASEBE	  ŞUBESİ	  SENDİKALI	  VE	  SENDİKASIZ	  İŞÇİLERİN	  SORUNLARINA	  
YÖNELİK	  İŞLEMLERİN	  TAKİBİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

	  

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Evrakın	  kontrol	  
edilmesi E-‐2	  

K1	  
 

R2	  
 

Tebligat	  
yapılması Tebligat	  

yazısı	  
 

Giden	  
Evrak	  

 
Süreç	  Sonlandı	  

 

K1	  
 

R3	  
 

E-‐12	  

R5	  
 

UYAP	   Arşiv 

K2	  
 

R4	  
 

Tüm	  işçilerin	  sorun,	  
şikayet	  ve	  önerilerinin	  
değerlendirilmesi,	  özlük	  

bilgilerinin	  takibi 

Sorun,	  şikayet	  ve	  önerilere	  
ilişkin	  gerekli	  işlemlerin	  
tesis	  edilmesi	   

Talep	  Geldi	  E-‐11	  

R11	  
 

K8	  
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6.11. MUHASEBE	  ŞUBESİ	  İŞYURDU	  MÜDÜRLÜKLERİNE	  NAKDİ	  SERMAYE	  VERİLMESİ	  
İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞI	  ŞEMASI	  

	  

	  

 

 

	   	   	   	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

İhtiyaç	  
Doğdu/Talep	  

Geldi	  

Fiziki	  olarak	  
gelen	  evrak 

UYAP	  

Gelen	  talebin	  
/ihtiyacın	  

değerlendirilmesi 

E-‐1	  

R1	  
 

Süreç	  Sonlandı	  
 

K1	  
 

1	  
 1	  

 

2	  
 

Yeni	  faaliyete	  geçirilen	  
işkolları	  faaliyetleri	  ile	  	  
mevcut	  işkollarının	  
faaliyeti	  için	  ihtiyaç	  
duyulan	  nakdi	  
sermayeye	  ilişkin	  talep	  	  

Yapılan	  değerlendirme	  
sonucunda	  tespit	  
edilen	  miktarın	  

önerilmesi 

E-‐14	  

R3	  
 

R13	  
 

K1
0	  
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7. LOJMAN	  ve	  TİCARİ	  ÜNİTELER	  BÜROSU	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  
GÖRÜNÜM)	  

	  
7.1. İşyurtları	  Kurumu	  lojman	  süreci	  
7.1.1. Lojmanların	  tahsis,	  devir	  ve	  satış	  işlemleri	  süreci	  

7.1.1.1. Lojman	  binalarının	  tahsis,	  devir	  ve	  satış	  işlemleri	  hakkındaki	  taleplere	  ilişkin	  işlemler	  
7.1.1.2. Atıl	  durumda	  bulunan	  lojman	  binalarının	  değerlendirilmesine	  ilişkin	  işlemler	  
7.1.1.3. Lojman	  binalarının	  tahsis,	  devir	  ve	  satışına	  ilişkin	  Cumhurbaşkanlığının	  2018/8	  sayılı	  

Genelgesi	  kapsamında	  yapılan	  işlemler	  
7.1.2. Lojmanlarla	  ilgili	  süre	  uzatma,	  bakım-‐onarım,	  aidat	  vb.	  konulardaki	  taleplere	  ilişkin	  işlemler	  

7.1.2.1. Lojmanların	  kira	  geliri,	  tahsis	  üzerine	  giriş-‐çıkış,	  sehven	  fazla	  yatan	  kira	  bedellerinin	  iadesi	  
gibi	  işlemler	  

7.1.2.2. Lojman	  binaları	  ile	  ilgili	  diğer	  iş	  ve	  işlemler	  
7.2. Kiralama	  süreci	  
7.2.1. Ticari	  Ünitelerin	  kiralanmasına	  ilişkin	  işlemler	  

7.2.1.1. Ticari	  Ünitelere	  ilişkin	  mahallinden	  gelen	  taleplere	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.1.1.1. Ticari	  Ünitelerin	  kiralanmasına	  ilişkin	  Cumhurbaşkanlığının	  2018/8	  sayılı	  Genelgesi	  

kapsamında	  yapılan	  işlemler	  
7.2.1.1.2. 2018/8	  sayılı	  Genelge	  kapsamında	  oluşturulan	  komisyon	  onayı	  sonrası	  mahalline	  bilgi	  

verilmesi	  ve	  örnek	  ihale	  dokümanı	  gönderilmesine	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.1.1.3. İhale	  sonucunda	  gelen	  evrakın	  ve	  sözleşmenin	  kontrolü	  ve	  denetimine	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.1.1.4. İhaleye	  ve	  sözleşmeye	  ait	  mahallinden	  gelen	  evrakın	  İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  

Kurulunun	  onayına	  sunulmasına	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.1.1.5. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurulunun	  ihale	  ve	  sözleşmeye	  ait	  kararının	  tebliğine	  ilişkin	  

işlemler	  
7.2.1.1.6. Ticari	  Ünitelerle	  İlgili	  Kiralama	  Bilgilerinin	  KATBİS	  Veri	  Sistemine	  Giriş	  İşlemleri	  
7.2.1.1.7. Bakanlığımız	  ile	  Hazine	  ve	  Maliye	  Bakanlığı	  Arasında	  İmzalanan	  04/10/2013	  Tarihli	  

Protokol	  Kapsamında	  İl	  Milli	  Emlak	  Müdürlüklerine	  Ticari	  Ünitelere	  İlişkin	  Bildirimde	  
Bulunulması	  İşlemi	  

7.2.2. Ticari	  Ünitelerle	  ilgili	  sözleşme	  fesih	  ve	  devir	  işlemlerinin	  yürütülmesine	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.2.1. Mahallinden	  gelen	  Ticari	  Ünitelerle	  ilgili	  sözleşme	  fesih	  ve	  devir	  işlemlerinin	  incelenerek	  

İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurulunun	  onayına	  sunulmasına	  ilişkin	  işlemler	  
7.2.2.2. İşyurtları	  Kurumu	  Yüksek	  Kurulunun	  sözleşme	  fesih	  ve	  devir	  işlerine	  ait	  kararının	  tebliğine	  

ilişkin	  işlemler	  
7.2.2.3. Sözleşme	  feshi	  sonrası	  ihalelerden	  yasaklama	  kararına	  ilişkin	  işlemler	  

7.2.3. Ticari	  Ünitelerin	  kira	  gelirlerinin	  ve	  kira	  artışlarının	  takibinin	  yapılması	  işlemleri	  
7.2.3.1. Ticari	  Ünitelerin	  kira	  gelirlerinin	  takibine	  ve	  zamanında	  yatırılmayan	  kira	  bedellerine	  ilişkin	  

işlemler	  
7.2.3.2. Ticari	  Ünitelerin	  kira	  gelirlerinde	  yıllık	  artışların	  takibine	  ilişkin	  işlemler	  

7.3. Ticari	  Ünitelere	  ilişkin	  diğer	  iş	  ve	  işlemler	  
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8. KURUMSAL	  GELİŞİM	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  

	  
8.1 Kurumun merkez ve taşra teşkilatının hukuki statü ve mevzuatına ilişkin 

işlemlerin takip edilmesi süreci 
8.2 Kurumun bütün iş süreçlerinin, birimler arası koordinsayon ve performanslarının 

sürekli izlenmesi, iyileştirilmesi ve geliştirilmesi süreci 
8.3 Kurum personelinin verimli ve etkin çalışması için geliştirme ve yetiştirme 

programlarının organizasyonu süreci 
8.4 Yüksek Kurul veya Kurum Başkanı tarafından verilen konular hakkında 

araştırma, inceleme ve raporlama yapılması, teklif, öneri ve değerlendirmelerde 
bulunulması süreci
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9. SAYMANLIK	  ŞUBESİ	  SÜREÇ	  HİYERARŞİSİ	  (GENEL	  GÖRÜNÜM)	  

9.1. Genel ve Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliğindeki mevcut hesapların 
BKMYBS (Bütünleşik Kamu Mali Yönetim bilişim Sistemi) kapsamında 
uygulanması	  süreci	  

9.2. 4301 Sayılı Kanunun 7. ( 4 No.lu Cumhurbaşkanlığı Kararnamesini 80.) 
maddesine istinaden Kurum gelirlerinin takip edilmesi süreci	  

9.3. Dosya Gömleği ve Basılı Evrak bildirimlerine ilişkin işlemler	  
9.4. Hazine yardımının saymanlıkça kullanılabilmesi için gerekli işlemler 	  
9.5. İşyurtları	   Yüksek	   Kurulu	   Kararlarına	   istinaden	   tahsis	   edilen	   ödeneklere	  

ilişkin	  işlemler	  	  
9.6. İşyurtları Yüksek Kurulu Karalarına istinaden gönderilen avanslara ilişkin	  

işlemler	  	  
9.7. Düzenli	  ve	  tam	  olarak	  gönderilen	  sarf	  belgelerine	  ilişkin	  işlemler	  
9.8. Kurumun bağlı bulunduğu vergi dairesine her ay beyanname verilmesi süreci	  
9.9. Banka Şubelerinde mevcut nakit durumunun takibi süreci	  
9.10. Hesaplara sehven intikal eden icra yapı pulu harçları ve diğer gelirlerin iade 

işlemlerinin yapılması süreci	  
9.11. Mizan ve eklerinin düzenlenmesi süreci	  
9.12. Yıllık	  bilanço	  ve	  eklerinin	  düzenlenmesi	  süreci	  
9.13. Kanunen zorunlu olan defterlerin tutulması süreci	  
9.14. Cumhuriyet Başsavcılıklarından gelen Cezaevi Yapı Pulu harçlarına ilişkin 

işlemler süreci	  
9.15. Gelir getirici yerlere(ticari üniteler) fatura düzenlemesi süreci	  
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9.
	  S
AY

M
AN

LI
K
	  Ş
U
BE

Sİ
	  S
Ü
RE

Ç	  
H
İY

ER
AR

Şİ
Sİ
	  (G

EN
EL

	  G
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Ü
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)	  

	  9.1.	  Genel	  ve	  Merkezi	  Yönetim	  Muhasebe	  Yönetmeliğindeki	  mevcut	  hesapların	  BKMYBS	  
(Bütünleşik	  Kamu	  Mali	  Yönetim	  bilişim	  Sistemi)	  kapsamında	  uygulanması	  süreci	  

	  9.2.	  4301	  Sayılı	  Kanunun	  7.	  	  (	  4	  No.lu	  Cumhurbaşkanlığı	  Kararnamesinin	  80.)	  maddesine	  
istinaden	  Kurum	  gelirlerinin	  takip	  edilmesi	  süreci	  

	  9.3.	  Dosya	  Gömleği	  ve	  Basılı	  Evrak	  bildirimlerine	  ilişkin	  işlemler	  

	  	  9.4.	  Hazine	  yardımının	  Saymanlıkça	  kullanılabilmesi	  için	  gerekli	  işlemler	  	  

	  9.5.	  İşyurtları	  Yüksek	  Kurulu	  Kararlarına	  istinaden	  tahsis	  edilen	  ödeneklere	  ilişkin	  işlemler	  	  

	  9.6.	  	  İşyurtları	  Yüksek	  Kurulu	  Karalarına	  istinaden	  gönderilen	  avanslara	  ilişkin	  işlemler	  	  

	  	  9.7.Düzenli	  ve	  tam	  olarak	  gönderilen	  sarf	  belgelerine	  ilişkin	  işlemler	  

	  9.8.	  Kurumun	  bağlı	  bulunduğu	  vergi	  dairesine	  her	  ay	  beyanname	  verilmesi	  süreci	  

9.9.	  Banka	  Şubelerinde	  mevcut	  nakit	  durumunun	  takibi	  süreci	  

9.10.	  Hesaplara	  sehven	  intikal	  eden	  icra	  yapı	  pulu	  harçları	  ve	  diğer	  gelirlerin	  iade	  işlemlerinin	  
yapılması	  süreci	  

9.11.	  Mizan	  ve	  eklerinin	  düzenlemesi	  süreci	  

9.12.	  Yıllık	  bilanço	  ve	  eklerinin	  düzenlenmesi	  süreci	  

9.13.	  Kanunen	  zorunlu	  olan	  defterlerin	  tutulması	  süreci	  

9.14.	  Cumhuriyet	  Başsavcılıklarından	  gelen	  Cezaevi	  Yapı	  Pulu	  harçlarına	  ilişkin	  işlemler	  süreci	  	  

9.15.	  Gelir	  getirici	  yerlere(Ticari	  üniteler)	  fatura	  düzenlemesi	  süreci	  
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9.1.	  MEVCUT	  HESAPLARIN	  BKMYBS	  (BÜTÜNLEŞİK	  KAMU	  MALİ	  YÖNETİM	  BİLİŞİM	  SİSTEMİ)	  
KAPSAMINDA	  UYGULANMASI	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  
Mevcut	  Hesapların	  

BKMYBS	  (Bütünleşik	  Kamu	  
Mali	  Yönetim	  bilişim	  
Sistemi)	  Kapsamında	  

Uygulanması	  

Gelirlerin	  ilgili	  alacak	  
hesaplarına	  alınması	  

	  

Gönderilen	  ödeneklerin	  
ilgili	  borç-‐alacak	  

hesaplarına	  işlenmesi	  

	  

BKMYBS BKMYBS 

Mizan	  kayıtlarının 
oluşturulması	  

	  

BKMYBS 

Süreç	  
Tamamlandı	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

 

Süreç	  
Tamamlandı	  

 

E-‐1	  

R1	  
 

K1	  
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9.2.	  4301	  SAYILI	  KANUNUN	  7.	  	  (	  4	  NO.LU	  CUMHURBAŞKANLIĞI	  KARARNAMESİNİN	  80.)	  
MADDESİNE	  İSTİNADEN	  KURUM	  GELİRLERİNİN	  TAKİP	  EDİLMESİ	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  

ŞEMASI	  
	  

	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Kurum	  Gelirlerinin	  
Takibe	  

Başlanılması	  

2548	  Sayılı	  Kanun	  ile	  alınan	  
Harçların	  ilgili	  muhasebe	  
hesaplarındaki	  takibi	  

492	  Sayılı	  Harçlar	  Kanunu	  
ile	  alınan	  Yargı	  ve	  Noter 

Harçlarının	  takibi	  

İşyurtlarının	   demirbaşlarında	  
kayıtlı	   olup,	   hizmet	   dışı	  
bırakılan	   eşya	   ve	   araçlar	   ile	  
ekmek	   artıklarının	   satışından	  
elde	  edilen	  gelirlerin	  takibi	  

Faiz	  vs.	  gelirlerin	  takibi	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Süreç	  
Tamamlandı	   Süreç	  

Tamamlandı	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

E-‐2	  
K2	  
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9.3. DOSYA	  GÖMLEĞİ	  VE	  BASILI	  EVRAK	  BİLDİRİMLERİNE	  AİT	  İŞLEMLERE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  
ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

İlgili	  
Birimden/Yerden	  
Evrakın	  Gelmesi	  

Evrakın	  incelenme	  
işlemi	  

İlgili	  
Birimden/Yerden	  

Gelen	  Evrak 

KARAR	  

HAYIR
E 

EVET 

Eksik	  evrakın	  İlgili	  
Birime/Yere	  İade	  

işlemi	  
 

İlgili	  
Birimden/Yerden	  

Gelen	  Evrak 

Eksik	  evrakın	  
tamamlanması	  

işlemi	  
 

İlgili	  
Birimden/Yerden	  

Gelen	  Evrak 

İncelenen	  evrakın	  
UYAP’A	  girilmesi	  

 

İlgili	  
Birimden/Yerden	  

Gelen	  Evrak 

UYAP 

Süreç	  
Tamamlandı	  

R3	  
 

R2	  
 

K3	  
 



- 124 -

124	  
 
 

	  

9.4.	  HAZİNE	  YARDIMININ	  SAYMANLIKÇA	  KULLANILABİLMESİ	  İÇİN	  GEREKLİ	  İŞLEMLERE	  
İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Hazine	  yardımının	  
Saymanlıkça	  

kullanılabilmesi	  için	  
gerekli	  işlemler 

Aylık	  olarak	  Hazine	  ve	  Maliye	  
Bakanlığının	  ilgili	  internet	  

ekranından	  her	  ayın	  15	  ile	  20	  si	  
arası	  ödenek	  payı	  (%35	  )	  veri	  

girişi	  yapılması	  

 

Yapılan	  veri	  girişlerinin	  
çıktılarının	  alınarak	  
dosyalama	  işleminin	  

yapılması	  

 

UYAP	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

İlgili	  Çıktılar	  

R3	  
 

Arşiv	  

K4	  
 

R4	  
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9.5.	   İŞYURTLARI	  YÜKSEK	  KURULU	  KARARLARINA	  İSTİNADEN	  TAHSİS	  EDİLEN	  
ÖDENEKLERE	  İLİŞKİN	  İŞLEMLER	  

9.5.1.	  TAHSİS	  EDİLEN	  ÖDENEĞİN	  HAVALE	  EDİLMESİ	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

İlgili	  
Makam/Birimden	  

Talep	  Geldi	  

Merkezi	  Yönetim	  Harcama	  
Belgeleri	  Yönetmeliğine	  

Uygunluk	  Olup	  
Olmadığının	  İncelenmesi	  

Talep	  Yazısı 

Karar	   EVET HAYIR
E 

Evrakın	  eksikliğinin	  
giderilmesi	  için	  ilgili	  
Makam/Birime	  iade	  

işlemi	  

Eksikliklerin	  
giderilmesi	  için	  

düzenlenen	  belge	  

Evrakın	  eksikliğinin	  
giderilmesi	  işlemi	  

Eksikliklerin	  
giderilmesi	  için	  

düzenlenen	  belge	  

Üst	  yazının	  fotokopisi	  
ile	  gönderilecek	  

tutarın	  bildirilmesi	  
işlemi	  

Mahalline	  Bildirim	  
Yazısı	  ve	  Bankaya	  
talimat	  yazısının	  
düzenlenmesi	  

Talep	  Yazısı 

Çoklu	  yazı	  

Gelen	  evrakların	  
inceleme	  işlemi	  

Çoklu	  yazı	  

UYAP	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

K5	  
 

R3	  
 

E-‐3	  
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9.5.2.	  MERKEZ	  VE	  TAŞRA	  TEŞKİLATINDAN	  GELEN	  ÖDEME	  EMRİ	  BELGELERİ	  VE	  EKLERİNE	  
AİT	  İŞLEMLERE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

İlgili	  teşkilattan	  
Ödeme	  Emri	  
Belgesi	  Geldi	  

Merkez	  ve	  taşra	  teşkilatından	  
gelen	  ödeme	  emri	  belgeleri	  
ve	  eklerinin	  incelenmesi	  

Uygunluk	  
Kararı	   EVETE HAYIR

E 

Ödeme	  Emri	  
Belgeleri	  ve	  ekleri	  

Ödeme	  Emri	  Belgeleri	  ve	  
eklerindeki	  eksiklerin	  
düzeltilmesi	  için	  ilgili	  
teşkilata	  gönderilmesi	  

	  

Eksikliklerin	  
düzeltilmesi	  

yazısı	  

Ödeme	  Emri	  Belgeleri	  ve	  
eklerinin	  ilgili	  hesaplarına	  

aktarılması 
BKMYBS 

 

Süreç	  
Tamamlandı	  

K5	  
 E-‐3	  

R1	  
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9.6.	  	  İŞYURTLARI	  YÜKSEK	  KURULU	  KARARLARINA	  İSTİNADEN	  GÖNDERİLEN	  AVANSLARA	  AİT	  
İŞLEMLERE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

Gönderilen	  
Avanslara	  İlişkin	  

İşlemler	  

Avans	  olarak	  
gönderilen	  ödeneklerin	  

borç	  ve	  alacak	  
kayıtlarının	  yapılması	  

	  

Belgelerini	  göndermeyen	  
veya	  geciktiren	  

mahallere	  periyodik	  
olarak	  ve süreli	  tenkitler	  
yapılması	  ve	  muhasebe 

işlemlerinin	  takip	  
edilmesi	  

Sarf	  belgeleriyle	  ilgili	  
tamamlanması	  gereken	  

belgelerinin	  KBS	  BKMYBS	  	  
de yevmiye	  numarasında	  

kayıtta	  bulunan	  sarf	  
belgelerine	  eklenmesi	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

BKMYBS 

Süreç	  
Tamamlandı	  

E-‐4	  
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9.7. DÜZENLİ	  VE	  TAM	  OLARAK	  GÖNDERİLEN	  SARF	  BELGELERİNE	  AİT	  İŞLEMLERE	  İLİŞKİN	  
İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Sarf	  Belgelerine	  
İlişkin	  İşlemler	  

	  Sarf	  Belgelerinin	  Genel	  Yönetim	  
ve	  Merkezi	  Yönetim	  Muhasebe	  
Yönetmeliğindeki	  hükümler	  

doğrultusunda	  Muhasebe	  sistemi	  
ile	  Muhasebeleştirilmesi	  

Sarf	  Belgeleri	  

Evrak	  asıllarının	  
arşivlenmek	  üzere	  

düzenlenmesi	  

	  

Sarf	  Belgeleri	  

Arşiv	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Üst	  Yazı	  ve	  eki	  
Sarf	  Belgeleri	  

Asıl	  evrakların	  Sayıştay	  
denetimine	  sunmak	  

	  
	  

K4	  
 

R4	  
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9.8.	  KURUMUN	  BAĞLI	  BULUNDUĞU	  VERGİ	  DAİRESİNE	  HER	  AY	  BEYANNAME	  VERİLMESİ	  
SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Damga	  vergisi	  
beyannamesi	  verilmesi	  

	  

Vergi	  Dairesine	  Her	  
Ay	  Beyanname	  

Verilmesi	  

Muhtasar	  beyanname	  
verilmesi	  

Katma	   değer	   vergisi	  
beyannamesi	  (Kdv1,Kdv2) 

	  

Vergilerin	  
muhasebeleştirilmesini	  

yapılması	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

BKMYBS 
 

R1	  
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9.9.1.	  VADELİ	  MEVDUAT	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Bankada	  biriken	  veya	  
hazineden	  gelen	  para	  için	  

talimat	  yazısının	  
hazırlanması	  

Talimat	  yazısının	  ilgili	  
Bankalara	  gönderilmesi	  Repo	  talimat	  yazısı	  

Fax	  veya	  
mail	  yolu	  ile	  

Bankalardan	  gelen	  vade	  veya	  
repo	  oranların	  incelenmesi	  

Bankada	  biriken	  ve	  hazineden	  
gelen	  paranın	  Banka	  hesap	  
durumu	  cetveline	  işlenmesi	  

Hazineden	  gelen	  paranın	  gelir	  
payları	  hesap	  cetveline	  

işlenmesi	  

Oranı	  en	  yüksek	  veren	  
Bankadan	  Hazineden	  gelen	  ve	  
bankada	  biriken	  para	  ile	  ilgili	  

olarak	  dekont	  istenmesi	  

Repo	  işlemine	  ilişkin	  
dekontun	  ilgili	  bankadan	  

gelmesi	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Dekont	  

Üst	  Yazı	  
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9.10. HESAPLARA	  SEHVEN	  İNTİKAL	  EDEN	  İCRA	  YAPI	  PULU	  HARÇLARI	  VE	  DİĞER	  
GELİRLERİN	  İADE	  İŞLEMLERİNİN	  YAPILMASI	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

İade	  İşlemleri	  
Süreci 

Sehven	  hesaplara	  gelen	  
paraların	  kayıtlarda	  

incelenmesi	  

 

	  İlgili	   mahkeme	   tarafından	  
harçların	   iade	   edilmesine	  
karar	  verilmesi	  

 

Kayıt	  incelemesi	  
sonucunda	  paraların	  

iade	  edilmesi	  

 

Süreç	  
Tamamlandı	  

Mahkeme	  kararlarına	  
istinaden	  	  harç	  iade	  

işlemlerinin	  yapılması	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Mahkeme	  kararı	  
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9.10.1.	  HARÇ	  İADE	  İŞLEMELERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

İcra	  dairelerinden	  
yazının	  gelmesi	  

Gelen	  yazının	  
incelenmesi	  

İcra	  
dairelerinden	  
gelen	  belge	  

	  
Uygunluk	  
Kararı	  

HAYIR EVET 

Harç	  iadesinin	  ilgili	  mahale	  
ve	  bankaya	  talimat	  işlemi 

İcra	  
dairelerinden	  
gelen	  belge	  

İade	  edilecek	  harç	  tutarı	  
kadar	  Banka	  çıkışının	  ilgili	  
Cumhuriyet	  Başsavcılığı	  
hesabına	  yatırılması	  

İlgili	  icra	  müdürlüğüne	  
ait	  harç	  iade	  işlemi	  

Talimat	  Belgesi	  

Harç	  iadesinin	  ilgili	  hesaba	  
yatırılıp	  yatırılmadığına	  dair	  

bilgi	  alınması	  işlemi	  

İlgili	  Cumhuriyet	  Başsavcılığı	  
tutarının	  aktarıldığına	  dair	  

bilgi	  işlemi	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

İlgili	  hesaba	  
aktarıldığına	  
ilişkin	  belge	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

İade	  edilen	  evrağın	  
düzeltilme	  işlemi	  

İade	  belgesi	  ve	  
üst	  yazısı	  
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9.11.	   MİZAN	  VE	  EKLERİNİN	  DÜZENLENMESİ	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

Mizan	  ve	  eklerini	  
düzenleme	  işlemlerine	  

başlanması	  

Aylık	  Mizan	  ve	  eklerini	  
düzenlenmesi	  

Aylık	  Mizan	  ve	  eklerinin	  
kontrol	  edilmesi	  	  

Uygunluk	  
Kararı	  

HAYIR EVET 

Aylık	  Mizan	  ve	  eklerinin	  
yeniden	  düzenlenmesi	  

Kontrol	  edilen	  aylık	  mizan	  ve	  
eklerinin	  denetime	  
sunulmak	  üzere	  hazır	  

bulundurulması	  

	  

Süreç	  
Tamamlandı	  
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9.12. YILLIK	  BİLANÇO	  VE	  EKLERİNİN	  DÜZENLENMESİ	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  
ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Yıllık	  Bilanço	  Ve	  
Eklerinin	  düzenleme	  
işlemlerine	  başlanması	  

Müteakip	  cari	  yıl	  hesap	  
özetini	  belgeleri	  ile	  

düzenlenmesi	  
Cari	  yıl	  hesap	  

özeti	  ve	  
belgeleri 

Müteakip	   cari	   yıl	   hesap	  
özetini	   belgelerinin	  
Sayıştay	   Başkanlığına	  
gönderilmesi 

	  

Süreç	  
Tamamlandı	  
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9.13. KANUNEN	  ZORUNLU	  OLAN	  DEFTERLERİN	  TUTULMASI	  SÜRECİNE	  İLİŞKİN İŞ	  
AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

  

	  
	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

Kanunen	  Zorunlu	  Olan	  
Defterlerin	  Tutulması	  

Süreci 

Yevmiye	  
Defterinin	  
tutulması	  

Büyük	  Defterin	  
Tutulması	  

Yardımcı	  Defterin	  
Tutulması	  

İlgili	  Defterlerin	  
Sayıştay	  Denetimine	  
hazır	  bulundurulması	   İlgili	  Defterler	  

Süreç	  
Tamamlandı	  
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9.14. CUMHURİYET	  BAŞSAVCILIKLARINDAN	  GELEN	  CEZAEVİ	  YAPI	  PULU	  HARÇLARINA	  
AİT	  İŞLEMLERE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	   	  

	  

	  

	  

	  

	  

Gelen	  evrak	  

Evrakın	  incelenmesi	  
Yapı	  pulu	  harcı	  

belgesi	  

Uygunluk	  
Kararı	  

HAYIR EVET 

İlgili	  İcra	  Müdürlüğü	  
ismiyle	  kayıt	  ve	  
dosyalama	  işlemi	  

Yapı	  pulu	  
belgesi	   İlgili	  İcra	  Müdürlüğü	  

tarafından	  doğru	  
hesaba	  yatırılması	  ya	  
da	  eksik	  yatan	  tutarın	  
tamamlanması	  işlemi	  	  

Süreç	  
Tamamlandı	  

Arşiv	  

K4	  
 R4	  
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10. KONSİNYE	  SATIŞ	  İŞLEMLERİNE	  İLİŞKİN	  İŞ	  AKIŞ	  ŞEMASI	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

Firmalar	  tarafından	  konsinye	  
satış	  sözleşmesine	  yönelik	  
başvuru	  talep	  mektubunun	  

gelmesi	  

E-‐1	  

Kurum	  tarafından	  Konsinye	  
satış	  sözleşmesi	  yapılmasına	  
ilişkin	  talep	  başvurusunun	  

incelenmesi	  

	  
Talep	  başvurusu 

Belgelerinde	  eksiklik	  
bulunmayan	  ve	  konsinye	  satış	  
geliri	  ile	  reyon	  kullanma	  

bedeli	  uygun	  görülen	  başvuru	  
sahibiyle	  müzakerenin	  
gerçekleştirilmesi	  

Müzakere	  sonucunda	  
netleştirilen	  başvuru	  ve	  

sözleşme	  tasarısının,	  Kurulun	  
onayına	  sunulması	  

	  
Talep	  Başvurusu	  ve	  
Sözleşme	  Tasarısı	  

Onay	  Kararı	  
ONAY RET 

Uygunluk	  
Kararı	  RET KABUL 

Başvurunun	  
reddedildiğinin	  ilgili	  
firmaya	  bildirilmesi	  

	  
Ret	  Yazısı 

Süreç	  
tamamlandı	  

1	   2	  

K1	  
 

E-‐3	  

E-‐4	  

E-‐2	  



- 147 -

147	  
 
 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	   	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

1	   2	  

Sözleşme	  yapılmasına	  onay	  
verilen	  başvuru	  sahibinin	  
sözleşme	  imzalamaya	  davet	  

edilmesi	  
E-‐5	  

Sözleşmenin	  Başkan	  veya	  
görevlendireceği	  kişi	  ve	  
başvuru	  sahibi	  tarafından	  

imzalanması	  

	  
Sözleşmenin	  Kurumca	  onaylı	  
bir	  örneğinin	  firmaya	  

verilmesi	  

	  
Sözleşme 

	  
Kurum	  tarafından	  işyurtları	  
müdürlüklerine	  imzalanan	  
konsinye	  satış	  sözleşmesi	  
hakkında	  bilgi	  verilmesi	  

Konsinyatör	  firma	  tarafından	  
Kuruma	  konsinye	  satışlara	  
yönelik	  bir	  çalışma	  planı	  

sunulması	  

	  
Çalışma	  
Planı 

Kurum	  tarafından	  işyurtları	  
müdürlüklerinin	  bu	  çalışma	  

planı	  hakkında	  
bilgilendirilmesi	  

Konsinye	  satış	  geliri	  ve	  reyon	  
kullanma	  bedeli	  ile	  diğer	  

önerilerinden	  biri,	  birkaçı	  ya	  
da	  tamamı	  uygun	  görülmeyen	  
başvuru	  sahibine	  teklifinin	  
uygun	  bulunmadığı	  

bildirilmesi	  

Süreç	  
tamamlandı	  

Teklifin	  kabul	  
edilmediğine	  
ilişkin	  üst	  yazı 

E-‐6	  

K2	  
 

Konsinye	  Satış	  Sözleşmenin	  
Uygulanması	  

E-‐7	  

Satış	  bedelinin	  konsinyatör	  
firmaya	  aktarılması	  

E-‐8	  

Süreç	  
tamamlandı	  

R1	  
 

K3	  
 

E-‐2	  
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lik
	  

be
lg
el
er
i	  

sö
zl
eş
m
en

in
	  e
ki
	  o
la
ra
k	  
ye
r	  a

lır
.	  	  

(2
)	  K

on
si
ny

e	  
sa
tış

	  s
öz
le
şm

es
i	  e
n	  
az
	  b
ir
	  y
ıl,
	  

en
	  f
az
la
	  ü
ç	  
yı
l	  o

la
ra
k	  
ya
pı
lır
.	  A

nc
ak
	  p
ilo

t	  
uy

gu
la
m
al
ar
	  
iç
in
	  
bi
r	  

yı
ld
an

	  
da

ha
	  
kı
sa
	  

sü
re
li	  

ko
ns
in
ye
	  

sa
tış

	  
sö
zl
eş
m
es
i	  

ya
pı
la
bi
lir
.	  	  

(3
)	  

Ko
ns
in
ye
	  

sa
tış

	  
sö
zl
eş
m
es
in
in
	  

uy
gu

la
nm

as
ı	  

sü
re
ci
nd

e,
	  

ür
ün

le
ri
n	  

fiy
at
la
rı
nd

a	  
de

ği
şi
kl
ik
le
r	  

ol
m
as
ı	  

du
ru
m
un

da
	  
sö
zl
eş
m
ey
e	  

es
as
	  
ko

ns
in
ye
	  

sa
tış

	  g
el
ir
i	  
or
an

ı	  
ko

ru
na

ra
k	  

sa
tış

	  f
iy
at
ı	  

de
ği
şt
ir
ili
r.	  

Bu
	  d

eğ
iş
ik
lik

	  ü
rü
n	  

fiy
at
ın
ın
	  

yü
ks
el
m
es
i	  

ve
ya
	  

dü
şm

es
i	  

şe
kl
in
de

	  
ol
ab

ili
r.	  

Ku
ru
m
un

	  
ilg

ili
	  

bi
ri
m
i,	  

sö
zl
eş
m
en

in
	  

uy
gu

la
nm

as
ı	  

sü
re
ci
nd

e	  
al
tış

ar
	  a
yl
ık
	  fi
ya
t	  d

eğ
iş
ik
lik

le
ri
	  k
on

us
un

da
	  

Ku
ru
la
	  ra

po
r	  s

un
ar
.	  	  

	   (4
)	  
Sö
zl
eş
m
en

in
	  u

yg
ul
an

m
as
ı	  
sü
re
ci
nd

e	  
sö
zl
eş
m
e	  
ko

nu
su
	  ü
rü
nl
er
in
	  p
iy
as
ay
a	  
ar
zı
	  

iç
in
	  
zo
ru
nl
u	  

ol
an

	  
iz
in
	  
ve
ya
	  
be

nz
er
i	  

be
lg
el
er
	  

ko
ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
ad

an
	  

ta
le
p	  

ed
ile

bi
lir
.	  
Bu

	  t
al
ep

	  e
n	  

ge
ç	  

be
ş	  

iş
gü

nü
	  

iç
in
de

	  y
er
in
e	  
ge
tir
ili
r.	  
	  

	   (5
)	  
Sö
zl
eş
m
en

in
	  u

yg
ul
an

m
as
ı	  
sü
re
ci
nd

e	  
ye
tk
ili
	  
ku

ru
m
	  
ve
ya
	  
ku

ru
lu
ş	  

ta
ra
fın

da
n	  

sö
zl
eş
m
e	  

ko
nu

su
	  

ür
ün

ün
	  

sa
tış

ın
ın
	  

ge
rç
ek
le
şt
ir
ile

bi
lm

es
i	  

iç
in
	  

ür
ün

ün
,	  

im
al
at
çı
sı
nı
n,
	  s

at
ıc
ıs
ın
ın
	  k

ay
dı
na

	  i
liş
ki
n	  

bi
r	  

dü
ze
nl
em

e	  
ge
rç
ek
le
şt
ir
ilm

es
i	  

du
ru
m
un

da
,	  
ko

ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
a	  

ya
pı
la
n	  

dü
ze
nl
em

ey
i	  
es
as
	  a
la
ra
k	  

bu
	  b

el
ge
	  v

ey
a	  

be
lg
el
er
i	  K

ur
um

a	  
su
nm

ak
	  z
or
un

da
dı
r.	  

	   (6
)K
an

tin
de

	  
gö
re
vl
i	  

pe
rs
on

el
in
	  

gö
nd

er
ile

n	  
ür
ün

ün
	  a

yı
pl
ı	  
m
al
	  o

ld
uğ

un
u	  

be
lir
le
m
es
i	  d

ur
um

un
da

	  k
on

si
ny

at
ör
	  fi
rm

a	  
bi
lg
ile

nd
ir
ili
r	  v

e	  
ür
ün

	  ia
de

	  e
di
lir
.	  	  

	   (7
)	  

Ko
ns
in
ye
	  
sa
tış

	  
sö
zl
eş
m
es
in
e	  

ko
nu
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8	  
  

ür
ün

	  
ve
ya
	  
ür
ün

	  
gr
up

la
rı
nı
n	  

pi
ya
sa
da

n	  
ge
ri
	  
çe
ki
lm

es
i	  
du

ru
m
un

da
	  
ko

ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
a	  
Ku

ru
m
a	  
en

	  k
ıs
a	  
sü
re
de

	  b
ilg

i	  v
er
ir
	  v
e	  

ka
nt
in
	  so

ru
m
lu
la
rı
nı
	  b
ilg

ile
nd

ir
ir
.	  	  

	   Ce
za
	  
İn
fa
z	  

Ku
ru
m
la
rı
	  
İle

	  
Tu

tu
ke
vl
er
i	  

İş
yu

rt
la
rı
	  

Ku
ru
m
u	  

Ko
ns
in
ye
	  

Sa
tış

	  
İş
le
m
le
ri
ne

	  D
ai
r	  
Yö

ne
tm

el
iğ
in
	  Y

as
ak
	  f
iil
	  

ve
	  
da

vr
an

ış
la
r	  

ile
	  
sö
zl
eş
m
en

in
	  
fe
sh
i	  

ba
şl
ık
lı	  
15

.	  M
ad

de
si
nd

e;
	  

(1
)	  
M
üc
bi
r	  
se
be

pl
er
	  h

ar
iç
	  o

lm
ak
	  ü

ze
re
	  

ür
ün

le
ri
n	  

sö
zl
eş
m
e	  

hü
kü

m
le
ri
ne

	  u
yg
un

	  
ol
ar
ak
	  te

sl
im

	  e
di
lm

em
es
in
e	  
ili
şk
in
	  y
ay
gı
n	  

şi
kâ
ye
tle

ri
n	  

ol
m
as
ı	  
du

ru
m
un

da
	  
Ku

ru
m
	  

fir
m
ay
a	  

ya
zı
lı	  

bi
r	  

ih
ta
rd
a	  

bu
lu
nu

r.	  
Bu

	  
du

ru
m
un

	  d
ev
am

	  e
tm

es
i	  h

al
in
de

	  s
öz
le
şm

e	  
fe
sh
ed

ili
r.	  
	  

(2
)	  
Ko

ns
in
ya
tö
r	  
fir
m
a,
	  s
öz
le
şm

e	  
ko

nu
su
	  

ür
ün

ün
	  v

ey
a	  

ür
ün

le
ri
n	  

fiy
at
	  d

eğ
iş
ik
liğ

i	  
ko

nu
su
nd

a	  
Ku

ru
m
a	  

bi
lg
i	  

ve
rm

ek
le
	  

yü
kü

m
lü
dü

r.	  
Bu

	  
bi
lg
in
in
	  

fa
ks
	  

ve
ya
	  

el
ek
tr
on

ik
	  o

rt
am

da
	  v

er
ilm

es
in
e	  

yö
ne

lik
	  

dü
ze
nl
em

e	  
ya
pı
la
bi
lir
.	  B

u	  
fiy

at
	  d
eğ
iş
ik
liğ

i	  
ile

	  ü
rü
nü

n	  
pi
ya
sa
	  f
iy
at
la
rı
nı
n	  

üz
er
in
de

	  
fa
hi
ş	  
fiy

at
a	  

sa
tıl
m
as
ın
ın
	  a

m
aç
la
nd

ığ
ın
ın
	  

an
la
şı
lm

as
ı	  
ha

lin
de

	  s
öz
le
şm

e	  
fe
sh
ed

ili
r.	  

Fi
rm

a	  
sö
zl
eş
m
en

in
	  f
es
hi
nd

en
	  s
on

ra
	  b

eş
	  

iş
gü

nü
	  i
çe
ri
si
nd

e	  
ür
ün

le
ri
	  a
lıp

	  r
ey
on

la
rı
	  

bo
şa
ltm

ak
	  z
or
un

da
dı
r.	  
	  

(3
)	  

Ko
ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
an

ın
	  

sö
zl
eş
m
e	  

ko
nu

su
	  

ür
ün

le
ri
n	  

fiy
at
ı	  

ve
	  

ka
lit
es
i	  

ko
nu

su
nd

a	  
dü

rü
st
lü
k	  

ku
ra
lla
rı
na

	  a
yk
ır
ı	  

da
vr
an

ış
la
rd
a	  
bu

lu
nd

uğ
un

un
	  b
el
ir
le
nm

es
i	  

du
ru
m
un

da
,	  
sö
zl
eş
m
e	  

fe
sh
ed

ili
r.	  

Fi
rm

a	  
sö
zl
eş
m
en

in
	  f
es
hi
nd

en
	  s
on

ra
	  b
eş
	  i
şg
ün

ü	  
iç
er
is
in
de

	  
ür
ün

le
ri
	  

al
ıp
	  

re
yo
nl
ar
ı	  

bo
şa
ltm

ak
	  z
or
un

da
dı
r.	  
	  

(4
)	  

Ge
rç
ek
	  
ve
	  
tü
ze
l	  

ki
şi
ni
n	  

ye
tk
is
i	  

bu
lu
nm

ak
sı
zı
n	  

ve
ya
	  

ye
tk
i	  

sı
nı
rl
ar
ın
ı	  

aş
ar
ak
	  

Ku
ru
m
	  

ile
	  

ko
ns
in
ye
	  

sa
tış

	  
sö
zl
eş
m
es
i	  

im
za
la
dı
ğı
nı
n	  

be
lir
le
nm

es
i	  

ha
lin

de
	  

sö
zl
eş
m
e	  

fe
sh
ed

ili
r.	  

Ku
ru
m
,	  

iş
yu

rt
la
rı
	  m

üd
ür
lü
kl
er
in
e	  
ko

nu
ya
	  y
ön

el
ik
	  

bi
lg
i	  v
er
ir
.	  	  

(5
)	  

Ko
ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
an

ın
	  
sö
zl
eş
m
en

in
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9	  
  

uy
gu

la
nm

as
ı	  

sü
re
ci
nd

e	  
ya
sa
k	  

fii
l	  

ve
	  

da
vr
an

ış
la
rd
a	  
bu

lu
nd

uğ
un

un
	  b
el
ir
le
nm

es
i	  

ha
lin

de
	  sö

zl
eş
m
e	  
fe
sh
ed

ili
r.	  

(6
)	  D

oğ
al
	  a
fe
tle

r,	  
ka
nu

ni
	  g
re
v,
	  g
en

el
	  s
al
gı
n	  

ha
st
al
ık
,	  k
ıs
m
î	  v

ey
a	  
ge
ne

l	  s
ef
er
be
rl
ik
	  il
an

ı	  
ile

	  
ge
re
kt
iğ
in
de

	  
Ku

ru
m
	  

ta
ra
fın

da
n	  

be
lir
le
ne

ce
k	  
be

nz
er
i	  
di
ğe
r	  
ha

lle
r	  
m
üc
bi
r	  

se
be
p	  

ol
ar
ak
	  k

ab
ul
	  e

di
lir
.	  
Sü

re
	  u

za
tım

ı	  
ve
ri
lm

es
i	  
ya
	  d

a	  
sö
zl
eş
m
en

in
	  f
es
hi
	  g

ib
i	  

du
ru
m
la
r	  
da

	  d
âh

il	  
ol
m
ak
	  ü

ze
re
,	  
Ku

ru
m
	  

ta
ra
fın

da
n	  

yu
ka
rı
da

	  
be

lir
til
en

	  
ha

lle
ri
n	  

m
üc
bi
r	  
se
be
p	  

ol
ar
ak
	  k

ab
ul
	  e
di
le
bi
lm

es
i	  

iç
in
	  k

on
si
ny

at
ör
	  f
ir
m
ad

an
	  k

ay
na

kl
an

an
	  

bi
r	  

ku
su
rd
an

	  
ile

ri
	  
ge
lm

em
iş
	  
ol
m
as
ı,	  

ta
ah

hü
dü

n	  
ye
ri
ne

	  
ge
tir
ilm

es
in
e	  

en
ge
l	  

ni
te
lik

te
	  
ol
m
as
ı,	  

fir
m
an

ın
	  
bu

	  
en

ge
li	  

or
ta
da

n	  
ka
ld
ır
m
ay
a	  

gü
cü
nü

n	  
ye
tm

em
iş
	  

bu
lu
nm

as
ı,	  

m
üc
bi
r	  

se
be
bi
n	  

m
ey
da

na
	  

ge
ld
iğ
i	  
ta
ri
hi
	  i
zl
ey
en

	  o
n	  

iş
gü

nü
	  i
çi
nd

e	  
Ku

ru
m
a	  

ya
zı
lı	  

ol
ar
ak
	  

bi
ld
ir
im

de
	  

bu
lu
nu

lm
as
ı	  

ve
	  

be
lg
el
en

di
ri
lm

es
i	  

zo
ru
nl
ud

ur
.	  
M
üc
bi
r	  

se
be

pl
er
de

n	  
do

la
yı
	  

sö
zl
eş
m
en

in
	  f
es
he

di
lm

es
i	  
ha

lin
de

,	  
he

sa
p	  

ge
ne

l	  h
ük

üm
le
re
	  g
ör
e	  
ta
sf
iy
e	  
ed

ili
r.	  
	  

	   (7
)	  
Sö
zl
eş
m
en

in
	  f
es
hi
ni
	  i
zl
ey
en

	  a
yı
n	  

ilk
	  

iş
gü

nü
nd

e	  
ve
ya
	  e
n	  
ge
ç	  
yi
rm

i	  
iş
gü

nü
nd

e	  
sa
tış

la
ra
	  
yö
ne

lik
	  
he

sa
pl
am

al
ar
	  
ya
pı
lır
.	  

İş
yu

rt
la
rı
	  

ko
ns
in
ye
	  

sa
tış

	  
ge
lir
i	  

ve
	  

öd
en

m
ey
en

	  
re
yo
n	  

ku
lla
nı
m
	  
be

de
li	  

bu
	  

tu
ta
rd
an

	  ta
hs
il	  
ed

ild
ik
te
n	  
so
nr
a	  
ür
ün

	  s
at
ış
	  

ge
lir
le
ri
	  

fir
m
an

ın
	  

ba
nk

a	  
he

sa
bı
na

	  
ak
ta
rı
lır
.	  

	   Ko
ns
in
ye
	  s
at
ış
	  s
öz
le
şm

es
i	  
ka
ps
am

ın
da

ki
	  

bi
r	  

ür
ün

ün
	  
gü

ve
nl
i	  
ol
m
ad

ığ
ın
ın
	  
te
sp
it	  

ed
ilm

es
i,	  

ür
ün

ün
	  

pi
ya
sa
ya
	  

ar
zı
nı
n	  

kı
sı
tla

nm
as
ı,	  

pi
ya
sa
da

n	  
to
pl
at
ılm

as
ı	  
ve
	  

be
rt
ar
af
	  

ed
ilm

es
in
e	  

ili
şk
in
	  

ön
le
m
le
r	  

al
ın
m
as
ı	  

ha
lin

de
	  

ko
ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
a,
	  

Ku
ru
m
	  v
e	  
iş
yu

rt
la
rı
nd

ak
i	  i
lg
ili
le
ri
	  e
n	  
kı
sa
	  

sü
re
de

	  s
öz
lü
	  v
e	  
ya
zı
lı	  
ol
ar
ak
	  b
ilg

ile
nd

ir
ir
	  

ve
	  
ür
ün

ün
	  
sa
tış

	  
iş
le
m
le
ri
	  
du

rd
ur
ul
ur
.	  

Ko
ns
in
ya
tö
r	  

fir
m
a,
	  

fa
al
iy
et
le
ri
	  

çe
rç
ev
es
in
de

	  g
er
ek
li	  
ol
du

ğu
	  d

ur
um

la
rd
a	  
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ür
ün

le
ri
n	  
ta
şı
dı
ğı
	  r
is
kl
er
	  v
e	  
bu

	  r
is
kl
er
de

n	  
ko

ru
nm

ak
	  iç
in
	  a
lın

m
as
ı	  g

er
ek
en

	  ö
nl
em

le
r	  

ha
kk

ın
da

	  il
gi
lil
er
e	  
bi
lg
i	  v

er
ir
.	  A

yı
pl
ı	  m

al
ın
	  

ne
de

n	  
ol
du

ğu
	  

za
ra
rl
ar
a	  

yö
ne

lik
	  

so
ru
m
lu
lu
kl
ar
ın
	  

be
lir
le
nm

es
in
de

	  
ilg

ili
	  

m
ev
zu
at
	  h
ük

üm
le
ri
	  e
sa
s	  a

lın
ır
.	  

	   	   (1
)	  
H
er
	  a
yı
n	  
ilk

	  i
şg
ün

ü	  
bi
r	  
ön

ce
ki
	  a
yd

a	  
sa
tış

ı	  
ge
rç
ek
le
şt
ir
ile

n	  
ko

ns
in
ye
	  

ür
ün

	  
m
ik
ta
rı
	  b
el
ir
le
ni
r.	  

To
pt
an

	  s
at
ış
	  t
ut
ar
ı	  
ile

	  
iş
yu

rt
la
rı
	  k
on

si
ny

e	  
sa
tış

	  g
el
ir
i	  h

es
ap

la
nı
r.	  

Ko
ns
in
ye
	  s
at
ış
	  g
el
ir
i,	  
iş
yu

rt
la
rı
	  h
es
ab

ın
a	  

ge
lir
	  o
la
ra
k	  
ka
yd

ed
ili
r.	  

Ay
ın
	  i
lk
	  o
n	  
gü

nü
	  

iç
in
de

	  k
on

si
ny

at
ör
	  f
ir
m
a	  
ba

nk
a	  
he

sa
bı
na

	  
sa
tış

	  b
ed

el
i	  a
kt
ar
ılı
r.	  
	  

	   (2
)	  
Pi
ya
sa
	  k
oş
ul
la
rı
,	  
iş
	  y
ük

ü	  
ya
	  d
a	  
m
al
i	  

m
ev
zu
at
ın
	  
zo
ru
nl
u	  

kı
lm

as
ı	  
du

ru
m
un

da
	  

sa
tış

ı	  
ge
rç
ek
le
şt
ir
ile

n	  
ko

ns
in
ye
	  

ür
ün

	  
m
ik
ta
rı
nı
n	  
be
lir
le
nm

es
i	  v

e	  
sa
tış

	  b
ed

el
in
in
	  

fir
m
ay
a	  

ak
ta
rı
lm

as
ın
a	  

yö
ne

lik
	  

fa
rk
lı	  

ta
ri
hl
er
	  
de

	  
be

lir
le
ne

bi
lir
.	  

Bu
	  
hu

su
st
a	  

ta
ra
fla

rı
n	  

gö
rü
ş	  

bi
rl
iğ
i	  

iç
in
de

	  
ol
m
as
ı	  

du
ru
m
un

da
	  

sö
zl
eş
m
en

in
	  

uy
gu

la
nm

as
ı	  

aş
am

as
ın
da

	  
sö
zl
eş
m
ed

e	  
de

ği
şi
kl
ik
	  

ya
pı
la
bi
lir
.	  

	  

E-‐
8	  






