
GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kurum İçi Kurumlar Arası Dilekçe

Bilgi Belge TalebiTalep Bilgilendirme 
Duyuru

Talep 

KVKK'ya 
Uygun Mu?

Gerekli Alt Birime
Havale

Cevap Yazısı 
HazırlanırKurum İç iAlt 

Birimden Bilgi 
Belge Temini 

Cevap Yazısı 
Hazırlanır

KVKK'ya
Uygunluğu 
Denetlenir

Teknik Birime
Havale Edilir

Görüntü Kayıtları 
Alınır

Posta
Yoluyla 

Teslim Mi?

Bilgilendirme 
Duyuru

Müdürlük 
Bünyesindeki 

Personele Yazılı-
Sözlü 

Bilgilendirme 
Yapılır

Elden Teslim 
Tutanağı 
Hazırlanır

Talep Kurum 
Personeline 
Teslim Edilir

Arıza Mal- Malzeme
İzin, Vekalet, 

Görevlendirme 
Yetki Verilmesi, 

İhtiyacın Gerekliliği Değerlendirilir

Müdürlük
Bünyesinde 

Var Mı?

Gelen Evrak Kayda Alınır

Teknik Birime 
Havale Edilir

Müdürlük 
Bünyesindeki 

Personele Yazılı-
Sözlü 

Bilgilendirme 
Yapılır

Yazılım Birimine 
Havale Edilir

Posta İle Talep 
Edene İletilir

Posta İle Talep 
Edene İletilir

Teknik Birime 
Havale Edilir

Gelen Evrak Teslim 
Tutanağıyla Birlikte 
Dosyaya Kaldırılır

Cevap Yazısı
Hazırlanarak Yazı 

İşleri Müdürlüğüne 
Teslim edilir

Satın Alma 
Birimine Havale 

Edilir



İlgili Yazının 
Gelmesi

Zimmete Kayıt
İşlemi

Yazı İşleri
Müdürlüğüne 
Gönderilmesi

Yazı İçeriğinin 
İncelenmesi

Cevap Yazısının
Yazılması

Başkan veya
 Bşk Yrd. nın 

Onayına

Hayır

Evet

 GENÇLİK VE SPOR HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
KURUM DIŞI YAZIŞMALAR İŞ AKIŞ ŞEMASI

Dosyanın 
Kapatılması
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Ödenek 
Kontrolü

Talep

DOĞRUDAN TEMİN İŞ AKIŞ ŞEMASI  

Talebin Gelmesi

Birimden Diğer Birimlerden

Yok

Ödenek Aktarma

Başkanlık Oluru

Teknik Şartname

Fiyat Araştırma Komisyonu 
oluşturma

Değerlen
dirme

Olumlu Olumsuz

Yazı ile bildirme

Kapatılma

Fiyat Araştırması

Yaklaşık Maliyet

Muayene Komisyonu Oluşturma

Fiyat Tekliflerinin Alınması

Tekliflerin 
Değerlend

irilmesi

Var

Olumsuz

Firmaya Bildirilmesi

Mal veya Hizmet Teslimi

Taşınır İşlemleri 

Muayene 
Kabul Olumsuz

Ödeme Emri Evrakları

Evrakların Muhasebeye 
Gönderilmesi

Kapatılma



HİZMET ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Satın Alma Süreci 
Tamamlanır

Sözleşmeye İstinaden Ödeme Planı Çıkartılır

Aylık Ödeme Dönemsel Ödeme

Hizmet İşleri Kabul Komisyonu Yapılan 
İşlerin Uygunluğunun Ön İncelemesini 

Muayene Kabul Komisyonu Muayene ve 
İncelenme İşlemlerini Tamamlar Tutanak 

Hazırlanır

Hakediş Raporu Düzenlenir

Yapılan İşlere Ait Aylık Çalışma Raporu 
Firmadan İstenir

Hizmet İşleri Kabul Komisyonu Yapılan 
İşlerin Uygunluğunun Ön İncelemesini 

Muayene Kabul Komisyonu Muayene ve 
İncelenme İşlemlerini Tamamlar Tutanak 

Hazırlanır

Hakediş Raporu Düzenlenir

Yapılan İşlere Ait Dönemsel Çalışma Raporu 
Firmadan İstenir

Ödeme Emri Belgesi ve 
Alt Evraklar İle Mali 
Haizmetler Müdürlüğüne 

Ödeme Emri Belgesi ve 
Alt Evraklar İle Mali 
Haizmetler Müdürlüğüne 



Ödenek 
Kontrolü

Talep

İHALE  İŞ AKIŞ ŞEMASI  

Talebin Gelmesi

Birimden Diğer Birimlerden

Yok

Ödenek Aktarma

Başkanlık Oluru

Teknik Şartname

İhalenin İhale Birimince 
Tamamlanması

Değerlen
dirme

Olumlu Olumsuz

Yazı ile bildirme

Kapatılma

İhale Komisyonu Oluşturma

Var

Yaklaşık maliyet cetveli 
hazırlanması

İhale onay belgesi hazırlanması

Talep yazısı ile birlikte İhale 
evraklarının Destek hizmetleri 

müd. gönderilmesi

Ödeme evrağı Hazırlanarak 
Dosyanın Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne Gönderilmesi

Sözleşmenin taraflar arasında 
imzalanması

İhale İlanları İçin Avans 
Çekilmesi

İhale Dosyasının 
Müdürlüğümüze Teslimi ve 

Kontrolünün Yapılması

Malların ve ya hizmetin 
Teslimine istinaden muayene 

kabulünün yapılması 



Müdürlüğün Onay 
Belgesi 

Hazırlaması

Yaklaşık 
Maliyet Belirlemek 

İçin Piyasa 
Araştırması 

Yapılması

Başkan Yard.
HayırEvet

 GENÇLİK VE SPOR HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
ONAY BELGESİ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Dosya 
Kapatılır

İptal Edilir

Dosya
KapatılırBaşkan

Başkana 
Sunuması İptal Edilir

Yaklaşık Maliyet 
Hesaplanması

Evrakların 
Des.Hiz.Md.lüğüne 

Gönderilmesi

Evet Hayır
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İŞÇİ-MEMUR-STAJYER PUANTAJI VE BORDRO MUHASEBELEŞTİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI

İnsan Kaynakları Müdürlüğü tarafından İşçi, Memur Bordrolarının 

İşçi Mesaileri için Başkanlık Oluru Alınması

Olur Alınan Fazla Mesailerin Sisteme (YBS) İşlenmesi

Bordro Muhasebeleştirme evraklarının Hazırlanması (YBS)

Puantajların Sistemden Çekilerek Üst Yazı İle İnsan Kaynakları Müdürlüğüne 



FATURA ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI

Fatura Kesimi

Harcama Talimatının Oluşturulması

Ödeme Listesine Göre Damga Vergisinin Hesaplanması

Ödeme Evrağı ve Alt Evrakların Hazırlanması

Dönemsel
Kullanımların 

Kontrolü

Dosyanın Mali 
Hizmetler

Müdürlüğüne 
Gönderilmesi



GELİR ARTTIRICI ÇALIŞMALAR BİRİMİ VERİ GİRİŞİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

Numarataj güncel değilse Numarataj güncel 

 

 

 

  

Tespit Ekibinin harita verileri 
alınır. 

Fotoğraflar sisteme girilir. 

İmar Numarataj 
Kontrolü 

Ada parsel değişikliği, bina 
ve bağımsız bilgileri 

güncellenir. 

Güncellenen verilere göre 
kontrol edilerek hatalı 
veya eksik bilgiler tespit 
edilir yerinde tespit 
yapılmak üzere saha 
ekibine yönlendirilir. 

Saha Ekibi eksik ve 
hataların yerinde tespitini 
yaparak veri giriş ekibine 

bilgileri teslim eder.  

Saha ekibinden gelen 
veriler ışığında numarataj 

güncellemeleri yapılır. 

Beyan güncellemelerinin 
yapılması için iş emirleri 

sisteme girilir. 

İlgili kişi tarafından tamamlanan iş 
emirleri, beyan güncellemeleri ve 

tahakkukları oluşturulur. Aylık 
raporlama ile kontrolü sağlanır.  



KAMERALARIN KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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KAMERALARIN KONTROL EDİLMESİ KAMERA KAYIT ALMA İSTEĞİNİN 
GELMESİ 

KAMERA ARIZA / KONTROL İSTEĞİ 
GELMESİ 

MERKEZ BİNA EK HİZMET BİNALARI 
KAMERALARIN KONTROLÜNÜN YAPILMASI 

GÜVENLİK BİRİMLERİNCE KAYIT ALMA 
İSTEĞİNDE BULUNULMASI VE KVKK 

KAPSAMINDA UYGUNLUĞUNA BAKILMASI 

GÖRÜNTÜ ALINIYOR MU? 

GÖRÜNTÜ 
ALINMAMASININ 

NEDENİNİN TESPİT 
EDİLMESİ 

PROBLEMİN 
GİDERİLMESİ 

GÖRÜNTÜ 
ALINIYOR MU? KONTROL İŞLEMİNİN DEVAM 

EDİLMESİ 

KAMERA GÖRÜNTÜLERİNİN GÜVENLİK 
BİRİMLERİNDE TAKİP EDİLMESİ VE 

CİHAZDA KAYIT EDİLMESİ 

GÖRÜNTÜ KAYDININ KONTOLÜ VE 
ALINMASI 

KVKK KAPSAMINDA KAYDIN TESLİM 
EDİLMESİ 



KURUMSAL TELEFON TALEBİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 



BİRİMLERDEN GELEN BİLGİSAYAR / DONANIM / YAZILIM DEĞİŞİM AKIŞ ŞEMASI 
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ARIZA / YARDIM TALEBİ / TEKNİK DESTEK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİMLERDEN ELEKTRONİK MALZEME / YAZILIM 
İHTİYACI DURUMUNDA TALEP GELMESİ 

MEVCUT YAZILIMDA DEĞİŞİM YAPILMASI 

BİRİMLERDEKİ 
BİLGİSAYAR / DONANIM 
/ ELEKTRONİK MALZEME 

İHTİYACA CEVAP 

MEVCUT BİLGİSAYARDA 
DEĞİŞİM YAPILMASI 

MEVCUT DONANIMDA DEĞİŞİM 
YAPILMASI 

MEVCUT YAZILIMDA DEĞİŞİM 
YAPILMASI 

BİLGİSAYAR / DONANIM / 
YAZILIM ÖZELL MEVCUT 

BİRİM İÇİN EN UYGUN 
BİLGİSAYAR / DONANIM / 

BİLGİSAYAR / DONANIM / 
YAZILIMIN ALINMASI 

BİLGİSAYAR / DONANIM / 
YAZILIMIN KURULMASI 



SERVER İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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SUNUCULAR 

FİZİKSEL SUNUCULAR YEDEKLEME SUNUCULARI SANAL SUNUCULAR 

FİZİKSEL/SANAL/YEDEKLEME 
SUNUCULARI ÇALIŞIYOR MU? 

UZAK MASAÜSTÜ BAĞLANTISI İLE 
KONTROLLERİN 

YAPILMASI/YEDEKLERİN ALINMASI 

SİSTEM ODASINDA KONTROLLERİN 
YAPILMASI/GEREKLİ KİŞİLERLE 

İRTİBATA GEÇİLİP SORUN GİDERİLMESİ 

SİSTEM ÇALIŞIR DURUMA GETİLİDİ 



PROGRAMIN ÇALIŞIR 
DURUMDA VE KULLANICI 

TARAFINDAN 
ÖĞRENİLMESİ 

ARIZA / YARDIM TALEBİ / TEKNİK DESTEK İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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ARIZA/YARDIM KONULARININ 
BELİRLENMESİ 

BELEDİYE HİZMET BİRİMLERİNDEN 
ARIZA/YARDIM TALEBİ 

TELEFON SANTRAL 
SORUNLARINA 

BAKILMASI 

PROGRAMLARIN 
KURULMASI 

BİLGİSAYAR ARIZASI YAZICI ARIZASI 

SORUN 
GİDERİLDİ 

EĞİTİM 
İSTENİYOR 

MU? 

DONANIM 
NETWORK 

SORUN 
GİDERİLDİ 

GEREKLİ 
KİŞİLERLE 
İRTİBATA 
GEÇİLİP 
SORUN 

GİDERİLDİ 

TELEFON ÇALIŞIR HALE 
GETİRİLDİ 

PROGRAM İLE 
İLGİLİ EĞİTİM 

VERİLMESİ 

DONANIM İLE 
İLGİLİ 

SORUNLARIN 
GİDERİLMESİ 

BAĞLANTI 
SORUNU 
/DOMAİN 
İŞLEMLERİ 

NETWORK  
SORUNUNUN 
GİDERİLMESİ 

DOMAİN 
KULLANICI VE 

ŞİFRE 
İŞLEMLERİ 

BİLGİSAYARIN ÇALIŞIR 
DURUMA GETİRİLDİ 

SORUNUN 
TESPİT 

EDİLMESİ VE 
GEREKİRSE 

YAZININ 
DEĞİŞTİRİLMESİ 

YAZICININ ÇALIŞIR 
DURUMA GETİRİLMESİ 



YAZILIM DESTEK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 



Altıeylül Belediyesi                    EK-8                                                                    
Dijital Arşiv Projesi  

İş Akış 
Şeması 

TARAMA EKİBİ 

BİRİM  FİZİKİ  

ARŞİVİ 

TASNİF EKİBİ 

KURUM 

ARŞİV EKİBİ 

VERİ GİRİŞ EKİBİ  

RAPORTÖR 

YBS 

DİJİTAL ARŞİV 

YBS KONTROL  

AYIKLANAN 
Belgeler  

AYIKLA
MA  

FÖYÜ 

KLASÖR 
GİRİŞ 
ÇIKIŞ 

TUTANA
ĞI 

İŞLEME 
ALINAN 

KLASÖRLER 

İŞLEMİ 
BİTEN 

KLASÖRLER 

KLASÖR 
İŞLEM  

FÖYÜ 

GÜNLÜK 

İŞLEM 

FÖYÜ 

AYIKLAMA FÖYÜ 
İLE BİRLİKTE  



Proje 
Çalışmasının 
Başlatılması

Evraklarların 
Hazırlanması

İptal Edilir

Ödeme Emrinin
Hazırlanması

Afiş-Davetiye
Çalışmalarının 

Yapılması

Onay Belgesi
Hazırlanması

Yaklaşık Maliyetin 
Belirlenmesi

Başkan
Hayır Evet

 GENÇLİK VE SPOR HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
ETKİNLİKLER İLE İLGİLİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ödeme Emrinin
Mali Hizmetler 

Md.ne
Yollanması

Dosyanın 
Kapatılması

Piyasa Araştırması
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