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Hazırlayan 

Teknik ve İç Hizmetler Birimi 

Kontrol Eden 

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi 

Onaylayan 

Dekan 

 

İşin Adı Toplam Süre 

Bakım- Onarım İşlemleri  1 gün-1 ay 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SORUMLULAR İŞ SÜRECİ 

BAŞLANGIÇ 

Bilgi İşlem Arıza Bildirim ve Takip Formu, Servis 

Bakım/Onarım/Hizmet Formu, DFTF aracılığıyla 

ortaya çıkan arıza Dekanlığa bildirilir. 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER 

 

Satın Alma Sorumlusu tarafından teklif yapacak firmalar belirlenir 

ve fiyat teklifleri alınır. Gelen teklifler değerlendirilir. En düşük 

fiyatı veren firmaya teklifin kabul edildiği bilgisi verilir. 

 

MUAYENE VE 

KABUL 

KOMİSYONU 

 

Teklifi kabul edilen firmanın bakım-onarım işini uygun şekilde 

yapıp yapmadığı denetlenir. 

Teknik personel 

tarafından tamiri 

mümkün mü? 

 

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek 

var mı? 

 

H 

EBYS üzerinden Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı’ndan ek 

ödenek talep edilir ve 

bütçe kalemine eklenir. 

Arıza giderilir. 

Garantisi ve/veya 

bakım anlaşması 

var mı? 

Cihaz servise gönderilir ve tamir 

ettirilir. 

Bakım-onarımı düşünülen cihazla ilgili bilgiler Satın Alma 

Birimi’ne gelir. 

 

TEKNİK PERSONEL 

 

DEKANLIK 

 

FAKÜLTE 

SEKRETERİ 

 

Uygun mu? 

E 

Muayene ve Kabul Komisyonu tutanağı düzenlenir. 

H 

H 

E 

E 

E H 

İDARİ MALİ İŞLER 
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SORUMLULAR İŞ SÜRECİ 

İDARİ MALİ İŞLER 

 

İmzalanan belge ve ekler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na 

gönderilir. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi 

alım yapılan firmanın hesabına ödemeyi yapar. 

BİTİŞ 

DEKAN 

 

Satın Alma Birimi fatura ve gerekli tüm belgeleri Yönetmeliğe 

uygun olarak düzenler ve Tahakkuk Birimi’ne gönderir. 

Tahakkuk Birimi MYS üzerinden ödeme emri belgesini düzenler. 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri Gerçekleştirme Görevlisi’ne 

gönderilir. 

 

 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

 

Gerçekleştirme Görevlisi evrakları inceler. Hata yoksa Harcama 

Yetkilisine gönderir. 


