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1. D9b9[ Dmw9± TANIMLARI 

 
1.1. ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ aǸŘǸǊǸ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

¸ǀƴŜǘƛƳƛ ŀƭǘƤƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭŘŀ ǾŜǊƛƭŜƴ ŜƐƛǘƛƳ ǀƐǊŜǘƛƳ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴƛƴ Ŝƴ Ǹǎǘ 

ŘǸȊŜȅŘŜ ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅǸǊǸǘƳŜƪΦ 

 

3. ¸9¢YT ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ƪǳǊǳƭƭŀǊƤƴŀ ōŀǒƪŀƴƭƤƪ ŜǘƳŜƪ ǾŜ ōǳ ƪǳǊǳƭƭŀǊŘŀ ŀƭƤƴŀƴ ƪŀǊŀǊƭŀǊƤ uygulamak, 

3.2 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ōƛǊƛƳƭŜǊƛ ŀǊŀǎƤƴŘŀ ŘǸȊŜƴƭƛ œŀƭƤǒƳŀȅƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.3 IŀǊŎŀƳŀ ¸ŜǘƪƛƭƛƐƛ ƎǀǊŜǾƛƴƛ ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.4 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ǀŘŜƴŜƪ ƛƘǘƛȅŀœƭŀǊƤƴƤ wŜƪǘǀǊƭǸƐŜ ōƛƭŘƛǊƳŜƪΣ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ¸ǀƴŜǘƛƳ YǳǊǳƭǳ 

ƻƴŀȅƤƴƤ Řŀ ŀƭŀǊŀƪ ȅǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ōǸǘœŜǎƛƴƛ wŜƪǘǀǊƭǸƐŜ sunmak, 

3.5 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ƪŀŘǊƻ ƛƘǘƛȅŀœƭŀǊƤƴƤ wŜƪǘǀǊƭǸƐŜ bildirmek, 

3.6 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ōƛǊƛƳƭŜǊƛ ǾŜ ƘŜǊ ŘǸȊŜȅŘŜƪƛ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛ ǸȊŜǊƛƴŘŜ ƎŜƴŜƭ ƎǀȊŜǘƛƳ ǾŜ ŘŜƴŜǘƛƳ 

ƎǀǊŜǾƛƴƛ ǎǸǊŘǸǊƳŜƪΣ ŘƛǎƛǇƭƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.7 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳƴ ŘƛƐŜǊ ōƛǊƛƳƭŜǊΣ ƪǳǊǳƭǳǒƭŀǊ ǾŜ Ǹǎǘ ȅǀƴŜǘƛƳ ƛƭŜ ƛƭƛǒƪƛƭŜǊƛƴƛ ŘǸȊŜƴƭŜƳŜƪΣ 

ǘŜƳǎƛƭ ƎǀǊŜǾƛƴƛ ȅŜǊƛƴŜ getirmek, 

3.8 Yŀƴǳƴ ǾŜ ȅǀƴŜǘƳŜƭƛƪƭŜǊƭŜ ƪŜƴŘƛǎƛƴŜ ǾŜǊƛƭŜƴ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

4. SORUMLULUK [T{¢9{T 

4.1 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳƴ ǾŜ ōŀƐƭƤ ōƛǊƛƳƭŜǊƛƴƛƴ ǀƐǊŜǘƛƳ ƪŀǇŀǎƛǘŜǎƛƴƛƴ ǊŀǎȅƻƴŜƭ ōƛǊ ǒŜƪƛƭŘŜ ƪǳƭƭŀƴƤƭƳŀǎƤ 

ǾŜ ƎŜƭƛǒǘƛǊƛƭƳŜǎƛΣ 

4.2 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭŘŀ ƎŜǊŜƪƭƛ ƎǸǾŜƴƭƛƪ ǀƴƭŜƳƭŜǊƛƴƛƴ ŀƭƤƴƳŀǎƤΣ 

4.3 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊŜ ƎŜǊŜƪƭƛ ǎƻǎȅŀƭ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴ ǎŀƐƭŀƴƳŀǎƤΣ 

4.4 9ƐƛǘƛƳ-ǀƐǊŜǘƛƳΣ ōƛƭƛƳǎŜƭ ŀǊŀǒǘƤǊƳŀ ǾŜ ȅŀȅƤƴ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴƛƴ ŘǸȊŜƴƭƛ ōƛǊ ǒŜƪƛƭŘŜ ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛΣ 

4.5 .ǸǘǸƴ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴ ƎǀȊŜǘƛƳ ǾŜ ŘŜƴŜǘƛƳƛƴƛƴ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤΣ ǘŀƪƛǇ ve kontrol edilmesi. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ aǸŘǸǊǸ 

: wŜƪǘǀǊ 
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1.2. ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳƴ ƛŘŀǊƛΣ ǘŜƪƴƛƪ ǾŜ ŘŜǎǘŜƪ ōƛǊƛƳƭŜǊƛƴƛƴ ƛǒƭŜȅƛǒƛƴƛƴ ŀƳŀŎŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ 

ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭŘŀ ƎǀǊŜǾ yapan idari personelin ȅǀƴŜǘƛƳΣ denetim ve ƎǀȊŜǘƛƳ ƎǀǊŜǾƛƴƛ 

yerine getirmek, 

3.2 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭŘŀ ƛǒƭŜȅƛǒƛƴ ŀƪǎŀƳŀƳŀǎƤ ƛœƛƴ ƘŜǊ ǘǸǊƭǸ ƛƘǘƛȅŀŎƤ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ǘŜǎǇƛǘ ŜǘƳŜƪΣ 

ǎŀƐƭŀƴƳŀǎƤ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ǘŜŘōƛǊƛ almak, 

3.3 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳƴ ƎǸǾŜƴƭƛƐƛƴƛƴ ǎŀƐƭŀƴƳŀǎƤ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ǘŜŘōƛǊƭŜǊƛ ŀƭƳŀƪΣ ōǳ tedbirlerin 

ǳȅƎǳƭŀƴƳŀǎƤƴƤ ƛȊƭŜƳŜƪΣ 

3.4 TŘŀǊƛ ōƛǊƛƳƭŜǊŘŜƴ œƤƪŀƴ ƘŜǊ ǘǸǊƭǸ ȅŀȊƤǒƳŀ ǾŜ ŘƛƐŜǊ ŜǾǊŀƪƤ ƪƻƴǘǊƻƭ ŜǘƳŜƪΣ ƛŘŀǊƛ ƛǒƭŜǊƛƴ 

ƎŜǊŜƪǘƛƐƛ Ǝƛōƛ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.5 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭŘŀ ƪǳƭƭŀƴƤƭŀƴ ƘŜǊ ǘǸǊƭǸ ǘŜǎƛǎ ǾŜ ŎƛƘŀȊ ǾŜ ŜǒȅŀƴƤƴ ōŀƪƤƳ ǾŜ ƻƴŀǊƤƳ ƛǒƭŜǊƛƴƛƴ 

ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.6 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ōƛƴŀƭŀǊƤƴƤƴ ǘŀŘƛƭŀǘ ǾŜ ƻƴŀǊƤƳƭŀǊƤƴƤƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.7 ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ ¸ǀƴŜǘƛƳ YǳǊǳƭǳ ǾŜ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ YǳǊǳƭǳƴŘŀ ǊŀǇƻǊǘǀǊƭǸƪ ƎǀǊŜǾƛƴƛ  

ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.8 YŀƴǳƴΣ ǘǸȊǸƪ ǾŜ ȅǀƴŜǘƳŜƭƛƪƭŜǊƭŜ ǾŜǊƛƭŜƴ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊ ƛƭŜ ŀƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜƴ 

ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ aǸŘǸǊǸ 
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1.3. ¸ǀƴŜǘƛŎƛ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

Birim ¸ǀƴŜǘƛŎƛǎƛƴƛƴ ȅǀƴŜǘǎŜƭ faaliyetlerini daha etkin ȅǸǊǸǘŜōƛƭƳŜǎƛ ƛœƛƴ 

ƎǀǊǸǒƳŜƭŜǊƛƴƛ ǾŜ ƛǒƭŜǊƛƴƛ ōŜƭƭƛ ōƛǊ Ǉƭŀƴ ŘŀƘƛƭƛƴŘŜ ȅŀǇƳŀǎƤƴŀ ȅŀǊŘƤƳŎƤ olmak. 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 ¸ǀƴŜǘƛŎƛƴƛƴ ƎǸƴƭǸƪ œŀƭƤǒƳŀ ǇǊƻƎǊŀƳƤƴƤ ƻƭǳǒǘǳǊƳŀǎƤƴŀ ȅŀǊŘƤƳŎƤ olmak, bu programa 

uymak, 

3.2 ¸ǀƴŜǘƛŎƛƴƛƴ ǊŀƴŘŜǾǳƭŀǊƤƴƤ ŀȅŀǊƭŀƳŀƪΣ ƎŜǊŜƪƭƛ ƛƭŜǘƛǒƛƳ ōƛƭƎƛƭŜǊƛƴƛ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪΣ 

ƎǀǊǸǒƳŜƭŜǊƛƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.3 DŜƭŜƴ ǘŜƭŜŦƻƴƭŀǊƤ ǳȅƎǳƴ ōƛǊ ǒŜƪƛƭŘŜ ŎŜǾŀǇƭŀƳŀƪΣ ȅǀƴŜǘƛŎƛƴƛƴ ǘŜƭŜŦƻƴ ƎǀǊǸǒƳŜƭŜǊƛƴƛ 

ȅŀǇƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.4 ¸ǀƴŜǘƛŎƛƴƛƴ ǎǀȊƭǸ ǾŜ ȅŀȊƤƭƤ ǘŀƭƛƳŀǘƭŀǊƤƴƤ ƛƭƎƛƭƛƭŜǊƛƴŜ ƛƭŜǘƳŜƪΣ ƎŜƭŜƴ ȅŀȊƤΣ ƳŜǎŀƧ ǾŜ 

ŜƭŜƪǘǊƻƴƛƪ ǇƻǎǘŀƭŀǊƤ ȅǀƴŜǘƛŎƛȅŜ ƛƭŜǘƳŜƪΣ ƎŜǊŜƪǘƛƐƛƴŘŜ cevaplamak, 

3.5 TƳȊŀ ŘƻǎȅŀƭŀǊƤƴƤ ȅǀƴŜǘƛŎƛȅŜ ǎǳƴƳŀƪΣ ƛƳȊŀƭŀƴŀƴ ŘƻǎȅŀƭŀǊƤ ƛƭƎƛƭƛ ȅŜǊƭŜǊƛƴŜ ƛŀŘŜ etmek, 

3.6 ¸ǀƴŜǘƛŎƛƴƛƴ ǾŜ ƪŜƴŘƛ ƎǀǊŜǾ ŀƭŀƴƤƴƤ ǘŜƳƛȊ ǾŜ ŘǸȊŜƴƭƛ tutmak, 

3.7 ¸ǀƴŜǘƛŎƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƛǒƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¸ǀƴŜǘƛŎƛ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.4. mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ  ŜŦƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ŜƐƛǘƛƳ ǀƐǊŜǘƛƳ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛŘŀǊƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛƴ ƳŜǾȊǳŀǘŀ 

ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 Tƭƪ ƪŀȅƤǘ ǾŜ ƪŀȅƤǘ ȅŜƴƛƭŜƳŜ ǘŀǊƛƘƭŜǊƛƴƛƴΣ ƪƻƴǘŜƴƧŀƴƭŀǊƤƴΣ ƪŀǘƪƤ ǇŀȅƤ ǾŜ ǀƐǊŜƴƛƳ 

ǸŎǊŜǘƭŜǊƛƴƛƴ ǳȅƎǳƴ ŀǊŀœƭŀǊƭŀ ƛƭŀƴ ŜŘƛƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.2 ¸ŀǎŀΣ ȅǀƴŜǘƳŜƭƛƪ ǾŜ ƎŜƴŜƭƎŜƭŜǊƭŜ ƛǎǘŜƴƛƭŜƴ ƛǎǘŀǘƛǎǘƛƪƛ ōƛƭƎƛƭŜǊƛƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ƛƭƎƛƭƛ ȅŜǊƭŜǊŜ 

Ǝǀnderilmesini ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.3 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ƛŘŀǊƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴŘŜƪƛ Ƙŀǘŀ ǾŜ ǳȅƎǳƴǎǳȊƭǳƪƭŀǊƤ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ birim 

sekreterine bildirmek, 

3.4 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ōǳǊǎΣ ǎǘŀƧΣ ŀǎƪŜǊƭƛƪ ǾōΦ ƪƻƴǳƭŀǊƤƴŘŀƪƛ ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ǾŜ 

ƳŜǾȊǳŀǘŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.5 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ŜƐƛǘƛƳ ǀƐǊŜǘƛƳ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ǘǸƳ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤƴ ƳŜǾȊǳŀǘƤƴŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ 

ǎŀƪƭŀƴƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.6 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ƳŜȊǳƴƛȅŜǘ ǾŜ ŘƛǇƭƻƳŀƭŀǊƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛƴ ƳŜǾȊǳŀǘƤƴŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ 

ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.7 mƐǊŜƴŎƛ ƛǒƭŜǊƛ ōƛǊƛƳƛƴŘŜ ƎǀǊŜǾƭƛ ƳŜƳǳǊƭŀǊƤƴ ƎǀǊŜǾ ŘŀƐƤƭƤƳƭŀǊƤƴƤ ȅŀǇƳŀƪΣ mƐǊŜƴŎƛ ƛǒƭŜǊƛ 

ōƛǊƛƳƛƴŎŜ ȅŀǇƤƭŀƴ ǘǸƳ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴ ǳȅƎǳƴƭǳƪ ƪƻƴǘǊƻƭǸƴǸ yapmak, 

3.8 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ  ŜŦƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.5. mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ŜƐƛǘƛƳ ǀƐǊŜǘƛƳ ŦŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛŘŀǊƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛƴ ƳŜǾȊǳŀǘŀ 

uygun olarak ȅǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 Tƭƪ ƪŀȅƤǘ ǾŜ ƪŀȅƤǘ ȅŜƴƛƭŜƳŜ ǘŀǊƛƘƭŜǊƛƴƛ ǳȅƎǳƴ ŀǊŀœƭŀǊƭŀ ƛƭŀƴ etmek, 

3.2 .ƛǊƛƳ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ƛƭŀƴ ŜŘƛƭƳŜǎƛ ƎŜǊŜƪŜƴ ƪƻƴǘŜƴƧŀƴƭŀǊƤ όȅŀǘŀȅ ƎŜœƛǒΣ ƭƛǎŀƴǎǸǎǘǸΣ ǾǎΦύ ilan 

etmek, 

3.3 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ȅŀǘƤǊŀŎŀƐƤ ƪŀǘƪƤ ǇŀȅƤ ǾŜ ǀƐǊŜƴƛƳ ǸŎǊŜǘƭŜǊƛ ǘǳǘŀǊƭŀǊƤƴƤ ƛƭŀƴ etmek, 

3.4 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ƪŀȅƤǘ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛ ǾŜ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤ ƪƻƴǘǊƻƭ ŜǘƳŜƪΣ ǳǎǳƭǸƴŜ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ 

ǎŀƪƭŀƳŀƪΣ ǳȅƎǳƴǎǳȊƭǳƪƭŀǊƤ ōƛǊƛƳ ȅǀƴŜǘƛŎƛǎƛƴŜ ōƛƭŘƛǊƳŜƪΣ 

3.5 mƐǊŜƴŎƛ ƪŀȅƤǘƭŀǊƤ ǾŜ ŘƛƐŜǊ ƛǎǘŀǘƛǎǘƛƪƛ ōƛƭƎƛƭŜǊƛ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ mƐǊŜƴŎƛ 5ŀƛǊŜ .ŀǒƪŀƴƭƤƐƤΩƴŀ 

ƎǀƴŘŜǊƳŜƪΣ 

3.6 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛΣ mƐǊŜƴŎƛ .ƛƭƎƛ {ƛǎǘŜƳƛƴƛƴ ƪǳƭƭŀƴƤƳƤ ƪƻƴǳǎǳƴŘŀ ōƛƭƎƛƭŜƴŘƛǊƳŜƪΣ ǒƛŦǊŜƭŜǊƛ ƛƭŜ 

ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ yapmak, 

3.7 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ƪƛƳƭƛƪƭŜǊƛƴƛ ǘŜǎƭƛƳ ŜǘƳŜƪΣ ǀƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ƻƪǳƭƭŀ ƛƭƛǒƛƐƛƴƛ ƪŜǎǘƛƐƛ durumlarda 

geri almak, 

3.8 Erkek ǀƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ŀǎƪŜǊƭƛƪ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛ yapmak, 

3.9 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ōǳǊǎƭŀǊƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΣ ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤ ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.10 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ǎǘŀƧƭŀǊƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤ ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.11 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴΣ ǀƐǊŜƴƛƳŜ ŀǊŀ ǾŜǊƳŜ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ǘŀƭŜǇƭŜǊƛƴƛ ŀƭƳŀƪΣ ¸ǀƴŜǘƛƳ Kuruluna 

ǎǳƴǳƭƳŀƪ ǸȊŜǊŜ .ƛǊƛƳ {ŜƪǊŜǘŜǊƛƴŜ iletmek, 

3.12 mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ŘƛǎƛǇƭƛƴ ǎƻǊǳǒǘǳǊƳŀǎƤ ǾŜ ŎŜȊŀƭŀǊƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤ ǳǎǳƭǸƴŜ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ 

ǘŜǎƭƛƳ ŀƭƳŀƪΣ ƎŜǊŜƐƛƴƛ ȅŀǇƳŀƪΣ saklamak, 

3.13 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ aŜƳǳǊǳ 

: mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ  ŜŦƛ 
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1.6. YǸǘǸǇƘŀƴŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳ ƪǸǘǸǇƘŀƴŜǎƛƴŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ ƪǸǘǸǇƘŀƴŜ ƳŀǘŜǊȅŀƭƭŜǊƛƴƛƴ ƪŀȅŘƤΣ ƪƻǊǳƴƳŀǎƤΣ 

ƪǳƭƭŀƴƤƳŀ ǾŜǊƛƭƳŜǎƛ ǾŜ ƎŜǊƛ ŀƭƤƴƳŀǎƤ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ƛƭŜ ǀƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ǸȅŜƭƛƪƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ 

yapmak. 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 YǸǘǸǇƘŀƴŜȅŜ ǘŜǎƭƛƳ ŜŘƛƭŜƴ ƳŀǘŜǊȅŀƭƭŜǊƛ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪΣ ƪŀǘŀƭƻƎ ǾŜ ǎƤƴƤŦƭŀƴŘƤǊƳŀ 

ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛ yapmak, 

3.2 YǸǘǸǇƘŀƴŜ ƳŀǘŜǊȅŀƭƭŜǊƛƴƛ ȅŀǊŀǊƭŀƴƤŎƤƭŀǊŀ ǀŘǸƴœ ǾŜǊƳŜƪΣ ǳǎǳƭǸƴŜ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ ǎǸǊŜ 

ǳȊŀǘƤƳƤ ȅŀǇƳŀƪΣ ǎǸǊŜ ǎƻƴǳƴŘŀ ƎŜǊƛ almak, 

3.3 ¸ŀǊŀǊƭŀƴƤŎƤƭŀǊŘŀƴ ǎǸǊŜǎƛ ƛœŜǊƛǎƛƴŘŜ ƎŜǊƛ ǾŜǊƛƭƳŜȅŜƴ ƳŀǘŜǊȅŀƭƭŜǊƛƴ ǘŀƪƛōƛƴƛ yapmak, 

ƎŜŎƛƪƳŜ ǸŎǊŜǘƛƴƛƴ ǘŀƘǎƛƭ ŜŘƛƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.4 ¦ǎǳƭǸƴŜ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ ƪǸǘǸǇƘŀƴŜȅŜ ǸȅŜ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪΣ ƎŜǊŜƪǘƛƐƛƴŘŜ ƛǇǘŀƭ etmek, 

3.5 YǸǘǸǇƘŀƴŜȅŜ ŀƛǘ ŀƭŀƴƭŀǊƤƴ όƻƪǳƳŀ ǎŀƭƻƴǳ ǾǎΦύ ŘŜƴŜǘƛƳ ǾŜ ƎǀȊŜǘƛƳƛƴƛ ȅŀǇƳŀƪΣ ōǳ 

ŀƭŀƴƭŀǊƤƴ ǘŜƳƛȊ ǾŜ ŘǸȊŜƴƭƛ ǘǳǘǳƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.6 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: YǸǘǸǇƘŀƴŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.7. .ǀƭǸƳ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ǀƭǸƳ ōŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴƤƴ CŀƪǸƭǘŜκ¸h ¸ǀƴŜǘƛƳƛ ǾŜ ŘƛƐŜǊ ōǀƭǸƳƭŜǊ ƛƭŜ ƛƭƛǒƪƛƭŜǊƛƴƛΣ 

ǀƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ ǾŜ ǀƐǊŜǘƛƳ ŜƭŜƳŀƴƭŀǊƤƴƤƴ .ǀƭǸƳǸƴ ȅŜǘƪƛ ŀƭŀƴƤ ƛœŜǊƛǎƛƴŘŜ ƻƭŀƴ ƛŘŀǊƛ ƛǒƭŜǊƛƴƛ 

ȅŜǊƛƴŜ ƎŜǘƛǊƳŜǎƛ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 .ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƤΩƴƤƴ ŘƛǊŜƪǘƛŦƭŜǊƛ ŘƻƐǊǳƭǘǳǎǳƴŘŀ .ǀƭǸƳǸƴ ǊŜǎƳƛ ȅŀȊƤƭŀǊƤƴƤ ƪŀƭŜƳŜ ŀƭƳŀƪΣ 

.ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƤƴŀ ƛƳȊŀƭŀǘƳŀƪΣ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪ ǾŜ ƛƭƎƛƭƛ ȅŜǊŜ ƎǀƴŘŜǊƛƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.2 .ǀƭǸƳŜ ƎŜƭŜƴ ȅŀȊƤƭŀǊƤ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪΣ .ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƤƴŀ ǎǳƴƳŀƪΣ ƘŀǾŀƭŜ edilenleri 

TƭƎƛƭƛǎƛƴŜ iletmek, 

3.3 .ǀƭǸƳǸƴ ȅŀȊƤǒƳŀ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤ ǳǎǳƭǸƴŜ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ ŘƻǎȅŀƭŀƳŀƪΣ ŀǊǒƛǾƭŜƳŜƪΣ 

3.4 .ǀƭǸƳ ΩǸƴ ŘŜǊǎ ǾŜ ǎƤƴŀǾ ǇǊƻƎǊŀƳƭŀǊƤƴƤ 5ŜƪŀƴƭƤƐŀκaǸŘǸǊƭǸƐŜ bildirmek, 

3.5 .ǀƭǸƳ ǀƐǊŜƴŎƛ ǾŜ ǀƐǊŜǘƛƳ ŜƭŜƳŀƴƭŀǊƤƴŀ ȅǀƴŜƭƛƪ ŘǳȅǳǊǳƭŀǊƤ yapmak, 

3.6 .ǀƭǸƳŜ ƎŜƭŜƴ ǘŜƭŜŦƻƴƭŀǊƤ ŎŜǾŀǇƭŀƳŀƪΣ ƎŜǊŜƪƛǊǎŜ not almak, ilgilisine iletmek, 

3.7 .ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƤ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƛǒƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: .ǀƭǸƳ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.8. tŜǊǎƻƴŜƭ TǒƭŜǊƛ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳŘŜ œŀƭƤǒŀƴ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛƴ ǀȊƭǸƪ ƛǒƭŜǊƛƴƛƴ ǘŀƪƛōƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ 

ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 .ƛǊƛƳŘŜ ƪŀŘǊƻƭǳΣ ƎŜœƛŎƛ ƎǀǊŜǾƭƛΣ ǎǀȊƭŜǒƳŜƭƛ ǾŜ ƎŜœƛŎƛ ǇƻȊƛǎȅƻƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ǘǸƳ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛƴ 

ǀȊƭǸƪ ƘŀƪƭŀǊƤƴŀ ƛƭƛǒƪƛƴ ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤ ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.2 tŜǊǎƻƴŜƭƛƴ ǀȊƭǸƪ ŘƻǎȅŀƭŀǊƤƴƤ ǘǳǘƳŀƪΣ ǀȊƭǸƪ ŘƻǎȅŀƭŀǊƤƴƤƴ ƎǸƴŎŜƭƭƛƐƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.3 tŜǊǎƻƴŜƭƛƴ ȅƤƭƭƤƪΣ ƳŀȊŜǊŜǘΣ ǎŀƐƭƤƪΣ ŀȅƭƤƪǎƤȊ ƛȊƛƴΣ ǾōΦ ǘǸƳ ƛȊƛƴƭŜǊƛƴƛ ǘŀƪƛǇ ŜǘƳŜƪΣ ƛȊƛƴ ŘƻǎȅŀǎƤƴŀ 

ƛǒƭŜƳŜƪΣ 

3.4 tŜǊǎƻƴŜƭƭŜǊƛƴ ōƛǊƛƳ ƛœƛ ǾŜȅŀ ŘƤǒƤΣ ǎǸǊŜƪƭƛ ǾŜȅŀ ƎŜœƛŎƛ ƎǀǊŜǾƭŜƴŘƛǊƛƭƳŜƭŜǊƛƴŜ ƛƭƛǒƪƛƴ 

ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤ yapmak, 

3.5 !ƪŀŘŜƳƛƪ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛƴ ǎƛŎƛƭ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛƴƛ ǘŀƪƛǇ etmek, 

3.6 tŜǊǎƻƴŜƭƛƴ Ƴŀƭ ōƛƭŘƛǊƛƳƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒƭŜǊƛ yapmak, 

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmakΣ ƛǎǘŜƴƛƭŘƛƐƛƴŘŜ Ǹǎǘ ƳŀƪŀƳƭŀǊŀ sunmak, 

3.8 tŜǊǎƻƴŜƭƭŜǊƛƴ ƪƤŘŜƳ ǘŜǊŦƛƭŜǊƛƴƛΣ ƛȊƛƴƭŜǊƛƴƛΣ ǎƛŎƛƭ ǾŜ Ƴŀƭ ōƛƭŘƛǊƛƳƭŜǊƛƴƛΣ ƎǀǊŜǾ ōŀǒƭŀȅƤǒ ǾŜ 

ŀȅǊƤƭƤǒƭŀǊƤƴƤ ǾŜ ŘƛƐŜǊ ƛǎǘŜƴƛƭŜƴ ōƛƭƎƛƭŜǊƛ tŜǊǎƻƴŜƭ 5ŀƛǊŜ .ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ bildirmek, 

3.9 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜri yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: tŜǊǎƻƴŜƭ TǒƭŜǊƛ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

:  ŜŦ 
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1.9. aǳǘŜƳŜǘ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳŘŜ œŀƭƤǒŀƴ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛƴ Ƴŀŀǒ ǾŜ ŘƛƐŜǊ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴƛƴ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒ ǾŜ 

ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 YŀŘǊƻƭǳΣ ǎǀȊƭŜǒƳŜƭƛ ǾŜ ƎŜœƛŎƛ ǇƻȊƛǎȅƻƴŘŀ œŀƭƤǒŀƴ ǇŜǊǎƻƴŜƭƛƴ ƳŀŀǒƭŀǊƤƴƤ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪΣ 

ƳŀŀǒƭŀǊƤƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ǀŘŜƴƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.2 {ǘŀƧ ȅŀǇŀƴ ǀƐǊŜƴŎƛƭŜǊƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ yapmak, 

3.3 DƛȅŜŎŜƪ ȅŀǊŘƤƳƤ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪΣ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ 

ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.4 9ƪ ŘŜǊǎ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴŜ ƛƭƛǒƪƛƴ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤ ǘŀƴȊƛƳ ŜǘƳŜƪΣ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ 

ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.5 ¸ƻƭƭǳƪ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴŜ ƛƭƛǒƪƛƴ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤ ǘŀƴȊƛƳ ŜǘƳŜƪΣ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴ ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴƤ 

ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.6 tŜǊǎƻƴŜƭ ǀŘŜƳŜƭŜǊƛƴŜ ƛƭƛǒƪƛƴ ǀŘŜƳŜ ŜƳǊƛ ōŜƭƎŜƭŜǊƛƴƛ {ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ ǘŜǎƭƛƳ etmek, 

3.7 .ƛǊƛƳƛƴ ōǸǘœŜǎƛƴƛ ǘŀƪƛǇ ŜǘƳŜƪΣ ōǸǘœŜ ƘŀȊƤǊƭŀƴƳŀǎƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ŀƳƛǊƭŜǊ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ƛǒ 

ǾŜ ƛǒlemleri yapmak, 

3.8 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: Mutemet 

:  ŜŦ 
 



 

 

ARDAHAN «bT±9w{T¢9{T 
.ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ ǾŜ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

Sayfa 
No12 
/43 

 
 

1.10. {ŀǘƤƴ !ƭƳŀ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳƛƴƛƴ ƛƘǘƛȅŀŎƤ ƻƭŀƴ Ƴŀƭ ǾŜ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴ ǇƛȅŀǎŀŘŀƴ ǘŜƳƛƴ ŜŘƛƭƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪ ƛœƛƴ 

ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 .ƛǊƛƳƭŜǊŘŜƴ ǾŜ ȅǀƴŜǘƛƳŘŜƴ ƎŜƭŜƴ ǎŀǘƤƴ ŀƭƳŀ ǘŀƭŜǇƭŜǊƛƴƛ ŘŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜƪΣ 

3.2 {ŀǘƤƴ ŀƭƤƴƳŀǎƤƴŀ ƪŀǊŀǊ ǾŜǊƛƭŜƴ Ƴŀƭ ǾŜ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴ ȅŀƪƭŀǒƤƪ ƳŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴƛ ǘŜǎǇƛǘ etmek, 

3.3 {ŀǘƤƴ ŀƭƤƴƳŀǎƤƴŀ ƪŀǊŀǊ ǾŜǊƛƭŜƴ ǾŜ ŘƻƐǊǳŘŀƴ ǘŜƳƛƴ ƭƛƳƛǘƛƴƛ ŀǒƳŀȅŀƴ Ƴŀƭ ǾŜ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛ 

YŀƳǳ TƘŀƭŜ Yŀƴǳƴǳ IǸƪǸƳƭŜǊƛƴŜ ƎǀǊŜ ǇƛȅŀǎŀŘŀƴ ǾŜȅŀ ŘƛƐŜǊ ƪǳǊǳƳƭŀǊŘŀƴ ǘŜƳƛƴ etmek, 

3.4 5ƻƐǊǳŘŀƴ ǘŜƳƛƴ ƭƛƳƛǘƛƴƛ ŀǒŀƴ Ƴŀƭ ǾŜ ƘƛȊƳŜǘ ŀƭƤƳƭŀǊƤ ƛœƛƴ ƛƘŀƭŜ ǎǸǊŜœƭŜǊƛƴƛ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪΣ 

ƛƘŀƭŜ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤ ǘŀƴȊƛƳ ŜǘƳŜƪΣ ƛƘŀƭŜ ƪƻƳƛǎȅƻƴǳ ƪŀǊŀǊƭŀǊƤƴŀ ƎǀǊŜ ƛƘŀƭŜȅƛ ǎƻƴǳœƭŀƴŘƤǊƳŀƪΣ 

3.5 {ŀǘƤƴ ŀƭƤƴŀƴ Ƴŀƭ ǾŜ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊŜ ƛƭƛǒƪƛƴ ǀŘŜƳŜ ŜƳǊƛ ōŜƭƎŜƭŜǊƛƴƛ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪΣ ōǳ ōŜƭƎŜƭŜri 

ƳŜǾȊǳŀǘƤƴŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ {ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ .ƛǊƛƳƛƴŜ ǘŜǎƭƛƳ etmek, 

3.6 !ōƻƴŜƭƛƐŜ ōŀƐƭƤ ƎƛŘŜǊƭŜǊƛƴ όŜƭŜƪǘǊƛƪΣ ǘŜƭŜŦƻƴΣ ǎǳΣ ǾōΦύ ǀŘŜƳŜ ŜƳƛǊƭŜǊƛƴƛ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪΣ 

ȊŀƳŀƴƤƴŘŀ ǾŜ ƳŜǾȊǳŀǘƤƴŀ ǳȅƎǳƴ ƻƭŀǊŀƪ {ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ .ƛǊƛƳƛƴŜ ǘŜǎƭƛƳ etmek, 

3.7 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ƎǀǊŜǾƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: {ŀǘƤƴ !ƭƳŀ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

:  ŜŦ 
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1.11. ¢ŀǒƤƴƤǊ YŀȅƤǘ ǾŜ YƻƴǘǊƻƭ ¸Ŝǘƪƛƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳŜ ŀƛǘ ǘŀǒƤƴƤǊ ƳŀƭƭŀǊƤƴ ƪŀȅŘƤΣ ƳǳƘŀŦŀȊŀǎƤΣ ƪǳƭƭŀƴƤƳƤ ǾŜ ȅǀƴŜǘƛƳ ƘŜǎŀōƤƴƤƴ 

ǾŜǊƛƭƳŜǎƛƴŜ ȅǀƴŜƭƛƪ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 IŀǊŎŀƳŀ ōƛǊƛƳƛƴŎŜ ŜŘƛƴƛƭŜƴ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊŘŀƴ ƳǳŀȅŜƴŜ ǾŜ ƪŀōǳƭǸ ȅŀǇƤƭŀƴƭŀǊƤ Ŏƛƴǎ ve 

ƴƛǘŜƭƛƪƭŜǊƛƴŜ ƎǀǊŜ ǎŀȅŀǊŀƪΣ ǘŀǊǘŀǊŀƪΣ ǀƭœŜǊŜƪ ǘŜǎƭƛƳ ŀƭƳŀƪΣ ŘƻƐǊǳŘŀƴ ǘǸƪŜǘƛƭƳŜȅŜƴ ǾŜ 

ƪǳƭƭŀƴƤƳŀ ǾŜǊƛƭƳŜȅŜƴ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤ ǎƻǊǳƳƭǳƭǳƐǳƴŘŀƪƛ ŀƳōŀǊƭŀǊŘŀ ƳǳƘŀŦŀȊŀ etmek, 

3.2 aǳŀȅŜƴŜ ǾŜ ƪŀōǳƭ ƛǒƭŜƳƛ ƘŜƳŜƴ ȅŀǇƤƭŀƳŀȅŀƴ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤ ƪƻƴǘǊƻƭ ŜŘŜǊŜƪ ǘŜǎƭƛƳ 

ŀƭƳŀƪΣ ōǳƴƭŀǊƤƴ ƪŜǎƛƴ ƪŀōǳƭǸ ȅŀǇƤƭƳŀŘŀƴ ƪǳƭƭŀƴƤƳŀ ǾŜǊƛƭƳŜǎƛƴƛ ǀƴƭŜƳŜƪΣ 

3.3 ¢ŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤƴ ƎƛǊƛǒ ǾŜ œƤƪƤǒƤƴŀ ƛƭƛǒƪƛƴ ƪŀȅƤǘƭŀǊƤ ǘǳǘƳŀƪΣ ōǳƴƭŀǊŀ ƛƭƛǒƪƛƴ ōŜƭƎŜ ǾŜ ŎŜǘǾŜƭƭŜǊƛ 

ŘǸȊŜƴƭŜƳŜƪ ǾŜ ǘŀǒƤƴƤǊ ȅǀƴŜǘƛƳ ƘŜǎŀǇ ŎŜǘǾŜƭƭŜǊƛƴƛ ƪƻƴǎƻƭƛŘŜ ƎǀǊŜǾƭƛǎƛƴŜ ƎǀƴŘŜǊƳŜƪΣ 

3.4 ¢ǸƪŜǘƛƳŜ ǾŜȅŀ ƪǳƭƭŀƴƤƳŀ ǾŜǊƛƭƳŜǎƛ ǳȅƎǳƴ ƎǀǊǸƭŜƴ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤ ƛƭƎƛƭƛƭŜǊŜ ǘŜǎƭƛƳ etmek, 

3.5 ¢ŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤƴ ȅŀƴƎƤƴŀΣ ƤǎƭŀƴƳŀȅŀΣ ōƻȊǳƭƳŀȅŀΣ œŀƭƤƴƳŀȅŀ ǾŜ ōŜƴȊŜǊƛ ǘŜƘƭƛƪŜƭŜǊŜ ƪŀǊǒƤ 

ƪƻǊǳƴƳŀǎƤ ƛœƛƴ ƎŜǊŜƪƭƛ ǘŜŘōƛǊƭŜǊƛ ŀƭƳŀƪ ǾŜ ŀƭƤƴƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.6 !ƳōŀǊŘŀ œŀƭƤƴƳŀ ǾŜȅŀ ƻƭŀƐŀƴǸǎǘǸ ƴŜŘŜƴƭŜǊŘŜƴ ŘƻƭŀȅƤ meydana gelen ŀȊŀƭƳŀƭŀǊƤ 

Harcama yetkilisine bildirmek, 

3.7 !ƳōŀǊ ǎŀȅƤƳƤƴƤ ǾŜ ǎǘƻƪ ƪƻƴǘǊƻƭǸƴǸ ȅŀǇƳŀƪΣ ƘŀǊŎŀƳŀ ȅŜǘƪƛƭƛǎƛƴŎŜ ōŜƭƛǊƭŜƴŜƴ ŀǎƎŀǊƞ 

ǎǘƻƪ ǎŜǾƛȅŜǎƛƴƛƴ ŀƭǘƤƴŀ ŘǸǒŜƴ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤ ƘŀǊŎŀƳŀ ȅŜǘƪƛƭƛǎƛƴŜ bildirmek, 

3.8 YǳƭƭŀƴƤƳŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ŘŀȅŀƴƤƪƭƤ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤ ōǳƭǳƴŘǳƪƭŀǊƤ ȅŜǊŘŜ ƪƻƴǘǊƻƭ ŜǘƳŜƪΣ 

ŀȅǊƤƳƭŀǊƤƴƤ ȅŀǇƳŀƪ ǾŜ ȅŀǇǘƤǊƳŀƪΣ 

3.9 IŀǊŎŀƳŀ ōƛǊƛƳƛƴƛƴ ƳŀƭȊŜƳŜ ƛƘǘƛȅŀœ ǇƭŀƴƭŀƳŀǎƤƴƤƴ ȅŀǇƤƭƳŀǎƤƴŀ ȅŀǊŘƤƳŎƤ olmak, 

3.10 YŀȅƤǘƭŀǊƤƴƤ ǘǳǘǘǳƐǳ ǘŀǒƤƴƤǊƭŀǊƤƴ ȅǀƴŜǘƛƳ ƘŜǎŀōƤƴƤ ƘŀȊƤǊƭŀƳŀƪ ǾŜ harcama 

Yetkilisine sunmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¢ŀǒƤƴƤǊ YŀȅƤǘ ǾŜ YƻƴǘǊƻƭ ¸Ŝǘƪƛƭƛǎƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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4. SORUMLULUK [T{¢9{T 

4.1 {ƻǊǳƳƭǳƭǳƐǳƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ŀƳōŀǊƭŀǊŘŀ ƪŀǎǘΣ ƪǳǎǳǊΣ ƛƘƳŀƭ ǾŜȅŀ ǘŜŘōƛǊǎƛȊƭƛƐƛ nedeniyle 

Meydana ƎŜƭŜƴ ƪŀȅƤǇ ǾŜ ƴƻƪǎŀƴƭƤƪƭŀǊŘŀƴ ǎƻǊǳƳƭǳŘǳǊΣ 

4.2 DǀǊŜǾƛ ƘŜǊƘŀƴƎƛ ōƛǊ ƴŜŘŜƴƭŜ ǎƻƴŀ ŜǊŘƛƐƛ ȊŀƳŀƴΣ ǎƻǊǳƳƭǳƭǳƐǳƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ŀƳōŀǊƭŀǊƤƴ 

Devir ve tesliminden sorumludur. 
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1.12. ¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

Birime gelen ve ƎƛŘŜƴ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴ ŀƪƤǒƤƴƤƴ ƘƤȊƭƤ ǾŜ ŘƻƐǊǳ ōƛǊ ǒŜƪƛƭŘŜ ƎŜǊœŜƪƭŜǒƳŜǎƛ ƛœƛƴ 

ƎŜǊŜƪƭƛ ƛǒ ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 .ƛǊƛƳŜ ƎŜƭŜƴ ƘŜǊ ǘǸǊƭǸ ŜǾǊŀƪƤ ǘŜǎƭƛƳ ŀƭƳŀƪ ǾŜ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛƪ .ŜƭƎŜ ¸ǀƴŜǘƛƳ {ƛǎǘŜƳƛƴŜ 

ό9.¸{ύ ƪŀȅƤǘ ŜǘƳŜƪΣ ŜǾǊŀƪƤ ōŀƐƭƤ ƻƭŘǳƐǳ ōƛǊƛƳ ȅǀƴŜǘƛŎƛǎƛƴŜ ǎǳƴƳŀƪΣ ƘŀǾŀƭŜ ŜŘƛƭŜƴ 

ŜǾǊŀƪƤ ƛƭƎƛƭƛǎƛƴŜ ƛƳȊŀ ƪŀǊǒƤƭƤƐƤ ǘŜǎƭƛƳ etmek, 

3.2 Giden ŜǾǊŀƪƭŀǊƤΣ ilgilisine ǳȅƎǳƴƭǳƐǳƴŀ ƎǀǊŜ elden, kargo veya posta yolu ile teslim 

etmek, 

3.3 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ȅŀȊƤƭƳŀǎƤ ƛǎǘŜƴŜƴ ȅŀȊƤƭŀǊƤ ȅŀȊƳŀƪΣ ǘǳǘŀƴŀƪƭŀǊƤ ŘǸȊŜƴƭŜƳŜƪΣ 

ȅŀȊƤǒƳŀƭŀǊƤ ȅǸǊǸǘƳŜƪΣ 

3.4 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜƴ ŘƛƐŜǊ ƛǒƭŜǊƛ yapmak, 

3.5 DƛȊƭƛƭƛƪ ŘŜǊŜŎŜǎƛƴŜ ǎŀƘƛǇ ƻƭŀƴ ŜǾǊŀƪƭŀǊƤƴ ƛŦǒŀ ŜŘƛƭƳŜƳŜǎƛƴƛ ǎŀƐƭŀƳŀƪΦ 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.13. ¢Ŝƪƴƛƪ {ŜǊǾƛǎ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

.ƛǊƛƳƛƴ ōƛƴŀƭŀǊƤ ƛƭŜ ōƛǊƛƳŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ ƳŀƪƛƴŜ ǾŜ ŀƭŜǘƭŜǊƛƴ ōŀƪƤƳƤ ǾŜ ƻƴŀǊƤƳƤ ƛƭŜ ƛƭƎƛƭƛ ƛǒ 

ǾŜ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ birimde bulunan ƪŀǇƤΣ pencere vb. ŘƻƐǊŀƳŀƭŀǊƤƴ ōŀƪƤƳƤƴƤ ve tamirini 

Yapmak, 

3.2 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ ōƛǊƛƳƛƴ ǘŜƳƛȊ ǾŜ Ǉƛǎ ǎǳ ǎƛǎǘŜƳƛƴŘŜ ƳŜȅŘŀƴŀ ƎŜƭŜōƛƭŜŎŜƪ ŀǊƤȊŀƭŀǊƤ gidermek, 

3.3 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ ōƛǊƛƳ ōƛƴŀƭŀǊƤƴŀ ŀƛǘ ōƻȅŀ-ōŀŘŀƴŀ ƛǒƭŜǊƛƴƛ yapmak, 

3.4 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ ōƛǊƛƳŘŜ ƳŜȅŘŀƴŀ ƎŜƭŜōƛƭŜŎŜƪ ŜƭŜƪǘǊƛƪ ŀǊƤȊŀƭŀǊƤƴƤ gidermek, 

3.5 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ ōƛǊƛƳŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ ŜƭŜƪǘǊƛƪ ǇŀƴƻƭŀǊƤƴƤƴ ōŀƪƤƳƤƴƤ ȅŀǇƳŀƪΣ Ǌǳǘƛƴ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜǊƛƴƛ 

ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜƪΣ 

3.6 4ŀƭƤǒǘƤƐƤ ōƛǊƛƳƛƴ ǘǸƳ ŀȅŘƤƴƭŀǘƳŀ ǎƛǎǘŜƳƭŜǊƛƴƛƴ œŀƭƤǒƤǊ ŘǳǊǳƳŘŀ ƻƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳak, 

3.7 .ƛǊƛƳŘŜ ōǳƭǳƴŀƴ ǘǸƳ ŀƭŜǘ ǾŜ ƳŀƪƛƴŜƭŜǊƛƴ ōŀƪƤƳ ƻƴŀǊƤƳƭŀǊƤƴƤ ȅŀǇƳŀƪΣ ōƛǊƛƳ 

ƻƭŀƴŀƪƭŀǊƤȅƭŀ ȅŀǇƤƭŀƳŀȅŀŎŀƪ ōŀƪƤƳ ǾŜ ƻƴŀǊƤƳƭŀǊƭŀ ƛƭƎƛƭƛ ǊŀǇƻǊ ǘǳǘƳŀƪΣ ǊŀǇƻǊǳ ŀƳƛǊƛƴŜ 

iletmek, 

3.8 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜōƛƭŜŎŜƪ ŘƛƐŜǊ ōŜƴȊŜǊ ƛǒƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: ¢Ŝƪƴƛƪ {ŜǊǾƛǎ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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1.14. YƻǊǳƳŀ ǾŜ DǸǾŜƴƭƛƪ DǀǊŜǾƭƛǎƛ DǀǊŜǾ ¢ŀƴƤƳƤ 

1. Dmw9±9 T[T YTb .T[DT[9w 

1.1 Birimi 

1.2 DǀǊŜǾƛƴ !ŘƤ 

1.3 .ŀƐƭƤ .ǳƭǳƴŘǳƐǳ Unvan 
 
 
 

2. Dmw9±Tb KAPSAMI 

DǀǊŜǾ ŀƭŀƴƤƴŘŀƪƛ ƪƻǊǳƳŀ ǾŜ ƎǸǾŜƴƭƛƪ ƘƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴƛƴ ȅŜǊƛƴŜ ƎŜǘƛǊƛƭƳŜǎƛƴŜ ƛƭƛǒƪƛƴ ƛǒ ǾŜ 

ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƳŀƪΦ 

 

3. ¸9¢YT {hw¦a[¦[¦Y ±9 Dmw9± [T{¢9{T 

3.1 bǀōŜǘ ƴƻƪǘŀƭŀǊƤƴŘŀ ōǳƭǳƴŀƴ ǘŀƭƛƳŀǘƭŀǊƤ ȅŜǊƛƴŜ ƎŜǘƛǊƳŜƪΣ 

3.2 bǀōŜǘ ƘƛȊƳŜǘƛƴŘŜ ƪǳƭƭŀƴƤƭŀƴ ƳŀƭȊŜƳŜΣ ǘŜœƘƛȊŀǘ ǾŜ ŜǒȅŀƭŀǊƤƴ ƘŜǊ ȊŀƳŀƴ œŀƭƤǒƤǊ 

vaziyette ƻƭƳŀǎƤƴƤ ǎŀƐƭŀƳŀƪΣ 

3.3 DǀǊŜǾƭƛ ƻƭŘǳƐǳ ŀƭŀƴŀ ƎƛǊŜƴƭŜǊƛƴ ƪƛƳƭƛƪ ƪƻƴǘǊƻƭǸƴǸ yapmak, 

3.4 DǀǊŜǾ ŀƭŀƴƤƴŘŀƪƛ her ǘǸǊƭǸ ŀǊƤȊŀΣ ŀƪǎŀƪƭƤƪ ve olay ile ilgili form, tutanak vb. 

ŘǸȊŜƴƭŜƳŜƪ ǾŜ ŀƳƛǊƭŜǊƛƴŜ ƘŀōŜǊ ǾŜǊƳŜƪΣ 

3.5 DǀǊŜǾ ǎǸǊŜǎƛƴŎŜ ƻƭŀōƛƭŜŎŜƪ ƘŜǊ ǘǸǊƭǸ ƎŜƭƛǒƳŜȅŜ ƪŀǊǒƤ ƘŀȊƤǊ bulunmak, 

3.6 DǀǊŜǾ ŀƭŀƴƤƴŀ ƎƛǊŜƴ œƤƪŀƴ ŀǊŀœƭŀǊƤƴ ŘŜƴŜǘƛƳƛƴƛ yapmak, 

3.7 ¢ŜǊƪ ŜŘƛƭƳƛǒ ǾŜ ōǳƭǳƴƳǳǒ ŜǒȅŀƭŀǊƤ ŜƳŀƴŜǘŜ almak, 

3.8 DŜǊŜƪǘƛƐƛƴŘŜ рмуу ǎŀȅƤƭƤ mȊŜƭ DǸǾŜƴƭƛƪ IƛȊƳŜǘƭŜǊƛƴŜ 5ŀƛǊ Yŀƴǳƴǳƴ тΩƴŎƛ ƳŀŘŘŜǎƛ ƛƭŜ 

ǾŜǊƛƭƳƛǒ ȅŜǘƪƛƭŜǊƛ kullanmak, 

3.9 !ƳƛǊƭŜǊƛ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ǾŜǊƛƭŜƴ ŘƛƐŜǊ ōŜƴȊŜǊ ƛǒƭŜǊƛ yapmak. 

: .ŜŘŜƴ 9ƐƛǘƛƳƛ ǾŜ {ǇƻǊ ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭǳ 

: YƻǊǳƳŀ ǾŜ DǸǾŜƴƭƛƪ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

: ¸ǸƪǎŜƪƻƪǳƭ {ŜƪǊŜǘŜǊƛ 
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2. .959b 9FT¢TaT ±9 {thw ¸«Y{9YhY¦[¦T  !YL   9a![!wL 

 
2.1. mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀƭŀǊƤ 

 
 
 
 
 

 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴŜ Tƭƛǒƪƛƴ .ŀǒƭƤŎŀ aŜǾȊǳŀǘ 

 

 
mƐǊŜƴŎƛ YŀȅƤǘΣ YŀȅƤǘ 
Yenileme ve 
Mezuniyet TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

нрпт {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ Yŀƴǳƴǳ 

Ardahan «ƴƛǾŜǊǎƛǘŜǎƛ mƴƭƛǎŀƴǎ ǾŜ [ƛǎŀƴǎ 9ƐƛǘƛƳ ǾŜ mƐǊŜǘƛƳ 

¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛ  

!ǊŘŀƘŀƴ «ƴƛǾŜǊǎƛǘŜǎƛ [ƛǎŀƴǎǸǎǘǸ 9ƐƛǘƛƳ ǾŜ mƐǊŜǘƛƳ ¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛ 

 
mƐǊŜƴŎƛ 5ƛǎƛǇƭƛƴ 
TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

нрпт {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ Yŀƴǳƴǳ 

 
¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ YǳǊǳƳƭŀǊƤ mƐǊŜƴŎƛ 5ƛǎƛǇƭƛƴ ¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛ 
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YŀȅƤǘ ¸ŜƴƛƭŜƳŜ TǒƭŜƳƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 

mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ .ƛǊƛƳƛ .ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ mƐǊŜƴŎƛ 5ŀƴƤǒƳŀƴ 

 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 5ŀƛǊŜ 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŘŀƴ YŀȅƤǘ 
Yenileme 

Tarihlerinin 
mƐǊŜƴƛƭƳŜǎƛΣ 
mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ 
¸ŀǘƤǊŀŎŀƐƤ YŀǘƪƤ 
tŀȅƤ κ mƐǊƴƛƳ 

«ŎǊŜǘƭŜǊƛƴƛƴ mƐǊŜƴŎƛ 

Bilgi Sistemine 
ό¦.{ύ DƛǊƛƭŘƛƐƛƴƛƴ ve 

Bankaya 
.ƛƭŘƛǊƛƭŘƛƐƛƴƛƴ ¢Ŝȅƛǘ 

Edilmesi 

 
 
 
 
 
 

 
IŜǊ ōƛǊ mƐǊŜƴŎƛ Tœƛƴ 
5ŀƴƤǒƳŀƴ !ǘŀƴƳŀǎƤ 

 
 

 

 
 
 
 
 

mƐǊŜƴŎƛ .ƛƭƎƛ 
Sisteminden Ders 
{ŜœƛƳƛ ¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ 

 
 
 
 

 

 
Evet 

 
 
 

IŀȅƤǊ 

¦ȅƎǳƴǎǳȊƭǳƪƭŀǊƤƴ 

DƛŘŜǊƛƭƳŜǎƛ Tœƛƴ 
mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ ǾŜ 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 

.ƛǊƛƳƛƴƛƴ ¦ȅŀǊƤƭƳŀǎƤ 

 
 
 
 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ YŀȅƤǘ 
Formunu ve 
TǎǘŜƴƛƭŜƴ 5ƛƐŜǊ 

Belgeleri mƐǊŜƴŎƛ 
TǒƭŜǊƛ .ƛǊƛƳƛƴŜ 
Teslim etmesi 

 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ ¸ŀǇǘƤƐƤ 
TǒƭŜƳƭŜǊƛƴ {ƛǎǘŜƳ 
«ȊŜǊƛƴŘŜƴ 
hƴŀȅƭŀƴƳŀǎƤ 

 
 

 
 

Evet 

 
mƐǊŜƴŎƛ ǾŜ 
5ŀƴƤǒƳŀƴŀ 

¦ȅƎǳƴǎǳȊƭǳƪƭŀǊƤƴ 
Bildirilmesi 

 

 
IŀȅƤǊ 

 

  
 

 
Uygunsuzluk Var 

ƳƤΚ 

 
Uygunsuzluk Var 

ƳƤ 

YŀȅƤǘ ¸ŜƴƛƭŜƳŜ 
TǒƭŜƳƛƴƛƴ 

hƴŀȅƭŀƴƳŀǎƤ 

YŀǘƪƤ tŀȅƤ κ mƐǊŜƴƛƳ 
«ŎǊŜǘƛ ¢ǳǘŀǊƤƴƤƴ 
.ŀƴƪŀȅŀ ¸ŀǘƤǊƤƭƳŀǎƤ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ 

9ǾǊŀƪƭŀǊƤƴƤƴ ǾŜ Bilgi 
{ƛǎǘŜƳƛƴŘŜ ¸ŀǇǘƤƐƤ 
TǒƭŜƳƛƴ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilmesi 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ ¸ŀǇǘƤƐƤ 

TǒƭŜƳƭŜǊƛƴ ǾŜ {ŜœǘƛƐƛ 
5ŜǊǎƭŜǊƛƴ mƐǊŜƴŎƛ 

Bilgi Sistemi 
«ȊŜǊƛƴŘŜƴ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilmesi 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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YŀȅƤǘ {ƛƭƳŜ TǒƭŜƳƛ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 

mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ Birim Sekreteri .ƛǊƛƳ ¸ǀƴŜǘƛƳ Kurulu 
 
 
 

 
 

YŀȅƤǘ {ƛƭƳŜ 
Talebinin 
¸ǀƴŜǘƛƳ 
Kuruluna 

DǀƴŘŜǊƛƭƳŜǎƛ 

 
¸ŀȊƤƴƤƴ mƐǊŜƴŎƛ 
TǒƭŜǊƛ .ƛǊƛƳƛƴŜ 

Havale Edilmesi 

 
 

 
 
 

YŀǊŀǊƤƴ 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 

Birimine 
Havale 

Edilmesi 

 
YŀǊŀǊƤƴ 
{ŜƪǊŜǘŜǊƭƛƐŜ 
Bildirilmesi 

 
 

 
¸ǀƴŜǘƛƳ Kurulu 
YŀȅŘƤƴ {ƛƭƳŜ 

Talebini 

 hƴŀȅƭŀŘƤ ƳƤ  

 
 

IŀȅƤǊ 

 
 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

 
 

Evet 

 

 

 

 
 

 

YŀȅƤǘ {ƛƭƳŜ 

Talebinin 
TƴŎŜƭŜƴƳŜǎƛ ǾŜ 
Yƻƴǳ IŀƪƪƤƴŘŀ 
Karar Verilmesi 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ TƭƛǒƛƐƛƴƛƴ 
YŜǎƛƭƳŜǎƛ TƭŜ TƭƎƛƭƛ 
¸ŀȊƤ ǾŜȅŀ ¢ŀƭŜōƛƴ 
!ƭƤƴƳŀǎƤ 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ 
5ǳǊǳƳǳƴǳƴ mƐǊŜƴŎƛ 

Bilgi Sistemine 
TǒƭŜƴƳŜǎƛ 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ 5ǳǊǳƳǳƴǳƴ 
.ǳǊǎ !ƭŘƤƐƤ YǳǊǳƳƭŀǊŀΣ 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀΣ Erkek 
mƐǊŜƴŎƛƭŜǊ Tœƛƴ !ǎƪŜǊƭƛƪ 

 ǳōŜǎƛƴŜ .ƛƭŘƛǊƛƭƳŜǎƛ 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

¸ǀƴŜǘƛƳ 

Kurulu 
YŀǊŀǊƤƴƤƴ 
mƐǊŜƴŎƛȅŜ 
¢ŜōƭƛƐ 9ŘƛƭƳŜǎƛ 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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aŜȊǳƴƛȅŜǘ TǒƭŜƳƭŜǊƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 
.ƛǊƛƳ mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 

 

 
Birim Sekreteri 

 

 
.ƛǊƛƳ ¸ǀƴŜǘƛƳ YǳǊǳƭǳ 

 
 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

 
 

IŜǊ ¸ŀǊƤȅƤƭ {ƻƴǳƴŘŀ 
Mezun 

Durumundaki 
mƐǊŜƴŎƛƭŜǊ .ŜƭƛǊƭŜƴƛǊ 
ǾŜ [ƛǎǘŜ IŀȊƤǊƭŀƴƤǊ 

 
 
 

IŀȊƤǊƭŀƴŀƴ [ƛǎǘŜ 
.ƛǊƛƳ ¸ǀƴŜǘƛƳ 

Kuruluna Sunulmak 
«ȊŜǊŜ .ƛǊƛƳ 
Sekreterine 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 
 

 
Evet 

 

Liste Yeniden 

5ǸȊŜƴƭŜƴƳŜƪ «ȊŜǊŜ  IŀȅƤǊ 

mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 
.ƛǊƛƳƛƴŜ DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 

[ƛǎǘŜ DǀǊǸǒǸƭƳŜƪ 
«ȊŜǊŜ ¸ǀƴŜǘƛƳ 

Kuruluna Sunulur 
 
 
 
 
 
 
 

 
¸ǀƴŜǘƛƳ YǳǊǳƭǳ 
YŀǊŀǊƤ mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 

Birimine Havale 
Edilir 

Mezun Olabilecek 
mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ 
5ǳǊǳƳƭŀǊƤ 
¸ǸǊǸǊƭǸƪǘŜƪƛ 

aŜǾȊǳŀǘ IǸƪǸƳƭŜǊƛ 
5ƻƐǊǳƭǘǳǎǳƴŘŀ 
TƴŎŜƭŜƴŜǊŜƪ aŜȊǳƴ 

Olamaya Hak 
Kazananlar 
Belirlenir 

 

 
DŜœƛŎƛ Mezuniyet 

.ŜƭƎŜƭŜǊƛ 5ǸȊŜƴƭŜƴƛǊ ǾŜ 
¢ŀƭŜǇ 9ŘŜƴ mƐǊŜƴŎƛƭŜǊŜ 
Tƭƛǒƛƪ YŜǎƳŜ .ŜƭƎŜǎƛ ƛƭŜ 
YƛƳƭƛƪƭŜǊƛ !ƭƤƴŀǊŀƪ 

Teslim Edilir 

 
Mezun Olan 

mƐǊŜƴŎƛƭŜǊƛƴ 5ƛǇƭƻƳŀƭŀǊƤ 
IŀȊƤǊƭŀƴŀǊŀƪ Dekana / 
aǸŘǸǊŜ TƳȊŀƭŀǘƤƭƤǊ ǾŜ 
mƐǊŜƴŎƛ TǒƭŜǊƛ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 

wŜƪǘǀǊ ¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 
TƳȊŀƭŀƴŀƴ 

5ƛǇƭƻƳŀƭŀǊ {ƻƐǳƪ 
aǸƘǸǊƭŜǊƛ .ŀǎƤƭŀǊŀƪ 
TƭƎƛƭƛ .ƛǊƛƳŜ ¢ŜǎƭƛƳ 

Edilir 

 

 
Eksiklik / Hata 
±ŀǊ ƳƤΚ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

Diplomalar 
¸ǸǊǸǊƭǸƪǘŜƪƛ 

aŜǾȊǳŀǘ IǸƪǸƳƭŜǊƛ 
4ŜǊœŜǾŜǎƛƴŘŜ 
Kontrol Edilir 

aŜȊǳƴ hƭŀƴ mƐǊŜƴŎƛƭŜǊ 
.ǳǊǎ !ƭŘƤƪƭŀǊƤ 

Kurumlara, Sosyal 
DǸǾŜƴƭƛƪ YǳǊǳƳǳƴŀ ǾŜ 
9ǊƪŜƪ mƐǊŜƴŎƛƭŜǊ Tœƛƴ 
!ǎƪŜǊƭƛƪ  ǳōŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƪƭŀǊƤƴŀ 

Bildirilir 

Gelen Liste 
TƴŎŜƭŜƴŜǊŜƪ  

Eksiklik / Hata Olup 
hƭƳŀŘƤƐƤ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilir 

¢ŜǎƭƛƳ !ƭƤƴŀƴ 
5ƛǇƭƻƳŀƭŀǊ YŀȅƤǘ 
9ŘƛƭŜǊŜƪ TƭƎƛƭƛ 

mƐǊŜƴŎƛƭŜǊŜ ¢ŜǎƭƛƳ 

Edilir 

Uygun Olan 
5ƛǇƭƻƳŀƭŀǊ wŜƪǘǀǊŜ 
TƳȊŀȅŀ {ǳƴǳƭǳǊΣ 

Uygun Olamayanlar 
.ƛǊƛƳŜ TŀŘŜ 9ŘƛƭƛǊ 

aŜȊǳƴƛȅŜǘ YŀǊŀǊƭŀǊƤ 
mƐǊŜƴŎƛ .ƛƭƎƛ 
{ƛǎǘŜƳƛƴŜ TǒƭŜƴƛǊ 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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mƐǊŜƴŎƛ 5ƛǎƛǇƭƛƴ {ƻǊǳǒǘǳǊƳŀǎƤ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 

{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀŎƤ κ 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀŎƤƭŀǊ 

 

Disiplin Amiri Disiplin Kurulu 
«ƴƛǾŜǊǎƛǘŜ ¸ǀƴŜǘƛƳ 

Kurulu 

 
 

  
 

 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀȅƤ .ƛȊȊŀǘ 

¸ǸǊǸǘƳŜƪ ǾŜȅŀ 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀŎƤ κ 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀŎƤƭŀǊ 

Tayin Etmek 

 

 

 
IŀȅƤǊ 

 
 
 
 

Evet 

 

 

{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀƴƤƴ 

Tamamlanarak 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀ 

Raporunun 
¸ŀȊƤƭƳŀǎƤ ǾŜ 

Raporun Disiplin 
!ƳƛǊƛƴŜ TƭŜǘƛƭƳŜǎƛ 

   

 
 

 
.ƛǊ ǾŜȅŀ Tƪƛ ¸ŀǊƤȅƤƭ 

¦ȊŀƪƭŀǒǘƤǊƳŀ ǾŜȅŀ 
4ƤƪŀǊƳŀ /ŜȊŀƭŀǊƤ 
Tœƛƴ ¢ŜƪƭƛŦƛƴ ¸Ŝǘƪƛƭƛ 
Disiplin Kuruluna 
DǀƴŘŜǊƛƭƳŜǎƛ 

 

Verilen Disiplin 
/ŜȊŀǎƤƴƤƴ TƭƎƛƭƛ 

Yƛǒƛ ve 

YǳǊǳƭǳǒƭŀǊŀ 
Bildirilmesi 

 

 
YŀǊŀǊƤƴ 5ƛǎƛǇƭƛƴ 
!ƳƛǊƛƴŜ TƭŜǘƛƭƳŜǎƛ 

 
 
 
 

 

Disiplin 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀǎƤ 

!œƤƭƳŀǎƤ Gereken 
hƭŀȅƤƴ mƐǊŜƴƛƭƳŜǎƛ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

 
Ceza Verilmesi 

Gerekiyor mu? 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

¦ȅŀǊƳŀΣ YƤƴŀƳŀ 
veya Bir Aya Kadar 
¦ȊŀƪƭŀǒǘƤǊƳŀ 
/ŜȊŀǎƤƴƤƴ .ƛȊȊŀǘ 
Disiplin Amiri 

¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 
Verilmesi 

 

mƐǊŜƴŎƛƴƛƴ 
{ŀǾǳƴƳŀǎƤƴƤƴ 

!ƭƤƴƳŀǎƤ 

Sonucun 

{ƻǊǳǒǘǳǊǳƭŀƴ 
mƐǊŜƴŎƛȅŜ ǾŜ 

Varsa 

 ƛƪŀȅŜǘœƛȅŜ 
Bildirilmesi 

Disiplin 
{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀǎƤƴƤƴ 

YŜǎƛŦΣ .ƛƭƛǊƪƛǒƛΣ ¢ŀƴƤƪ 
ǾōΦ !ǊŀœƭŀǊŘŀƴ 
Faydalanarak 
¸ǸǊǸǘǸƭƳŜǎƛ 

{ƻǊǳǒǘǳǊƳŀƴƤƴ 

Onay Tarihinden 

TǘƛōŀǊŜƴ мр DǸƴ 
TœƛƴŘŜ 

¢ŀƳŀƳƭŀƴƳŀǎƤ 
DŜǊŜƪƭƛ TǎŜ 5ƛǎƛǇƭƛƴ 
!ƳƛǊƛƴŘŜƴ 9ƪ {ǸǊŜ 

TǎǘŜƴƳŜǎƛ 

Verilen Disiplin 

/ŜȊŀǎƤƴŀ TǘƛǊŀȊ 
9ŘƛƭƛǊǎŜΣ TǘƛǊŀȊƤƴ 

Karara .ŀƐƭŀƴƳŀǎƤ 

 

Disiplin Kurulunun 
¢ƻǇƭŀƴŀǊŀƪ YŀǊŀǊƤƴƤ 

Vermesi 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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2.2. aŀƭƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀƭŀǊƤ 
 
 
 

 
aŀƭƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊŜ Tƭƛǒƪƛƴ .ŀǒƭƤŎŀ aŜǾȊǳŀǘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
tŜǊǎƻƴŜƭ mŘŜƳŜƭŜǊƛ 
TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

срт {ŀȅƤƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ 

нпуф {ŀȅƤƭƤ YŜŦŀƭŜǘ Yŀƴǳƴǳ 

нрпт {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ Yŀƴǳƴǳ 

нфмп {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ tŜǊǎƻƴŜƭ Yŀƴǳƴǳ 

оупо {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ YǳǊǳƳƭŀǊƤƴŘŀ Tƪƛƭƛ mƐǊŜǘƛƳ ¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ IŀƪƪƤƴŘŀ Yŀƴǳƴ 

прлр {ŀȅƤƭƤ ¢ŜƳǎƛƭ ¢ŀȊƳƛƴŀǘƤ mŘŜƴƳŜǎƛ IŀƪƪƤƴŘŀ Yŀƴǳƴ 

4688 SŀȅƤƭƤ YŀƳǳ DǀǊŜǾƭƛƭŜǊƛ {ŜƴŘƛƪŀƭŀǊƤ ǾŜ ¢ƻǇƭǳ {ǀȊƭŜǒƳŜ Yŀƴǳƴǳ 

рпоп {ŀȅƤƭƤ ¢ǸǊƪƛȅŜ /ǳƳƘǳǊƛȅŜǘƛ 9ƳŜƪƭƛ {ŀƴŘƤƐƤ Yŀƴǳƴǳ 

ррмл {ŀȅƤƭƤ {ƻǎȅŀƭ {ƛƎƻǊǘŀƭŀǊ ǾŜ DŜƴŜƭ {ŀƐƭƤƪ {ƛƎƻǊǘŀǎƤ Yŀƴǳƴǳ 

снпр {ŀȅƤƭƤ IŀǊŎƤǊŀƘ Yŀƴǳƴǳ 

отр {ŀȅƤƭƤ Yŀƴǳƴ IǸƪƳǸƴŘŜ YŀǊŀǊƴŀƳŜ 

сом {ŀȅƤƭƤ Yŀƴǳƴ IǸƪƳǸƴŘŜ YŀǊŀǊƴŀƳŜ 

нлллκпрт {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллрκусум{ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллсκмлопп {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллсκмлулу {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллуκмосфп {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллуκмплмн {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

мсм {ŜǊƛ bǳƳŀǊŀƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ DŜƴŜƭ ¢ŜōƭƛƐƛ 

мсн {ŜǊƛ bǳƳŀǊŀƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ DŜƴŜƭ ¢ŜōƭƛƐƛ 

нлмнκм {ŀȅƤƭƤ YŀƳǳ DǀǊŜǾƭƛƭŜǊƛ IŀƪŜƳ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

¸ŀōŀƴŎƤ 5ƛƭ ¢ŀȊƳƛƴŀǘƤ aƛƪǘŀǊƭŀǊƤƴƤƴ ¢ŜǎǇƛǘƛƴŜ Tƭƛǒƪƛƴ 9ǎŀǎƭŀǊ 

 

 
{ŀǘƤƴ !ƭƳŀΣ TƘŀƭŜ 
TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

птоп {ŀȅƤƭƤ YŀƳǳ TƘŀƭŜ Yŀƴǳƴǳ 

птор {ŀȅƤƭƤ YŀƳǳ TƘŀƭŜ {ǀȊƭŜǒƳŜƭŜǊƛ Yŀƴǳƴǳ 

aŜǊƪŜȊƛ ¸ǀƴŜǘƛƳ IŀǊŎŀƳŀ .ŜƭƎŜƭŜǊƛ ¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛ 

aŜǊƪŜȊƛ ¸ǀƴŜǘƛƳ IŀǊŎŀƳŀ .ŜƭƎŜƭŜǊƛ IŀƪƪƤƴŘŀ DŜƴŜƭ ¢ŜōƭƛƐ 
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Hata veya 
Mevzuata 

 
 

aŀŀǒ mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ IŀȊƤǊƭŀƳŀ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 
 

{ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

Mutemet 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ / 

Harcama Yetkilisi 

 

 

 

 

 

Personelin Say 
2000i Sisteminden 
DǸƴŎŜƭƭŜƴƳŜǎƛ 

Gereken Bilgilerinin 
Tespit Edilmesi 

 
 

 
.ƛǊƛƳ aŀŀǒƤƴƤƴ {ŀȅ 

2000i Sistemi 
«ȊŜǊƛƴŘŜ 

IŜǎŀǇƭŀƴƳŀǎƤ 

Y.{ aŀǒ 
¦ȅƎǳƭŀƳŀǎƤ 

«ȊŜǊƛƴŘŜƴ mŘŜƳŜ 
Emri Belgesi ve 
5ƛƐŜǊ 9ƪ .ŜƭƎŜƭŜǊƛƴ 
4ƤƪǘƤǎƤƴƤƴ !ƭƤƴƳŀǎƤ 

 

AȅƪƤǊƤƭƤƪ ±ŀǊ ƳƤΚ 
 

aŀŀǒ 5ƻǎȅŀǎƤƴƤƴ 
Kontrol Edilerek 
TƳȊŀƭŀƴƳŀǎƤ ǾŜ 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 
DǀǊŜǾƭƛǎƛƴŜ 

DǀƴŘŜǊƛƭƳŜǎƛ 

 
 
 
 

 
IŀȅƤǊ 

 
Evet 

 
aŀŀǒ 9ǾǊŀƪƤΣ IŀǘŀƭŀǊ 
5ǸȊŜƭǘƛƭƳŜƪ «ȊŜǊŜ 

Mutemete Geri 

DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 
TƳȊŀƭŀƴƤǊ ǾŜ .ŜƭƎŜ 

Harcama Yetkilisine 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ 
.ŜƭƎŜǎƛ aŀŀǒ 
9ǾǊŀƪƤ mŘŜƳŜ 
TǒƭŜƳƛ Tǒ !ƪƤǒ 
 ŜƳŀǎƤƴŀ DǀǊŜ 
Kontrol Edilir 

ve Say 200i 
Sistemi 
«ȊŜǊƛƴŘŜƴ 
hƴŀȅŀƴƤǊ 

 

 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

ve Ekleri Strateji 
DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilmek ve 
mŘŜƴƳŜƪ «ȊŜǊŜ 

Teslim Edilir 

 
 
 

Harcama Yetkilisi 
¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ mŘŜƳŜ 

Emri Belgesi Kontrol 
9ŘƛƭŜǊŜƪ hƴŀȅƭŀƴƤǊ 

 

  
 

aŀŀǒ mŘŜƳŜǎƛƴŜ 
Esas Personel 

Listesinin 
hƭǳǒǘǳǊǳƭƳŀǎƤ 

KBS aŀŀǒ 
¦ȅƎǳƭŀƳŀǎƤ 

«ȊŜǊƛƴŘŜƴ .ŀƴƪŀ 
Listesi Bankaya 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

Personel Bilgilerinin 
Kontrol Edilmesi ve 
Y.{ aŀŀǒ 
¦ȅƎǳƭŀƳŀǎƤƴŀ 

Girilmesi Gereken 
Bilgilerin Varsa 
DŜǊŜƪƭƛ ƪŀȅƤǘƭŀǊƤƴ 
¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

Muhasebe 
Memeuru 
¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ {ŀȅ 

2000i Sisteminde 
Gerekli 

DǸƴŎŜƭƭŜƳŜƭŜǊƛƴ 
¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ 

aŀŀǒ .ƻǊŘǊƻƭŀǊƤ ǾŜ 
5ƛƐŜǊ 9ǾǊŀƪƭŀǊ 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 
DǀǊŜǾƭƛǎƛ ¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 
Hesap ve Mevzuat 
!œƤǎƤƴŘŀƴ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilir 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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DŜœƛŎƛ DǀǊŜǾ ¸ƻƭƭǳƐǳ mŘŜƳŜǎƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

 

 
{ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 

TƭƎƛƭƛ Personel DǀǊŜǾƭƛǎƛ κ Harcama 
Yetkilisi 

Mutemet 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

 
 

 
 
 

DŜœƛŎƛ DǀǊŜǾ ¸ƻƭƭǳƐǳ 
Bildiriminin 
5ǸȊŜƴƭŜƴƳŜǎƛ        

 

 
 

Bildirim 
Mevzuata Uygun 

  mu?  

 

IŀȅƤǊ 

 
Bildirim Gerekli 
5ǸȊŜƭǘƳŜƭŜǊƛƴ 
¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ Tœƛƴ DŜǊƛ 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 

 
Evet 

 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 
5ǸȊŜƴƭŜƴŜǊŜƪ 
TƳȊŀƭŀƴƤǊ ǾŜ .ŜƭƎŜ 

Harcama Yetkilisine 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 
 

 
 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 
IŀǊŎŀƳŀ ¸ǀƴŜǘƛƳ 
Sisteminden Say 
2000i Sistemine 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊΦ 

 
 
 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 
ve Ekleri Strateji 
DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilmek ve 
mŘŜƴƳŜƪ «ȊŜǊŜ 

Teslim Edilir 

 

DǀǊŜǾƭŜƴŘƛǊƳŜ 
hƴŀȅƤƴŀ ¦ȅƎǳƴ 
hƭŀǊŀƪ ¸ǳǊǘƛœƛ ǾŜ 
¸ǳǊǘŘƤǒƤ DŜœƛŎƛ 
DǀǊŜǾƛƴ ¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ 

Harcama Yetkilisi 
¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ mŘŜƳŜ 

Emri Belgesi Kontrol 
9ŘƛƭŜǊŜƪ TƳȊŀƭŀƴƤǊ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

5ƛƐŜǊ mŘŜƳŜ 
Emri Belgeleri 
Tǒ !ƪƤǒ 

 ŜƳŀǎƤƴŀ DǀǊŜ 
TǒƭŜƳ ¸ŀǇƤƭƤǊ 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ 
Belgesine Merkezi 
¸ǀƴŜǘƛƳ IŀǊŎŀƳŀ 

Belgeleri 
¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛƴŘŜ 

Belirtilen Evraklar 
Eklenir 

Bildirimin Mevzuata 
¦ȅƎǳƴƭǳƐǳƴǳƴ 

Kontrol Edilmesi 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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9ƪ 5ŜǊǎ mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ IŀȊƤǊƭŀƳŀ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 

mƐǊŜǘƛƳ 9ƭŜƳŀƴƭŀǊƤ Mutemet 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ κ 

Harcama Yetkilisi 

 

 
{ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

 
 

Akademik Takvime 

ve IŀŦǘŀƭƤƪ 5ŜǊǎ 

tǊƻƎǊŀƳƤƴŀ ¦ȅƎǳƴ 

hƭŀǊŀƪ 5ŜǊǎ ¸ǸƪǸ 

Bildirim Formu 

IŀȊƤǊƭŀƴƤǊΣ !.5κ 

.ǀƭǸƳ .ŀǒƪŀƴƤ ƛƭŜ 
5ŜƪŀƴκaǸŘǸǊ 

TƳȊŀǎƤ !ƭƤƴƤǊ 

 

 
¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ 9ƪ 

5ŜǊǎ «ŎǊŜǘƛ 4ƛȊŜƭƎŜǎƛ 

hƭǳǒǘǳǊǳƭǳǊ ǾŜ 

5ŜƪŀƴκaǸŘǸǊ 

TƳȊŀǎƤ !ƭƤƴƤǊ 
 

   

 

 

 

Uygunsuzluk Var 

ƳƤΚ 

 
 

 
{ƛǎǘŜƳ «ȊŜǊƛƴŘŜƴ Ek 

Ders Bordrosu, 

Banka Listesi ve 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ Belgesi 

5ǸȊŜƴƭŜƴƛǊΤ 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

DǀǊŜǾƭƛǎƛƴŜ 

DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 
 
 

 
IŀȅƤǊ 

Evet 

 
Gerekli 

5ǸȊŜƭǘƳŜƭŜǊƛƴ 

¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ Tœƛƴ 

9ǾǊŀƪƭŀǊ TŀŘŜ 9ŘƛƭƛǊ 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

ǾŜ 9ƪƭŜǊƛ TƳȊŀƭŀƴƤǊ 

ve Belge Harcama 

¸Ŝǘƪƛƭƛǎƛƴƛƴ hƴŀȅƤƴŀ 

Sunulur 

 

 

 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ Belgesi 

ve Ekleri Strateji 

DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ Daire 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ Kontrol 
Edilmek ve 

mŘŜƴƳŜƪ «ȊŜǊŜ 

Teslim Edilir 

 
 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

{ƛǎǘŜƳ «ȊŜǊƛƴŘŜƴ 

Say 2000i Sistemine 

DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
 
 
 
 

 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

Harcama Yetkilisi 

¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ mŘŜƳŜ 

Emri Belgesi Kontrol 

Edilerek TƳȊŀƭŀƴƤǊ 

9ƪ 5ŜǊǎ 9ǾǊŀƪƤ 

mŘŜƳŜ TǒƭŜƳƛ 

Tǒ !ƪƤǒ 

 ŜƳŀǎƤƴŀ DǀǊŜ 

mŘŜƳŜ ¸ŀǇƤƭƤǊ 

¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ 9ƪ 

5ŜǊǎ 4ƛȊŜƭƎŜǎƛƴŜ 

Uygun Olarak 

tǳŀƴǘŀƧƤƴ Y.{ 

Sistemi Ek Ders 

aƻŘǸƭǸƴŜ Girilmesi 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

DǀǊŜǾƭƛǎƛ 

¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ mŘŜƳŜ 

Emri Belgesi, 

Bordro, Ek Ders 

4ƛȊŜƭƎŜǎƛ ǾŜ 

5ŜǊǎ ¸ǸƪǸ .ƛƭŘƛǊƛƳ 

CƻǊƳƭŀǊƤ ¢ǳǘŀǊƭƤƭƤƪ 

ve Mevzuata 

¦ȅƎǳƴƭǳƪ ¸ǀƴǸƴŘŜƴ 
Kontrol Edilir 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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5ƻƐǊǳŘŀƴ ¢ŜƳƛƴ TǒƭŜƳƭŜǊƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 

Harcama Yetkilisi {ŀǘƤƴŀƭƳŀκDŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ 
{ŀǘƤƴ Alma

 
Komisyonu 

 
 

¸ŀƪƭŀǒƤƪ aŀƭƛȅŜǘƛ 
5ƻƐǊǳŘŀƴ ¢ŜƳƛƴ 
{ƤƴƤǊƤƴƤ !ǒƳŀȅŀƴ 
Talep Harcama 

Yetkilisinin hƴŀȅƤƴŀ 
Sunulur 

 

Evet 

 
 

IŀȅƤǊ 
TƘǘƛȅŀŎƤƴ tƛȅŀǎŀŘŀƴ 
¢ŜƳƛƴ 9ŘƛƭƳŜǎƛ ƛœƛƴ 

Talimat Verilir 

 
 
 
 
 

IŀȅƤǊ 

   
 

Evet 

 

IŀǊŎŀƳŀ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ 
hƴŀȅƭŀƴƤǊ 

 
 

 
Piyasa Fiyat 

!ǊŀǒǘƤǊƳŀǎƤ ¸ŀǇƤƭƤǊ 

 

 

 
  

 
 

¸ŀƪƭŀǒƤƪ aŀƭƛȅŜǘ /ŜǘǾŜƭƛ 

IŀǊŎŀƳŀ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ 

tƛȅŀǎŀ CƛȅŀǘƤ !ǊŀǒǘƤǊƳŀ wŀǇƻǊǳ 

Fatura 

Muayene Komisyon Raporu 

¢ŀǒƤƴƤǊ TǒƭŜƳ Cƛǒƛ 

Tǒœƛƭƛƪ ¢ǳǘŀƴŀƐƤ 

±ŜǊƎƛ .ƻǊŎǳ ¸ŀȊƤǎƤ 

 
 
 

Fatura, Muayene 
Komisyonu Raporu 
ǾŜ ¢ŀǒƤƴƤǊ TǒƭŜƳ Cƛǒƛ 
TƭƎƛƭƛ YƛǒƛƭŜǊŘŜƴ 
Temin Edilir 

IŀǊŎŀƳŀ ¸ǀƴŜǘƛƳ 
{ƛǎǘŜƳƛ «ȊŜǊƛƴŘŜƴ 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 
5ǸȊŜƴƭŜƴƛǊΣ 

TƳȊŀƭŀǘƤƭƤǊ ǾŜ {ƛǎǘŜƳ 
«ȊŜǊƛƴŘŜƴ {ŀȅ нлллƛ 
{ƛǎǘŜƳƛƴŜ DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

tȅŀǎŀ CƛȅŀǘƤ 
!ǊŀǒǘƤǊƳŀ 

¢ǳǘŀƴŀƐƤƴŀ ¦ȅƎǳƴ 
Olarak Mal veya 
IƛȊƳŜǘ !ƭƤƳƤ 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ 

Piyasa Fiyat 
!ǊŀǒǘƤǊƳŀǎƤ 

¢ǳǘŀƴŀƐƤ 5ǸȊŜƴƭŜƴƛǊ 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

mŘŜƴŜƪ 
!ƪǘŀǊƤƳƤ ǾŜȅŀ 
9ƪ mŘŜƴŜƪ 
TǎǘŜƴƛǊ 

IŀǊŎŀƳŀ ¸ŀǇƤƭŀŎŀƪ 
.ǸǘœŜ YŀƭŜƳƛƴŘŜ 
mŘŜƴŜƪ hƭǳǇ 
hƭƳŀŘƤƐƤ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilir 

IŀǊŎŀƳŀ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ 
5ǸȊŜƴƭŜƴƛǊ 

 

mŘŜƴŜƪ ±ŀǊ ƳƤΚ 

 

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ 
Uygun mu 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ 
Belgesine Merkezi 
¸ǀƴŜǘƛƳ IŀǊŎŀƳŀ 

Belgeleri 
¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛƴŘŜ 

Belirtilen Evraklar 
Eklenir ve 

Muhasebe Birimine 
Teslim Edilir. 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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Hata veya 

Mevzuata 

 
9ƭŜƪǘǊƛƪΣ {ǳΣ ¢ŜƭŜŦƻƴΣ 5ƻƐŀƭƎŀȊ DƛŘŜǊƭŜǊƛƴƛƴ mŘŜƴƳŜǎƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀǎƤ 

 
 

Mutemet 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ DǀǊŜǾƭƛǎƛ / 

Harcama Yetkilisi 
{ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ Daire 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

 

 

  
 

 
 

IŀȅƤǊ 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

DǀǊŜǾƭƛǎƛƴŜ IŀōŜǊ 

Verilmesi 

 

Evet 

 

 
 
 
 
 

 
IŀȅƤǊ 

Evet 

 
mȊŜƭ ¢ǸƪŜǘƛƳ 

4ƛȊŜƭƎŜǎƛƴƛƴ    

5ǸȊŜƴƭŜƴƳŜǎƛ    
  
 

   

 
 

IŀǊŎŀƳŀ ¸ǀƴŜǘƛƳ 

{ƛǎǘŜƳƛ «ȊŜǊƛƴŘŜƴ 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

5ǸȊŜƴƭŜƴƳŜǎƛ ǾŜ 

.ŜƭƎŜƭŜǊƛƴ hƴŀȅ Tœƛƴ 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

DǀǊŜǾƭƛǎƛƴŜ 

DǀƴŘŜǊƛƭƳŜǎƛ 

 
 
 
 
 
 

 
IŀȅƤǊ 

 
AȅƪƤǊƤƭƤƪ ±ŀǊ ƳƤΚ 

 
Evet 

 

Hatalar 5ǸȊŜƭǘƛƭƳŜƪ 

«ȊŜǊŜ DŜǊƛ 

DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 
mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

TƳȊŀƭŀƴƤǊ ǾŜ .ŜƭƎŜ 

hƴŀȅ Tœƛƴ IŀǊŎŀƳŀ 

Yetkilisine 

DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

ve Ekleri Strateji 

DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 5ŀƛǊŜ 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤƴŀ YƻƴǘǊƻƭ 

Edilmek ve 

mŘŜƴƳŜƪ «ȊŜǊŜ 

Teslim Edilir 

 
 

Harcama Yetkilisi 

¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ mŘŜƳŜ 

Emri Belgesi Kontrol 

Edilerek TƳȊŀƭŀƴƤǊ 

 
CŀǘǳǊŀƴƤƴ ¢ŜǎƭƛƳ 
!ƭƤƴƳŀǎƤ 

CŀǘǳǊŀ TœŜǊƛƐƛƴƛƴ 

Kontrol Edilmesi 

ό¢ŀǊƛƘΣ ¢ǸƪŜǘƛƳ 

aƛƪǘŀǊƤΣ !ōƻƴŜ 

Bilgileri vs.) 

YǳƭƭŀƴƤƳ TœŜǊƛǎƛƴŘŜ 

mȊŜƭ ¢ǸƪŜǘƛƳ hƭǳǇ 

hƭƳŀŘƤƐƤƴƤƴ YƻƴǘǊƻƭ 
Edilmesi 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

 
mȊŜƭ ¢ǸƪŜǘƛƳ 

±ŀǊ ƳƤΚ 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛ .ŜƭƎŜǎƛ 

{ƛǎǘŜƳ «ȊŜǊƛƴŘŜƴ 

Say 2000i Sistemine 
DǀƴŘŜǊƛƭƛǊ 

5ƛƐŜǊ mŘŜƳŜ 

Emri Belgeleri 

Tǒ !ƪƤǒ 

 ŜƳŀǎƤƴŀ DǀǊŜ 

TǒƭŜƳ ¸ŀǇƤƭƤǊ 

mȊŜƭ ¢ǸƪŜǘƛƳ 

¢ǳǘŀǊƭŀǊƤƴƤƴ YǳǊǳƳ 

IŜǎŀōƤƴŀ 

¸ŀǘƤǊƤƭƳŀǎƤƴƤƴ 

{ŀƐƭŀƴƳŀǎƤ ǾŜ 

Dekontun Temin 
Edilmesi 

 
CŀǘǳǊŀ TœŜǊƛƐƛ 
Uygun mu? 

 

TǒƭŜƳ {ƻƴǳ 

mŘŜƳŜ 9ƳǊƛΣ CŀǘǳǊŀ 

ve Ekleri 

DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 

DǀǊŜǾƭƛǎƛ ¢ŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 

Hesap ve Mevzuat 

!œƤǎƤƴŘŀƴ YƻƴǘǊƻƭ 
Edilir 

CŀǘǳǊŀȅŀ {ǸǊŜǎƛ 

TœŜǊƛǎƛƴŘŜ TǘƛǊŀȊ 

Edilmesi ve 
CŀǘǳǊŀƴƤƴ TŀŘŜǎƛ 

!
ǒ
ŀ
Ƴ
ŀ
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2.3. tŜǊǎƻƴŜƭ TǒƭŜǊƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛ Tǒ !ƪƤǒ  ŜƳŀƭŀǊƤ 
 

tŜǊǎƻƴŜƭ TǒƭŜǊƛ CŀŀƭƛȅŜǘƭŜǊƛƴŜ Tƭƛǒƪƛƴ .ŀǒƭƤŎŀ aŜǾȊǳŀǘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Personel Atama, 
DǀǊŜǾƭŜƴŘƛǊƳŜ ǾŜ 
mȊƭǸƪ TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

срт {ŀȅƤƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ 

нрпт {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ Yŀƴǳƴǳ 

нфмп {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ tŜǊǎƻƴŜƭ Yŀƴǳƴǳ 

оупо {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ YǳǊǳƳƭŀǊƤƴŘŀ Tƪƛƭƛ mƐǊŜǘƛƳ ¸ŀǇƤƭƳŀǎƤ IŀƪƪƤƴŘŀ Yŀƴǳƴ 

прлр {ŀȅƤƭƤ ¢ŜƳǎƛƭ ¢ŀȊƳƛƴŀǘƤ mŘŜƴƳŜǎƛ IŀƪƪƤƴŘŀ Yŀƴǳƴ 

рпоп {ŀȅƤƭƤ ¢ǸǊƪƛȅŜ /ǳƳƘǳǊƛȅŜǘƛ 9ƳŜƪƭƛ {ŀƴŘƤƐƤ Yŀƴǳƴǳ 

375 {ŀȅƤƭƤ Yŀƴǳƴ IǸƪƳǸƴŘŜ YŀǊŀǊƴŀƳŜ 

сом {ŀȅƤƭƤ Yŀƴǳƴ IǸƪƳǸƴŘŜ YŀǊŀǊƴŀƳŜ 

нлллκпрт {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллрκусум{ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллсκмлопп {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллсκмлулу {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллуκмосфп {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нллуκмплмн {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нлмнκнрпо {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

нлмнκплфн {ŀȅƤƭƤ .ŀƪŀƴƭŀǊ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

тκмртрп {ŀȅƤƭƤ {ǀȊƭŜǒƳŜƭƛ tŜǊǎƻƴŜƭ 4ŀƭƤǒǘƤǊƤƭƳŀǎƤƴŀ Tƭƛǒƪƛƴ 9ǎŀǎƭŀǊ ό.YYύ 

уоκтмпу ¸ŀōŀƴŎƤ ¦ȅǊǳƪƭǳ mƐǊŜǘƛƳ 9ƭŜƳŀƴƤ 4ŀƭƤǒǘƤǊƤƭƳŀǎƤƴŀ Tƭƛǒƪƛƴ 9ǎŀǎƭŀǊ ό.YYύ 

мсм {ŜǊƛ bǳƳŀǊŀƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ DŜƴŜƭ ¢ŜōƭƛƐƛ 

мсн {ŜǊƛ bǳƳŀǊŀƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ DŜƴŜƭ ¢ŜōƭƛƐƛ 

нлмнκм {ŀȅƤƭƤ YŀƳǳ DǀǊŜǾƭƛƭŜǊƛ IŀƪŜƳ YǳǊǳƭǳ YŀǊŀǊƤ 

¸ŀōŀƴŎƤ 5ƛƭ ¢ŀȊƳƛƴŀǘƤ aƛƪǘŀǊƭŀǊƤƴƤƴ ¢ŜǎǇƛǘƛƴŜ Tƭƛǒƪƛƴ 9ǎŀǎƭŀǊ 

 
 
 
 

5ƛǎƛǇƭƛƴ ǾŜ ¸ŀǊƎƤƭŀƳŀ 
TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

срт {ŀȅƤƭƤ 5ŜǾƭŜǘ aŜƳǳǊƭŀǊƤ Yŀƴǳƴǳ 

нрпт {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ Yŀƴǳƴǳ 

нфмп {ŀȅƤƭƤ ¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ tŜǊǎƻƴŜƭ Yŀƴǳƴǳ 

ппуо {ŀȅƤƭƤ aŜƳǳǊƭŀǊ ǾŜ 5ƛƐŜǊ YŀƳǳ DǀǊŜǾƭƛƭŜǊƛƴƛƴ ¸ŀǊƎƤƭŀƴƳŀǎƤ IŀƪƪƤƴŘŀ Yŀƴǳƴ 

¸ǸƪǎŜƪǀƐǊŜǘƛƳ YǳǊǳƳƭŀǊƤ ¸ǀƴŜǘƛŎƛΣ mƐǊŜǘƛƳ 9ƭŜƳŀƴƤ ǾŜ aŜƳǳǊƭŀǊƤ 5ƛǎƛǇƭƛƴ 
¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƐƛ 

5ƛǎƛǇƭƛƴ YǳǊǳƭƭŀǊƤ ǾŜ 5ƛǎƛǇƭƛƴ !ƳƛǊƭŜǊƛ IŀƪƪƤƴŘŀ ¸ǀƴŜǘƳŜƭƛƪ 
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