
İL İÇİ ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Tayin talebi İl müdürlüğü tarafından il içi atama
yapılacak kadrolar belirlenir O-MD

Belirlenen kadrolar bağlı birimlere duyurulur

Birimlerden gelen müracaatlar alınır

İl içi atanma talebinde bulunan personelin
hizmet puanının tespiti için personel genel

müdürlüğüne yazı yazılır

Hizmet puanına göre atanma talebi
değerlendirilir

İ-MD

İ-MD

O-MD

K-PR
K-ŞM

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.01
02

Sayfa No 2/1

Gelen evrak iş akış
şeması

A

17/01/2019



Personel hareketleri onayı ilgili birime üst yazı
ile gönderilir

Personel atandığı yerde göreve başlar

Yapılan il içi atamalar PERGEM’e bildirilir

Tebellüğ belgesi Görevden ayrılma

O-MDİl müdürü onayı iş
akış şeması

Giden evrak iş akış
şeması

Talebi uygun olanların personel hareketleri
onayı hazırlanır K-PR

O-VValilik onayı iş akış
şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

A

İşin
Sonlandırılması

İL İÇİ ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.01
02

Sayfa No 2/2

17/01/2019



İlgili Evrakın Personel Özlük İşlerinden
Personel özlük  birimine gelir

Konuya ilişkin araştırma ve inceleme
raporu hazırlanır

Kişilerin ya da kişinin İfadeleri alınır

Gerekli belgeler toplanır ve rapor düzenlenir

İşlenen  suçla ilgili
düzenlenen Tutanak

Memur Personel İçin Araştırma ve
inceleme inceleme raporu hazırlanmak

üzere Muhakkik Görevlendiriir

İşçi personel için 7 günlük
savunma süresinin verilir ve

savunması alınır

İşlem Yapılacak Personelin Memur veya İşçi
Olduğunun tespit edilir

İş yeri Disiplin kurulu Toplanması
için Davet yapılır

Yürürlükteki Toplu İş Sözleşmesi
Ceza Hükümlerine uygun ceza
Disiplin Kurulu’nda Onaylanır

Ceza İlgili personele tebliğ edilir

Konu ile İlgili belgeler personelin
özlük dosyasında muhafaza edilir

A

K-PR

İşçi mi?
Memur mu?Memur İşçi

O-MD

K-PR

rapor

Ceza
tebliği

Disiplin Kurulu Toplanır

O-V

Muhakkik olarak Görevlendirilen Kişiye
Görev yazısı yazılır

SUÇ İŞLEYEN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.02
02

Sayfa No 2/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Valilik Onayı
İş Akışı şeması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



A

Rapor 3 dosya halinde teslim  edilir ve sonuç
bölümünde Ceza Teklif edilir

1. Disiplin amiri tarafından 7 günlük sürede
savunma talep edilir

Savunma 1.Sicil Amiri tarafından
Değerlendirilir

Ceza
Uygun mu?

Alt ceza Şube Müdürü tarafından
belirlenir yada savunma yeterli

bulunup ceza verilmez

İlgili personele yazı ile tebliğ edilir

Muhakkik Tarafından Hazırlanan
Dosyanın bir Sureti ilgili personelin

özlük dosyasına konulur

Hayır

Ceza onaylanır ve ilgili personele tebliğ
edilir

Evet

Savunma yeterli görülüp ceza kaldırılır

Ceza teklifi

TebliğTebliğ

O-V

O-ŞMO-MD

Konu ile ilgili evraklar dosyalanır ve
arşivlenir

Teknik Personel ise Ceza ve raporlar
Personel genel Müdürlüğüne gönderilir

PERGEM’e
gönderilmesi

Konu İle ilgili Evrak Dosyalanır ve
Arşivlenir

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

Vali Onayı
İş Akış
Şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

SUÇ İŞLEYEN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.02
02

Sayfa No 2/2

17/01/2019



2 Sicil Amiri Arasında 10 puan Fark var ise ve 60 Puanın
altında ise

3 Sicil Amiri İl Müdürünce Değerlendirilir

Her Yıl Aralık Ayında İl Müdürlüğü Bünyesinde Çalışan İşçilere 1 Ve 2
Sicil Amirince  Sicil Değerlendirme Raporu Doldurulur

İl Müdürlüğünde Şube Müdürü ve İl
Müdür Yardımcısı Tarafından

Doldurulur

Dosyalama ve arşiv işlemlerinin yapılır

K-PR

İlçe Müdürlüklerinde  İlçe Müdürü Ve
Kaymakam Tarafından Doldurulur

2 yıl üst üste Toplam verilen puan 60 ın altında
çıkarsa  o yıl için kademe ilerlemesi yapılmaz

İlgilinin özlük dosyasına(iller ildeki, ilçeler
ilçelerdeki) konulur

Maaş Tahakkuk
birimine

Bildirilmesi

İŞÇİ SİCİL DEĞERLENDİRME RAPORU İŞ AKIŞ ŞEMASI

İntibakların yapılması için onay alınır

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.03
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



İlçe Müdürlüğü ya da Sorumluluklardan şikayet
dilekçeleri gelir

Kişiye görevlendirme yazısı yazılır ve bir ay
süre verilir

Şikayet Dilekçesi

Şikayet Dilekçesine,Tedbir için Üst makamdan
bir Muhakkik görevlendirilir

Görevlendirilen kişi tarafından araştırma ve
inceleme raporu hazırlanır

Şikayet dilekçesine gizli kaşesi vurularak İl
Müdürü’ne gönderilmesi P-SR

O-MD

O-V

Görenlendir
me yazısı

İDARİ VE DİSİPLİN CEZASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

ŞEMA NO

REVİZYON.TARİHİ
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
SAYFA

REVİZYON NO

BÖLÜM

ŞEMA ADI

TOB.İKS.ŞMA.001/08.04
02

17/01/2019

2/1

Rapor İl Müdürlüğüne gelir ve gereği için
havale edilir

4483 sayılı yasaya göre
soruşturma izni verilip verilmemesi

değerlendirilir
Raporda Disiplin cezası Teklif Edilmesi
Halinde 1. Sicil Amirince savunma alınır

K-PR

P-SR

Soruşturma izni verilmesi
uygun görülür

İlgili personele ceza tebliğ edilir

Soruşturma izni verilmeyerek
PERGEM’e gönderilir

O-MDSoruşturma izni
verilecek mi?

Evet

Hayır

Yazı

O-MD

Rapor ilgili personelin özlük
dosyasına kaldırılır

A B

İl Müdürü Onayı
İş Akış şeması

Vali Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdürü
Onayı
İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması



Teknik personel ise ceza
PERGEM’e gönderilir

Personelin özlük işlerindeki
dosyasında muhafaza edilirMahkemeye sevk edilir

Mahkeme sonucuna göre gerekli
işlem yapılır

O-V

Dosyalama ve arşivleme işlemleri
yapılır

A B

Vali Onayı
İş Akış
şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İDARİ VE DİSİPLİN CEZASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

ŞEMA NO

REVİZYON.TARİHİ
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
SAYFA

REVİZYON NO

BÖLÜM

ŞEMA ADI

TOB.İKS.ŞMA.001/08.04
02

17/01/2019

2/2



İdari ve Mali İşler Müdürlüğüne  gönderilir ve ilgili personele havale
edilir

Beyan formu

Teknik Personelin Beyanları PERGEM’e
gönderilir

5 Yılda bir Genel Mal Beyannamesi doldurulmak üzere ( Sonu 5 ve 0
la biten yıllarda) İdari Mali İşler Müdürlüğünce Boş Beyan Formları

Şubelere  gönderilir

Memur çalışanlarca  doldurulur ve altı imzalanır

Dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

O-MD

Beyan formu K-PR

Beyanlarında Değişiklik olan personel 1
ay içerisinde Ek Mal beyannamesi

Doldurur

İdari Personel ise Özlük Dosyasında
saklanır

Evet

Beyan formu

Personel
teknik sınıf
unvanlı mı?

Hayır

MAL BEYANNAMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.05
02

Sayfa No 1/1

İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akışı Şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



YURT DIŞI İZİN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

Dilekçe İl müdürlüğü personeli yıllık iznini yurt dışında
geçirmek için dilekçe ile başvurur

K-ŞMİdari ve mali işler şube müdürü insan kaynakları
sorumlusuna havale eder

P-PR
P-İK
P-ŞM
P-MY
İ-MD

Yurt dışı izin onayı hazırlanır

i-VY
O-V

Olurdan geçen evraka kayıt numarası verilir

Bir nüsha ilgiliye verilir

Bir nüshası dosyaya kaldırılır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.06
02

Sayfa No 1/1

Gelen evrak
iş akış
şeması

Vali onayı iş
akış şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



SÖZLEŞMELİ PERSONEL GÖREVE BAŞLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

Atama Personel genel müdürlüğünün atama
genelgesi İm Müdürlüğüne gelir

Genelge ekinde isimleri belirtilen
personellerin genelgede belirtilen belgelerle

süresi içerisinde İl Müdürlüğüne gelir

Atama yapılan personelin belgeleri incelenir

Belgeleri noksansız olan personel için
genelge ekinde Personel Genel

Müdürlüğünce gönderilen sözleşmeden
çoğaltılarak sözleşmenin ilgili kısımları

doldurulur

K-ŞM

K-PR

K-PR

Ataması yapılan personelin sözleşmesi il
müdürü tarafından imzalanır

Sözleşmenin onaylı örneğinden 1 adet
sözleşme imzalayan personele verilir, 1

adedinin ise atandığı birime üst yazı ekinde
gönderilir

Maaş ödemesi ve işe giriş bildirgeleri için
sözleşmeli personel bilgileri, sözleşme
örneği mutemetlik birimine gönderiir

Personel atandığı birimde göreve başlar

Göreve başlatma ile ilgili evraklar ve
sözleşmenin aslı Personel Genel

Müdürlüğüne gönderilir

O-MD

Sözleşme

K-PR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.07
02

Sayfa No 1/1

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



YENİ BAŞLAYAN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI

Personel evrakı PERGEM tarafından açıktan atama, naklen
atama suretiyle İl Müdürlüğüne  atanan

personelin atama onayının gelir

İl ve ilçe Müdürlükleri norm kadro durumuna
göre il müdürünce personelin çalışacağı

uygun bir yeri belirler
(şube,ve ya ilçe müdürlükleri)

O-V

Atama türü
nedir?Açıktan atama

İlgili personel süresi içerisinde il
müdürlüğüne müracaat eder

Göreve başladığına dair yazı
yazılır ve onaya sunulur

Göreve başlama
yazısı

Naklen atama

Personelin 15 gün içerisinde
maaş nakil ilmühaberi ile naklen

atandığı il müdürlüğüne müracaat
eder

Göreve başlama ve naklen atama
evrakları incelenir

Uygun görülürse personel göreve
başlatılması ile ilgili yazı yazılır

Göreve başalama
yazısı

Personel göreve başlama yazısını
Defterdarlık Muhasebe

Müdürlüğü ve PERGEM’e bildirir

O-MD

Göreve başlayan personel için
özlük dosyası oluşturulur ve

göreve başlama ile ilgili evrakların
bir sureti dosyasında muhafaza

edilir

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.08
02

Sayfa No 1/1

Valilik Onayı
İş Akış
Şeması

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



RAPORLARIN SAĞLIK İZNİNE ÇEVRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Rapor İl müdürlüğü çalışanlarının almış oldukları
raporların idari ve mali işler şube

müdürlüğüne teslim etmeleri

İdari ve mali iler şube müdürü tarafından
insan kaynakları birimine havale edilir K-ŞM

İnsan kaynakları birimince raporun sıhhi
izne çevrilmesi için ilgili birim amirine sistem

üzerinden onaya sunulur

P-PR
İ-ŞM
İ-MY

O-ŞM

Sağlık iznine çevrilen rapor tahakkuk
sorumlusuna üst yazı ile gönderilir

P-PR
İ-ŞM

Heyet raporu
mu?

Hayır

Bir yıl içinde aldığı
raporların gün sayısı yedi

günden fazla mı?
Evet

Tahakkuk sorumlusu tarafından 7
günü geçen kısım için maaş

kesintisi yapılır

Hayır

Başka bir işlem yapılmadan
evraklar dosyalanır

Evet

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.09
02

Sayfa No 1/1

Şube Müdürü/
Müdür Onayı İş

Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



SÖZLEŞMELİ PERSONEL SÖZLEŞME YENİLEME İŞ AKIŞ ŞEMASI

Sözleşme Personel Genel Müdürlüğünce sözleşme
yenileme duyurusu yapılır ve vizeli sözleşme

örnekleri gönderilir

Gönderilen vizeli örneklerden her personel için
çoğaltılıp sözleşmeleri hazırlanır

Sözleşme imzalayacak personele sözleşme
imzalama tarihi bildirlrilir

Bildirilen tarihte il müdürü ve sözleşmeli personel
tarafından sözleşme imzalanır

K-PR

Sözleşme duyurusu

Sözleşme

Sözleşmenin bir sureti sözleşmeli personele
verilir bir örneği çalıştığı birime gönderilir

Sözleşmenin asıl suretleri Personel Genel
Müdürlüğüne gönderilir

Sözleşmenin bir sureti mutemetlik birimine
gönderilir diğer sureti özlük dosyasında

muhafaza edilir

K-PR

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.10
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşİn
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



İdari ve Mali İşler şube
müdürlüğünde ilgili birime form

gelir

P-PR
P-ŞM
P-MY
İ-MD

Personel genel müdürlüğü
tarafından hazırlanan kimlik kartı il

müdürlüğüne gelir

İlgili birim tarafından imza
karşılığınca talep eden personele

kimlik kartları teslim edilir

PERSONEL KİMLİK KARTI ÇIKARTILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

İl müdürlüğünde göreve yeni
başlayan personel kimlik kartı

talep formu doldurur

Kimlik kartı talep
formu

Personel kimlik
kartı

Talep personel genel
müdürlüğüne resmi yazı ile

gönderilir

İdari ve Mali işler şube
müdürlüğüne kimlik kartları gelir

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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Giden evrak
iş akış
şeması

Gelen evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



PERSONEL ÖZLÜK DOSYASI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ÇİGTHM
Personeli Personelin açıktan atama veya naklen İl

Müdürlüğüne atanır

Personel ÇİGTHM’de göreve başlar

ÇİGTHM’de göreve başlayan her personel için
bir özlük dosyası oluşturularak dosyanın bir
kapağına personele ait fotoğraflar yapıştırılır

Atanmaya ait belgeler özlük dosyasına konulur

Personel kurumda çalıştığı sürece tüm
belgelerin özlük dosyasında muhafaza edilir

Personelin ÇGTHİM’den naklen atama ile
ayrılması halinde naklen atandığı yere özlük

dosyasının gönderilmesi

İ-MD

O-MD

K-PR

Resmi yazı

Personelin ÇGTHİM’ den emeklilik yoluyla
ayrılması halinde özlük dosyası arşivde

muhafaza edilir

K-PR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Ayrılacak personel için Emeklilik Belgesinin
ilgili kısmının doldurularak fotoğraf ve

emeklilik belgesinin sağ tarafları mühürlenir,
paraflanır

Emekliye ayrılacak personelin 3 adet resim
ve nüfus cüzdanı fotokopisi ile emeklilik

belgesi hazırlatmak üzere müracaat eder

Üst yazısı yazılarak İl Müdürüne imzaya
sunulur

Paraflar tam mı?

A

Evet

O-MD

K-PR

Teknik personel için Personel Genel
Müdürlüğüne Mahalli personel için Valiliğe

emeklilik belgesi  gönderilir

Emeklilik
belgesi

P-PR

P-PR

Emeklilik işlemleri
için müracaat

edilmesi

Hayır
Eksik parafların

tamalanması için
personele iade edilir

O-V

Mahalli personelin evrakları valilik onayından
sonra diğer evraklarla birlikte (şahış emeklilik
fişi,tebliğ-tebellüğ belgesi,askerlik evrakı) TC

Emekli Sandığı Genel Müdürlüğüne
gönderilir

Personelin ayrılışı PERGEM’e ve Muhasebe
Müdürlüğüne bildirilir

EMEKLİLİK İŞ VE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi
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BÖLÜM
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İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Vali onayı iş
akış şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması
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A

Emeklilik ile ilgili Tebellüğ Belgesi hazırlanır
ve ilgili personele karar imza karşılığı tebliğ

edilir

Personel İlişik
Kesme

Personel Genel Müdürlüğünden teknik
personelin emeklilik belgesi onaylanarak

gelir

Personel emeklilik tarihinin kaydının
Defterdarlık Muhasebe müdürlüğü ve

Mutemetlik birimine bildirilir

Tebellüğ belgesi, Şahış emekli fişi, Fotoğraf
ve ayrılış Tarihinin  Personel Genel

Müdürlüğüne gönderilir

Personel İlişik
Kesme

Tebellüğ
Belgesi

O-MD

K-PR

Personel İlçe Müdürlüğünde çalışıyor ise İlçe
Müdürlüğüne bildirilir K-PRTebellüğ Belgesi

Evraklar ve yazışmalar dosyalanır/ arşivlenir

Gelen evrak
iş akış
şeması

İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

EMEKLİLİK İŞ VE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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DİSİPLİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Şikayet başvurusu veya tutanağı disiplin amirine
gelir

Disiplin amirince şikayet başvurusu veya tutanak
değerlendirilir K-DA

Şikayet başvurusu veya tutanak
usulüne uygun mu?Evet

Disiplin amirince konu üst disiplin
amirine arz edilmek üzere

değerlendirilir

Hayır

Disiplin amirince belgelerin
düzeltilmesi için ilgili personele

talimat verilir

Arz etmek
gerekli mi? Evet Üst disiplin amirine arz

edilir

Hayır

Disiplin veya üst disiplin amirince
olayın içeriğine göre konunun idari
teklif/tanzim/adli durum/konunun

karmaşıklığı yönünden incelemeci
tayini boyutunun değerlendirilmesi

İncelemeci(ler)in isimleri belirlenir

İncelemeci(ler) ilgili
birimin çalışanları mı?Evet

İncelemecilerin görevlendirmelerinin
yapılması ve soruşturma belgelerinin

incelemecilere tebliği
Hayır

İncelemeci görevlendirme yazılarının
ve soruşturma belgelerinin

incelemecilere tebliği

İncelemeci(ler)ce inceleme/disiplin
raporunun hazırlanması ve disiplin

amirine iletilir
İnceleme raporu

Disiplin amirince rapor incelenir

A

Adli teklif
getirilmiş mi? Evet Personel adli suç inceleme işlemleri

yapılır

Hayır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
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Disiplin amiri
onayı

Giden evrak
iş akış
şeması

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

İşin
Sonlandırılması
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A

Disiplin amirince inceleme
raporu idari teklif yönünden

değerlendirilir
K-DA İdari teklif getirilmiş mi? Evet İncelemeci tarafından getirilen idari teklif

niteliği disiplin amirince değerlendirilir

Hayır

İnceleme raporunun tanzim yönünden
disiplin amirince değerlendirilir

Uygun mu?
Hayır

Evet

Getirilen idari teklifin uygulanabilirliğinin
disiplin amirinin yetkisinde olup olmadığı

değerlendirilir
K-MY

Tanzim teklifi
getirilmiş mi?Evet

İncelemeci tarafından getirilen
tanzim teklifi disiplin amirince

değerlendirilir
Yetkisinde mi?

Evet

Getirilen idari teklifin
uygulanması konusunda

talimat verilir(görev
değişikliği,mesai

değişikliği)

Hayır

İdari teklifin
uygulanabilmesi için yetkili

amire arz üst yazısı
hazırlanır

Uygun mu? Hayır
Disiplin amirince inceleme

raporu disiplin cezası
yönünden değerlendirilir

Hayır K-DA

K-DA

Evet
P-PŞ
P-ŞM
P-MY
İ-MD
O-VY

Tazmine ilişkin müdürlük/
valilik onayının kamu

zararları idari mali işler şube
müdürlüğü tarafından yazılır

P-PŞ
P-ŞM
P-MY
İ-MD
O-VY

Disiplin cezası
önerilmiş mi?

P-PR
P-ŞM
P-MY

Evet

İncelemeci raporunda
teklif edilen cezanın

disiplin amirinin yetkisinde
olup olmadığını

değerlendirir

Hayır

Şikayetçinin talebi varsa
bilgi verilmesi ve inceleme
raporunun şikayet edilen

personelin dosyasına
takılmak üzere İMİ

Şb.Md.teslimi

Müdür Onayı İş
Akış ŞemasıO-MD

Yetkisin de mi? Hayır
Dosya ilgili disiplin

kuruluna sevki için İMİ Şb.
Müd.gönderilir

B

Evet

P-PŞ
P-ŞM
P-MY
İ-MD
O-VY

Müdürlük/Valilik
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak iş
akış şeması

Müdürlük/Valilik
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Müdürlük/
Valilik Onayı

İş Akış
Şeması Giden evrak

iş akış
şeması

DİSİPLİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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B

Disiplin amirinin hakkında inceleme yapılan
personelin savunma istemi yazısını hazırlar

Savunma istemi yazısına disiplin amiri
tarafından evrak biriminden gizli yazı tarih ve

sayı numarası alınır

Savunma istem yazısı disiplin amirince
kapalı zarf içerisinde hakkında inceleme

yapılana tebliğ edilir veya ettirilir

Personel tebliği aldı mı?

Evet

Hakkında inceleme yapılan personelin
savunmasını disiplin amirine verir

Hayırİmtina tutanağı düzenlenir

Soruşturma dosyası disiplin amirince
incelenir K-DATutanak personelin soruşturma dosyasına

eklenir

Disiplin amirince teklif edilen disiplin
cezasının değerlendirilir(disiplin amiri teklif
edilen cezadan bir alt veya bir üst cezayı

verebileceği gibi ceza vermemeye de karar
verebilir)

Ceza verilecek mi? Hayır Soruşturma dosyası ilgilinin özlük dosyasında
saklanması için İMİ Şb.Md. gönderilir

Evet

Disiplin amirince disiplin cezası yazısı
hazırlanır

C

O-MD
İl Müdürü

Onayı İş Akış
Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

DİSİPLİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
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C

Ceza yazısına evrak birimi tarafından gizli yazı
tarih ve sayı numarası alınır

Disiplin cezası verilen personele yazının kapalı
zarf içerisinde tebliğ yapılır

Tebliğ edildi mi? Hayır Tebligat kanunu hükümlerine göre gerekli
tebligat yapılır

Evet

Disiplin amirinin soruşturma dosyasını verilen
cezanın ilgilinin sicile verilmesi ve özlük

dosyasında saklanması için İMİ Şb.Müd.teslim
edilir

O-MD

O-MD

Yazı itiraz süresince İMİ Şb. Müdürlüğünde şube
müdürü tarafından bekletilir

Personelin cezaya
itirazı var mı?Hayır

Verilen disiplin cezasının İMİ
Şb.Müdürlüğü müdürünce

personelin siciline işlenmesi için
PERGEM’e gönderilmesi için

hazırlattırılır

Evet
Disiplin cezası verilen personel
tarafından il disiplin kuruluna 7

gün içinde itiraz ulaştırılır

P-PŞ
P-ŞM
İ-MY

İMİ Şb. Müdürlüğündeki ilgili
personel tarafından verilen disiplin

cezasına ilişkin belgelerin
çoğaltılarak asıl nüshalarının

personelin siciline işlenmesi için üst
yazı hazırlanır

Verilmiş olan cezanın usulüne
uygunluğu il disiplin kurulunca

incelenir

D

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması
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D

İMİ Şb. Müdürlüğündeki ilgili personel
tarafından disiplin cezası ile ilgili

belgelerin fotokopileri disiplin cezası
alan personelin özlük dosyasına takılır

O-MD

İtiraz varsa

Verilen cezada
usül hatası var mı?Hayır

İl disiplin kurulunca disiplin amirince
verilmiş olunan ceza incelenir K-İDK

Ceza fiile uygun mu?Hayır

Üst disiplin amirince cezanın
hafifletilmesi veya kaldırılması

değerlendirilir

Evet

Ceza yazısına itiraz eden personele
tebliği ve kişinin siciline işlenmesi için

il müdürlüğüne gönderilir

Ceza hafifletilsin mi?
Kaldırılsın mı? Hafiflet

Verilen disiplin cezasının hafifletilerek
bir alt disiplin cezası tecziye yazısı

hazırlanır

Kaldır

İl disiplin kurulunca cezanın
kaldırılması değerlendirilir ve

kaldırılmasına karar verilir
Evet

Disiplin cezasının kaldırıldığına dair
yazı il disiplin kurulunca yazılır

P-PŞ
P-ŞM
P-MY
İ-MD
O-V

Cezanın kaldırılma yazısının itiraz eden
personele tebliğ edilmesi ve dosyanın

kapatılması için disiplin kurulu yazısının il
müdürlüğüne gelmesi

İl Müdürü
Onayı İş

Akış Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İtiraz Yoksa

Gelen evrak
iş akış
şeması

Vali Onayı İş
Akış Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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O-MD

K-PR

Personel İlişik
Kesme Belgesi

İlişiği kesilecek personel tarafından İlgili
birimlere paraflattırılan Personel İlişik Kesme
Belgesi İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü’ne

teslim edilir

Üst yazısı yazılarak İl  Müdürü’ne imzaya
sunulur

Bakanlığın ilgili birimine  Personel İlişik Kesme
Belgesinin gönderilmesi

İlgili personel evraklarını hazırlayarak dilekçe ile il müdürlüğüne teslim eder.
Eş durumundan tayin istiyorsa (eşinin çalıştığına dair belge, nüfus kayıt
örneği, evlilik cüzdanı) Sağlık sebebiyle tayin istiyorsa (kişinin, yakınının
hastalığını beyan eden tam teşekküllü hastaneden alınan heyet raporu)

Öğrenim sebebi ise (çocuğunun okuduğu okuldan alınan belge)

Eş durumu,Sağlık
sebebi,öğrenim

vb.durumlarda değişiklik
meydana gelmesi

İlişik kesme belgesi PERGEM tarafından
onaylanır ve il müdürlüğüne gelir ilgili birim

tarafından incelenir

Personel ilçe müdürlüğünde ise evraklar ilçe
müdürlüğüne ilçe müdürlüğüne işlem yapılmak

üzere gönderilir ve ayrılış yazısı istenir

İlişik kesme ile ilgili tebliğ-tebellüğ belgesi
hazırlanır ve ilgili personele karar imza

karşılığı tebliğ edilir

Tebliğ edilen karar doğrultusunda maaş nakil
ilmühaberi Muhasebe-Mutemetlik birimlerince

hazırlanır.

A

K-PR

PERSONEL İLİŞİK KESME İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Gelen evrak iş akış
şeması
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Personel İlişik
Kesme

Tebellüğ
Belgesi

O-MD

Maaş nakil ilmühaberi ilgiliye verilerek imzaya
gönderilir

Personel İlişik Kesme Belgesinin, Tebellüğ
Belgesinin ve ayrılış tarihinin bakanlığın ilgili

birimine ve defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne gönderilir

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

İ-ŞM
İ-MY
İ-MM
İ-MD

İlgilinin ilişik kesme yazısı onaya sunulur

İlişik kesme yazıları yazıldıktan sonra ayrılan
kişinin özlük dosyası numaralandırılıp gittiği

kurum-kuruluşa gönderilir

A

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

PERSONEL İLİŞİK KESME İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.15
02

Sayfa No 2/2

17/01/2019



Temel eğitim ve hazırlayıcı eğitim tarihleri ve
eğitimi verecek kişilerin isimleri yazılarak

eğitim planı hazırlanır

Eğitim tarihleri belirlenir ve valilikten onay
alınır

İl ve ilçe müdürlüklerinde İlk defa
göreve başlayanlar tespit edilir

Aday memurlara ve eğitimi verecek kişilere üst
yazı yazılarak bilgi verilir

Temel eğitimin sonunda sınav komisyonu
eşliğinde 100 sorudan oluşan temel eğitim

bilgilerini içeren sınav yapılır

Temel eğitimin bitişi ve sınavın yapılmasından
hemen sonra hazırlayıcı eğitim proğramı

başlar

Hazırlayıcı eğitimin hemen ardından sınav
komisyonunca 100 sorudan oluşan hazırlayıcı

eğitim sınavı yapılır

K-SK

ADAY MEMUR TEMEL VE HAZIRLAYICI EĞİTİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

O-V

Üst yazı

Temel ve hazırlayıcı eğitim proğramlarının
bitmesi ve sınavların açıklanmasından sonra

başarılı olan adaylar staja tabi tutulur

Staj sonunda aday memur staj değerlendirme
belgesi doldurulur

Staj
değerlendirme

belgesi

A

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.16
02
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Vali onayı iş
akış şeması

Gelen evrak
iş akış
şeması

17/01/2019



A

Personel idari mi?
Teknik mi?İdari

Staj değerlendirme belgesine
istinaden valilikten adaylığın
kaldırılması için onay alınır

Teknik

Staj değerlendirme belgesi
bakanlığın ilgili birimine

adaylığın kaldırılması ile ilgili
yazı yazılır

İlgili kişilere yemin belgesi
hazırlanarak yemin ettirilir

Yemin belgeleri bakanlığın ilgili
birimlerine gönderilir

Evrakların dosyalama ve arşiv
işlemleri yapılır

Valilik onayı
iş akış
şeması

Gelen evrak
iş akış
şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Bakanlıktan
Adaylığın

kaldırılması için
cevabi yazı gelir

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

ADAY MEMUR TEMEL VE HAZIRLAYICI EĞİTİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.16
02

Sayfa No 2/2

17/01/2019



İzine ayrılacak personel, senelik izin formunu EBYS üzerinden
doldurur, paraflar ve insan kaynaklarına gönderir.

Kontrol edilen ve paraflanan izin
formu ilgili müdür yardımcısı

onayına sunulur

Talep edilen izin
uygunmu

Uygun görülen izin formuna
personel sorumlusu tarafından

kontrol parafı atılır.

Evet

İzin talebi uygun görülmezse
sistem üzerinden iade edilir.

Hayır

K-PR

SENELİK İZİN İŞ AKIŞ ŞEMASI

Paraflanan form idari ve mali işler şube müdürlüğü insan
kaynakları birimine kontrol parafı için gelir ,İnsan kaynakları

Personeli tarafından “kalan izin” kontrolü yapılır.

O-MY

P-PR

K-PR

izin formu vekalet edecek personel
tarafından paraflanır. P-PR

Şube Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması
O-ŞM

Müdür
Yardımcısı

onayı iş akış
şeması

Senelik İzin Formunun
“Personel İzin Dosyasına”
işlenmesi ve dosyalanması

EBYS

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.17
02
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Giden evrak
iş akış
şeması

İşin Sonalndırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Olur çıktıktan sonra T.K.K.Y tarafından üst yazı ile taşınır işlem fişi
defterdarlık milli emlak müdürlüğüne bildirilir

Bakanlıktan Olur Alınır

Hurdaya ayrılacaklar için Kayıttan düşme teklif ve onay
Tutanağı hazırlanır

İl Müdürlüğünce Komisyon oluşturulur ve olur alınır

Komisyonca taşınırların durumları tespit edilir

TİF’in bir nüshası Muhasebe birimine gönderilir

K-PR

O-MD

K-SR

O-MD

Evet

Maliye Bakanlığının Limitinin altında
kalan rakamlar için İl Müdürü Oluru

alınır

Hayır

TİF

Yazı yazılması

İşlemin Mali Tutarı Maliye
Bakanlığınca her yıl belirlenen

Parasal sınırı geçiyormu

A

DEMİRBAŞLARIN HURDAYA AYRILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.18
02
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İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

17/01/2019



A

Hurda çıkışı
yapılması

Dosyalama ve Arşivleme İşlemleri yapılır

Olur çıktıktan sonra T.K.K.Y Tarafından TİF ile hurda çıkışı işlemi
yapılarak anbar kayıtlarından düşülür

Muhasebe müdürlüğünden gelen cevaba göre düşüm işlemlerinin
yapılır.

Gelen evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

DEMİRBAŞLARIN HURDAYA AYRILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.18
02
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17/01/2019



HİBE SURETİYLE EDİNİLEN TAŞINIRLARIN KAYIT ALTINA ALINMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kuruma bağış
yapma talebi

Kişi, kurum ve kuruluşlarca hibe/bağış yapılan
taşınırların hibe/bağış yapıldığına dair yazı ve Fatura

ile birlikte teslim alınır
K-PR

Hibe bağış yapılan taşınırların kayıt altına alınabilmesi
için harcama yetkilisinden olur alınır

Kayıtlara alınacak taşınırların faturası varsa fatura
üzerinden yoksa harcama yetkilisince oluşturulacak
fiyat tespit komisyonunca belirlenen bedel üzerinden

kayıtlara alınır

Taşınır işlem fişinin imzalanarak bir adedi bağış/hibe
edene diğeri ise kayıtlara alınmak üzere defderdarlık

muhasebe müdürlüğüne gönderilir

Kesilen taşınır işlem fişlerinin ve eklerinin dosyalama
ve arşiv işlemleri yapılır

O-MD

Olur yazısı

K-PR

Taşınır işlem fişi

O-MD

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İKS PROJE EKİBİ

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.19
02
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



MAL TESLİM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Fatura ve
muayene kabul
komisyonu oluru

Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve
muayene kabul komisyonu olurlarının TKKY’ye gelir K-PR

Mal sayılarak, kontrol edilerek depoya alınır

Fatura bilgilerine göre TKYS’ye mal girişleri yapılır

Taşınır işlem fişinin teslim eden ve teslim alan (TKKY)
tarafından imzalanır İ-PR

Evrakların dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

K-PR

Taşınır işlem fişi VG-PR

T.K.K.Y tarfından satınalma birimine ihtiyaç yazısı
yazılır.

İhtiyaç talep yazısı

Mal alımları muhasebe müdürlüğüne belli periyotlarda
bildirilir

Taşınır işlem fişi
Tüketim

malzemesi dönem
çıkış raporu

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.20
02

Sayfa No 1/1

İl müdürü onayı
iş akış şeması

Giden evrak iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



KURUMLAR ARASI DEVİRLE GELEN TAŞINIRLARIN KAYIT ALTINA ALINMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Taşınırların devir ile
gelmesi Kamu kurum ve kuruluşlarından devir girişi olarak gelen

malzeme teslim alınır K-PR

TİF ile girişi yapılan taşınırların 10 gün içerisinde gelen
birime ve muhasebe müdürlüğüne bildirilir

Kesilen taşınır işlem fişleri ve ekleri dosyalama ve arşiv
işlemleri yapılır

O-MD

K-PR

Resmi yazı

Malzeme hangi kurumdan geldi ise o kuruma malzemenin
durumu ile ilgili bilgi verilir

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.21
02
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İl müdürü onayı
iş akış şeması

İl müdürü onayı
iş akış şeması

Giden evrak iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

Kamu kurum ve kuruluşlarından üst
yazı ile gelen kurum devir ve girişleri

TKYS’den yapılır

17/01/2019



SAYIM FAZLASI TAŞINIRLARIN KAYIT ALTINA ALINMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Sayım fazlası
taşınırların tespit

edilmesi

Yıl sonu sayımlarında ya da harcama yetkilisinin gerek
gördüğü hallerde yapılan sayım sonucu tespit edilen
sayım fazlası taşınırların kayıt altına alınabilmesi için

harcama yetkilisinden olur alınır

K-PR

Sayım fazlası taşınırların bedellerinin belirlenmesi için
fiyat tespit komisyonu oluşturulur

Fiyat tespit komisyonu tarafından belirlenen bedeller
üzerinden taşınırın kayıt altına alınır ve demirbaş

numarası verilir

Evrakların dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

O-MD

O-MD

Taşınır işlem fişi K-PR

Kayıt altına alınan demirbaşlar defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne bildirilir

O-MD

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İKS PROJE EKİBİ

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.22
02
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



TAŞINIRLARIN KONSOLİDE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Komisyon
üyelerinin

belirlenmesi Onay hazırlanır K-PR

Komisyon üyelerine görevleri tebliğ edilir ve sayım
yapılır

TKKY tarafından harcama birimi yönetim hesabı
cetvelleri oluşturulur

O-MD

O-MD

Harcama birimi
yönetim hesabı

cetveli K-PR

Harcama birimi yönetim hesabı cetvelleri defterdarlık
muhasebe müdürlüğüne üst yazı ile  bildirilir

O-MD

Resmi yazı

Resmi yazı

Hesaplar
tutuyor mu?EvetDefderdarlık muhasebe müdürlüğünce onaylanır Hayır Defderdarlık muhasebe müdürlüğü tarafından iade

edilir

A

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.23
00
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



A

Evraklar dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

Oluşturulan cetvellere istinaden yıl sonu devir TİF’i düzenlenerek devir işlemlerinin
yapılır

Merkezin ve bağlı harcama birimlerinin oluşturdukları yönetim hesabı cetvelleri
konsolide görevlisine gelir K-PR

Merkezin ve bağlı harcama birimlerinin yönetim hesabı cetvellerini konsolide
ederek taşınır hesap cetvelini oluşturur

Hazırlanan cetveller takip eden yılın 3.ayı sonuna kadar Strateji Geliştirme
Başkanlığına gönderilir

Taşınır hesap cetveli

Taşınır işlem fişi

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

TAŞINIRLARIN KONSOLİDE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.23
00

Sayfa No 2/2

17/01/2019



TAŞINIR KAYIT KONTROL HİZMETLERİ TALEPLERİN KARŞILANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Taşınır istek
belgesi

Resmi talep yazısı Birimlerden gelen taşınır istek belgesi veya
resmi talep yazısı TKKY’ye ulaştırılır

Talep edilen malzemenin stok durumu TKYS
proğramından kontrol edilir

Stokta mevcut mu? Hayır
Stokta olmayan malzemenin
alınması için şube müdürüne

bilgi verilir
Evet

Demirbaş malzeme mi?
Tüketim malzemesi mi?

Demirbaş

Talep karşılanır

Zimmet senedinin malzeme
teslim edilecek kişiye 2 nüsha

olarak imzalattırılır

Zimmet
senedi

Malzemenin kişiye teslim
edilmesi

TKYS’den zimmet yapılan
demirbaşa ilişkin barkod

çıkartılarak demirbaşın uygun
bir yerine yapıştırılır

Tüketim

Talep karşılanır

Taşınır işlem fişi kişiye
imzalattırılır

Taşınır işlem
fişi

İ-PR

Malzeme kişiye teslim edilir

Merkez saymanlığa 3 ayda bir
tüketim raporu gönderilir

Tüketim
raporu

O-MD

İ-PR
İ-TKY

K-PR

K-TKY

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.24
02
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Satınalma yönteminin
belirlenmesi iş akış

şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

İl müdürü onayı iş akış
şeması

Giden evrak iş akış
şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



YIL SONU ZAYİAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yıl sonu sayım
komisyonu oluru

yazısı
Merkezde bulunan birimlerden zayiatla ilgili

bilgi istenir

İ-PR
İ-MDSayım zayiat listesi oluşturulur

Birimlerden  zayiat tutanakla bildirilir İ-KOM

Zayiat raporunun hazırlanması,TKKY zayiat döküm
cetveli hazırlanır

İ-PR
İ-ŞM

Zayiata ilişkin ambar kayıtları düşümü yapılır
Muhasebe işlem

fişi İ-PR

Evrakların dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

O-MD

Düşümle ilgili bilgiler defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne bildirilir

Giden evrak
iş akış
şeması

Gelen evrak
iş akış
şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.25
02

Sayfa No 1/1

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



YIL SONU TERKİN VE MAL SAYIMI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Terkin ve sayım
komisyonu oluru Terkin ve sayım komisyonu olur yazısının

TKKY’ye gelir

Bütün taşınır ve demirbaşların sayımı yapılır

Eksik veya fazla var mı?

Hayır

Evet

Eksik mi?
Fazla mı?

Eksik

Sebebi araştırılır

Eksiklğin sebebi tutanağa
bağlanır ve ilgili personel

tarafından imzalanır
Tutanak

Fiyat tespit komisyonunu kurulur

Komisyon tarafından eksik
malzeme fiyatı belirlenir

Fazla

Taşınır işlem fişi düzenlenip
saymanlığa bildirilir

Fazla olan miktarın hesaba
geçirilmesi sağlanır

Taşınır işlem
fişi

İ-PR

31 aralıkta sayım yapılarak 13
no’lu (taşınır sayım ve döküm
cetveli) ve 14 no’lu (harcama
birimi taşınır yönetim hesabı
cetveli) cetvelleri oluşturulur

Cetvellerin 2 hafta içerisinde üst
yazı ile saymanlığa ve strateji

geliştirme başk. bildirilmesi

TKYS’den Yıl sonu taşınır işlem
fişlerinin düzenlenerek yeni yıla

devir işlemleri yapılır

O-MD

K-PR

K-PR

K-KOM

Sayım döküm cetveli hazırlanır K-PR
K-TKY

P-PR
P-ŞM
P-MY
O-MD

Fiyat tutanağı

Tutanağa ve belirlenen fiyata
istinaden müdürlük makamından

olur alınır

O-MD

13-14 No’lu
cetveller

İ-TKY

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.26
02
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İl müdürü onayı
iş akış şeması

İl müdürü onayı
iş akış şeması

Kamu zararlarının tahsili iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Giden evrak iş akış şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Taşınır terkin
Komisyonu üyeleri

belirlenir Kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı
P-PR
P-ŞM
P-MY

Parasal limitler kontrol edilir

O-MD

K-PR

Yasal limitler
aşılıyor mu?Hayır

İl müdürü onayı
alınarak işleme devam

edilir

Evet

Strateji geliştirme
başkanlığına kayıttan

düşme teklif onay
tutanağı ile beraber

teklif sunulur

İ-MD

O-V

Bakanlık strateji
geliştirme

başkanlığından cevap
gelir

Milli emlak
müdürlüğüne taşınır
hurda çıkış yazısı

yazılır

Milli emlak
müdürlüğünden
görevli gelir ve

kontrolleri yapar

O-MD

Hurda çıkışı
yazısı

Kayıttan düşme
teklif onay
tutanağı

O-MD

A

K-PR

TAŞINIRLARIN TERKİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.27
02
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Vali onayı iş
akış şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

17/01/2019



A

Milli emlak müdürlüğünden
yazımıza cevap gelir

Cevapta belirtilen ilgili firma veya
kişilere teslim tesellüm tutanağı ile

malzeme teslim edilir

Muhasebe müdürlüğüne düşülen
malzeme TİF ile bildirilir

Taşınır işlem fişi

O-MD

K-PR

Evraklar dosyalanır arşivlenir

Gelen evrak iş akış şeması

İl müdürü onayı iş akış
şeması

Giden evrak iş akış şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

TAŞINIRLARIN TERKİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.27
02
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Malzeme ihtiyaç listesi hazırlanır

İnternet ortamında DMO kataloğuna bakarak
katalog ürünleri ihtiyaç listesi ile karşılaştırılır

İhtiyaç talep listesi satınalma birimine havale
edilir

İhtiyaç duyulan malzemeler
katalogda var mı?

İhtiyaçların katalog da bulunan kod
numaralarından oluşan  DMO Malzeme istem

listesi oluşturulur ve DMO e-satış portalı
üzerinde hazırlanan sipariş listesi alınır

Malzeme Listesi

DMO Malzeme
İstem Listesi

Üst yazı hazırlanarak liste yazı ekine eklenir
ve DMO ya gönderilir

Hayır

Evet

P-SR

K-PR

O-MD

İhtiyaç talep listesi

Harcama onay belgesi ile DMO hesabına
kredi açılır, muayene kabul komisyonu

belirlenir

Kredinin devlet malzeme ofisi hesabına
geçmesine müteakip DMO e-satış portalı

üzerinden siparişin onaylanır

Muhasebe işlem
fişi

Harcama onay
belgesi

Muayene kabul
komisyonu belgesi

A

DMO ALIMLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.28
02
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Satınalma
Yöntemi

Belirleme İş
Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

İl müdürü
onayı iş akışı

17/01/2019



A

DMO dan malların teslim alınır ve fatura gelir

Muayene kabul komisyonu tarafından mallar kontrol
edilir

Mallar uygun mu?

Fatura

DMO’ya ait matbu muayene kabul belgesi komisyon
tarafından hazırlanır ve üst yazı ile DMO’ya bildirilir

MİF

Hayır

Evet

Ödeme Emri Belgesi

DMO ile bağlantı kurulur

O-MD

K-PR

Mallar taşınır işlem fişi kesilerek ambara alınır

Kredi artığı var mı? Evet
Kredi artığı

saymanlık hesabına
aktarılır

MİF

Hayır

Ödeme emri düzenlenir ve kredi mahsup edilerek
kapatılır

Ödeme emri belgesi

Dekont

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

DMO ALIMLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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02
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Birimlerden gelen ihtiyaç talep yazıları İdari
ve Mali İşler şube müdürlüğüne gelir ve ilgili

personele havale edilir

İhtiyaç talep
yazısı

(teknik şartname)

Alım ihale ile mi yapılacak?
Evet Hayır

Pazarlık usulü
ihale Açık ihale Belli istekliler

arasında ihale

KİK mad.3
istisnalar

Doğrudan temin
KİK mad.22

İhale yöntemi belirlenir Doğrudan Temin veya
istisna kapsamında

yapılan alımlar

K-PR
K-PR

P-ŞM

KİK mad.22 a/b
tek kaynaktan

temin

KİK mad. 22d
doğrudan teminKİK Mad.3a

KiK Mad.3e’de
belirtilen

kuruluşlardan
yapılacak alımlar

SATINALMA YÖNTEMİNİN BELİRLENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.29
02
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Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

Pazarlık
Usulü İhale
İşlemleri İş

Akış Şeması

Açık İhale
Usulü Satın
Alma İş Akış

Şeması

Belli İstekliler
Arasında

İhale İşlemleri
İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması

Doğrudan
Temin İş Akış

Şeması

DMO Alım İş
Akış Şeması

İstisnai
alımlar iş

akış şeması

Tek Kaynak
Satın Usulü
Satınalma İş
Akış Şeması

Doğrudan
Temin İş Akış

Şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



A

Piyasadan yaklaşık maliyet
araştırma,yaklaşık maliyet araştırma formu

ve harcama onay belgesi hazırlanır

Piyasadan tekliflerin alınması ve piyasa fiyat
araştırma onayı hazırlanır

(gerekliyse sözleşme hazırlanır)

Piyasa fiyat
araştırma cetveli

O-MD

K-PR

O-MD

İhtiyaç talep yazısı
(teknik şartname) Talep satınalma birimine gelir

Yaklaşık maliyet
araştırma,satınalma,muayene kabul

komisyonları oluşturulur

Komisyon
görevlendirmesi

Yaklaşık maliyet
cetveli ve harcama

onay belgesi

Satınalma
sözleşmesi

O-MD

DOĞRUDAN TEMİN İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.30
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İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

17/01/2019



Mal ya da hizmet alımı yapılır

Mal ya da hizmetin faturası
alınır

Muayene kabul komisyonu
tarafından muayene kabul

tutanağı düzenlenir

Taşınır işlem fişi kesilir

Fatura

Muayene kabul
tutanağı

Satınalmanın türü TİF

Hizmet işleri kabul tutanağı
düzenlenir

Faturanın ödenmesine
yönelik ödeme emri

düzenlenir

Hizmet işleri
kabul tutanağı

Ödeme emri

Mal ya da
hizmet uygun

mu?

Mal ya da
hizmetin kabulü

Mal ya da hizmette tespit
edilen eksiklik ve

aksaklıkların firmaya
bildirilir

Hayır

A

Evet

Hizmet Alımı

Doğrudan Kayıt Temin
Formu doldurulur ve Kamu
İhale Kurumu’na gönderilir

Doğrudan Temin
Kayıt Formu

O-MD

K-PR

Yazışmalar  evraklar
dosyalanır ve  arşiv işlemleri

yapılır

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

DOĞRUDAN TEMİN İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.30
02
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Arıza oluşması İlçe müdürlükleri ve şoförlerden arıza
bildirimi gelir

Makine birimi tarafından bak.onarım ve
yedek parça talep yazısı hazırlanır

K-PR:
Bakım onarım ve
yedek parça talep

yazısı

Rutin bakım
zamanı gelir

Bağlı olduğu servise gönderilir

İş emri teslimat
formu Bakım-Tamiri yapılır işçilik, parça,yağ

değişimi vb.giderler fatura edilir

Genel bütçe veya döner sermaye
bütçesinden ödeme yapılır

ARAÇ BAKIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.31
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Şube müdürü
onay iş akışı

Satınalma
yönteminin

belirlenmesi iş akış
şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019



Görüşme resmi
mi? Özel mi?

Telefon faturalarının HYS’ye yansır ve çıktıları alınır

Özel görüşmeleri
tutarının ilgili

saymanlığa elden
yatırılır

Makbuz

Faturalar ilgili personele havale edilir ve personel
tarafından kontrol edilir

Faturalara “Görüşmeler Resmidir” kaşesi vurulur

Özel Resmi

HYS üzerinden ödeme emri belgesi 3 nüsha olarak
düzenlenir ve onaya sunulur

Ödeme Emri

Dosyalama ve arşiv işlemi yapılır

P-SR

O-MD

Elektronik
fatura

TELEFON FATURASI ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.32
02
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İl Müdürü
Onayı
İş Akış
Şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



İhale onay belgesi

İhale teklif dosyası hazırlanması ve ihale
komisyonu üyelerine ihale tarihi belirtilerek

tebliğ edilir

İhtiyaç talep yazısı ve teknik şartname
satınalma birimine gelir

İdarece yaklaşık maliyet belirlenir ihale
onay belgesi hazırlanır

O-MD

K-PR

İhtiyaç talep yazısı ve
teknik şartname

Yaklaşık maliyet
hesap cetveli

EKAP üzerinden ihale kayıt numarası
alınır ihale dokümanları hazırlanır ve

ihale işlem dosyası açılır

İhale işlem dosyası
(idari şartname vb.standart

formlar)

İlan metni

İhale teklif dosyası

A

İhale komisyonu
tebliğ yazısı

AÇIK İHALE USULÜ İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

İhale kabul komisyonu ve muayene
kabul komisyonunu oluşturulur

Teklifler toplanır ve ön değerlendirmeler yapılır

EKAP üzerinden gerekli kayıtlar yapılır ihale
tarihi itibari ile yasaklılık teyidi alınır

Teklifler değerlendirilir ve ihele kararı
hazırlanır ve isteklilere ihale kararı tebliğ edilir

İhale kararı ve
standart formlar

İhale kararı tebliği

O-MD

O-MD

muayene kabul
komisyonu oluru

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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Satın Alma
Yöntemi Belirleme
İş Akış Şeması

İl müdürü onayı iş
akış şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İhale ilanı
yayın süreci

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

17/01/2019



A

Sözleşmeye davet
yazısı Sözleşmeye davet yazısı hazırlanır

ve tebliğ edlir

Firma dilekçesi ve ekleri (İhale durum
belgesi,adli sicil kayıtları,kesin teminat

makbuzu,ihale ve sözleşme kararı damga
vergisi makbuzları,EKAP üzerinden

sözleşme öncesi yasaklılık
teyidi,Sgk,maliye borç sorgulaması, vb.)

Kesin teminat teyidi alınır

EKAP üzerinden ihale sonuç formu
gönderilir (15 gün içerisinde)

O-MD

O-MD

sözleşme limitine bakılarak gerekirse
kik payı alınır

Yüklenici firmayla sözleşme
imzalanır

Mal,hizmet alımı yada
yapım işi sözleşmesi

Mal ya da hizmet alımı yapılır

Fatura Mal yada hizmet alımı muayenesi
yapılır

Mal yada hizmet
uygun mu?

Muayene kabul
tutanağı

Hayır

Mal ya da hizmet
alımında tespit

edilen eksiklik ve
aksaklıkların

firmaya bildirilir

Evet

Mal ya da hizmet kabulü
yapılır

B

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

AÇIK İHALE USULÜ İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
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Taşınır işlem fişi kesilirSatınalmanın türü TİF

Hizmet işleri kabul tutanağı
düzenlenir

MYS üzerinden ödeme emri belgesi
hazırlanır

Hizmet işleri kabul
tutanağı

Mal Alımı

Hizmet Alımı

Ödeme emri

O-MD

Konu ile ilgili Tüm evraklar
dosyalanır/arşivlenir

Mal ya da hizmetin
kabulü

B

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak İş
Akış şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

AÇIK İHALE USULÜ İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
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BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.33
02

Sayfa No 3/3

17/01/2019



İHALE İLAN HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EKAP üzerinden alınan ilan
metni üst yazı ekinde basın

ilan kurumuna iletilir.

K-PR

Avans için Harcama onay
belgesi ve muhasebe işlem

fişi hazırlanır

İlanın yayınlanması sonrası
fatura ile harcama onay ve

ödeme emri belgeleri
hazırlanır

Harcama onay
ve ödeme emri

belgesi
İlan faturası

Defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne hazırlanan

evrak gönderilir

Muhasebe
müdürlüğünden alınan

dekontla EKAP
üzerinden sevk işlem

formu gönderilir

İlan kamu ihale bülteninde
yayınlanır

KİK’ten gelen ilan
faturasıyla birlikte ödeme
emri belgesi düzenlenerek

avans kapatılır

Fatura
Ödeme

emri
belgesi

Harcama onay
belgesi,Muhase

be işlem fişi

P-PR
P-BS
P-ŞM
P-MY

P-PR
P-BS
P-ŞM
İ-MY

P-PR
P-BS
P-ŞM
P-MY

P-PR
P-BS
P-ŞM
İ-MY

O-MD

O-MD

O-MD

O-MD

EKAP üzerinden
ihale ilan metni

hazırlanır

Yerel Gazetede

Kamu ihale
bülteninde

Kamu ihale bülteninde ilan
yayınlanması için sevk
işlem formu hazırlanır

İlanın yerel gazetede
ve kamu ihale bülteninde

yayınlanır

İlan Yerel Gazetede İhale
İlan Süresi

Gözetilerek Yayınlanır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi
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BÖLÜM
ŞEMA ADI
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması İlmüdürü

onayı iş akış
şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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Tif

İSTİSNA KAPSAMINDA (KİK MAD.3e)YAPILAN ALIMLAR İŞ AKIŞ ŞEMASI

İhtiyaç talep
yazısı İhtiyaç talep yazısı ilgili birime gelir

Talep satınalma birimine havale edilir

KİK Madde 3e’de belirtilen ilgili
mal/malzemenin alınacağı kuruma yaklaşık

maliyet araştırma yazısı yazılır

Yaklaşık maliyet
araş.yazısı ve Muayene
Kabul Komisyon Oluru

Harcama onay belgesi hazırlanır

KİK 3e Mad.belirtilen
kuruluştan yaklaşık
maliyet yanıt yazısı

Harcama onay
belgesi

Mal ve malzemeler teslim alınırFatura

Muayene kabul komisyonu tarafından mallar
kontrol edilir

Mallar
uygun mu? Hayır İlgili kuruluş ile bağlantı kurulur

Evet

Malların Muayene kabul komisyon tutanağı
hazırlanır ve taşınır işlem fişi kesilerek

ambara alınır

Muayene kabul
komisyon tutanağı

Muayene kabul komisyonu oluru hazırlanır

A

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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02
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması
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A

Ödeme emri
belgesi

Evraklar dosyalanır arşivlenir

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB net ve HYS
üzerinden ödeme emri
belgeleri hazırlanır ve

onaya sunulur

İSTİSNA KAPSAMINDA (KİK MAD.3e)YAPILAN ALIMLAR İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
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İhtiyaç talep
yazısı

Birimlerin ihtiyaç talep yazıları satınalma
birimine gelir

Yaklaşık maliyet ve harcama onay belgesi
hazırlanır

Yaklaşık maliyet
cetveli Harcama onay

belgesi

O-MD

Firmadan fiyat teklifi alınır

Tek kaynaktan alınan mal ve hizmetlere ilişkin
matbu form doldurulur

Tek kaynaktan
temin formu

Muayene kabul komisyonu kurulur

Mal ya da hizmet alımı yapılır

Mal ya da hizmet alımı faturası alınır
Mal ya da hizmet

alım faturası

Muayene kabul komisyonu tarafından
muayene kabul tutanağı düzenlenir

Muayene kabul
tutanağı

Mal ya da hizmet
uygun mu?HayırMal ya da hizmette tespit edilen eksiklik ve

aksaklıklar firmaya bildirilir

Evet

Mal ya da hizmetin kabulü

A

TEK KAYNAKTAN TEMİN USÜLÜ İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

Talebe konu alımın yapılacağı
firmanın tek kaynak olup olmadığı  sorgulanır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.36
02

Sayfa No 2/1

Satınalma
yöntemi belirleme

iş akışı

İl müdürü
onay iş akışı

İl müdürü
onayı iş akışı

17/01/2019



A

Satınalmanın türü Mal alımı Taşınır işlem fişinin kesilmesi

Himet alımı

Hizmet işleri kabul tutanağı
düzenlenmesi

TİF

Hizmet işleri
kabul tutanağı

Faturanın ödenmesine yönelik
ödeme emrinin düzenlenmesi

Ödeme emri
belgesi

O-MD

Dosyaların arşivlenmesi

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak İş
Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

TEK KAYNAKTAN TEMİN USÜLÜ İLE SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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Yüklenici firma dilekçe
ve ilişiksizlik belgesi ile

başvurur

KESİN TEMİNATIN İADESİ  İŞ AKIŞ ŞEMASI

Evraklar ilgili birime
havale edilir

Kesin kabul işleminin yapılması sonrası
ilgili firmanın SGK ilişiksizlik belgesi teyidi

ve vergi borcu sorgulaması yapılır

SGK veya vergi borcu var mı? Evet

Kesin teminat mektubunun nakte çevrilir
ve vergi-SGK borçları tahsili için

defterdarlık muhasebe müdürlüğüne
yazı yazılır

Hayır

Kesin teminat iade yazısı ve ekleri
hazırlanır

Hazırlanan evrakın onaydan çıkmasıyla
defterderdarlık muhasebe müdürlüğüne

gönderilir

K-ŞM

K-PR

P-PR
P-BS
P-ŞM
P-MY

P-PR
P-BS
P-ŞM
P-MY

K-PR

O-MD

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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Gelen evrak iş
akış şeması

İl müdürü onayı
iş akış şeması

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

Giden evrak iş
akış şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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İhtiyaç talep
yazısı İhtiyaç talep yazısı satınalma birimine ulaşır

Harcama talimatı belgesi ve MYS üzerinden
muhasebe işlem fişi hazırlanır

Muhaseb işlem fişi

Satınalma
faturası

Avans artığı var mı? Evet

Defterdarlık muhasebe müdürlüğü veznesine
avans artığı yatırılır

Hayır

MYS üzerinden açılan avans ödeme emri belgesi
ile harcama faturaları doğrultusunda kapatılır

Dosyalar arşivlenir

O-MD

O-MD

AVANS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Harcama onay
belgesi

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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02
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İl müdürü
onayı iş akışı

İl müdürü
onayı iş akışı

Giden evrak
iş akışı

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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MEMUR GİYİM YARDIMI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Giyim yardımı
yönetmeliği

Memur giyim yardımı yönetmeliği gereği maliye
bakanlığınca mali yıl için belirlenen fiyat listesi

yayınlanır

İçinde bulunulan yıl için personel alması gereken
malzemeleri belirler

Son iki yıla ait
giyim yardımı

listeleri

Giyim yardımı yapılacak personel ve malzeme
listesi hazırlanır harcama onay belgesi çıkarılır

Harcama onay
belgesi

Memur giyim yardımı
listesi

O-MD

Onaydan çıkan harcama talimatı ile personele
yapılacak giyim yardımı listesi defterdarlık

muhasebe müdürlüğünce ilgili personellerin maaş
bordrolarına işlenir

Maaşla birlikte personele yapılacak giyim yardımı
ödenir

K-PR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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02
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İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Naklen atama

Emeklilik

Sürekli görev yolluğu bildirimi hazırlanır
(Atama veya emeklilik onayı)

Ödeme emri
belgesi

Sürekli görev
yolluğu bildirgesi

İmzalanan ödeme emri belgesi ve sürekli
görev yolluğu bildirimi ekli belgelerle

beraber defterdarlık muhasebe
müdürlüğüne gönderilir

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI
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02
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İl müdürü onayı
iş akış şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB net ve MYS
sistemleri üzerinden
ödem emri belgesi

hazırlanır

SGB
MYS

17/01/2019



İhale dokümanları
hazırlanır

Davet mektubu
düzenlenir

İhale komisyonu
görevlendirilir

İlanın yapılıp
yapılmayacağına karar

verilir

İhale Komisyonu
Görevlendirme

Yazısı

İhale ilanı verilir Davet Mektubu

İstekliler ihale dokümanını alır

Önyeterlilik teklifleri verilir

İsteklilerin önyeterlilikleri tespit edilir ve uygun
görülen istekliler davet edilir

A

İlan
Yapılacak

İlan
Yapılmayacak

İhale onay belgesi düzenlenir ve onaya
sunulur

İhale onay belgesi

İhale Kayıt Numarası Alınır

O-MD

Davet mektubu

PAZARLIK USULÜ SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
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Satın Alma Yöntemi
Belirleme İş Akış Şeması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

17/01/2019



İhale Kararı Onayı Alınır

A

Kazanan firmaya ve diğer firmalara sonuç
bildirilir

Mal/Hizmet alımı
SözleşmesiSözleşme görüşmeleri yapılır ve sözleşme

imzalanır

Kazanan firmanın getirdiği teminat mektupları
ilgili bankadan teyit edilir

Teminat Mektupları saymanlığa gönderilir Teminat Mektubu

Kazanan firmaya işe başlama tebligatı yapılır

İlgili Şube Müdürlüğüne ihale sonucu bildirilir

B

K-PR

Tebligat

Fiyatı da içeren teklifler kabul edilir
değerlendirilir ve karar alınır

Ekonomik açıdan en avantajlı 1. ve 2. teklif
sahiplerinden yasaklı teyidi alınır K-PR

Teklifler kabul
edilir

PAZARLIK USULÜ SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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Mal ya da hizmet alımı yapılır

Mal ya da hizmetin faturası
alınır

Muayene kabul komisyonu
tarafından muayene kabul

tutanağı düzenlenir

Taşınır işlem fişi kesilir

Muayene kabul
tutanağı

Satınalmanın
türü

TİF

Hizmet işleri kabul tutanağı
düzenlenir

Faturanın ödenmesine yönelik
ödeme emri düzenlenir ve

onaya sunulur

Hizmet İşleri Kabul
Tutanağı

Ödeme emri

Mal Alımı

Mal ya da hizmet
uygun mu?

Mal ya da hizmetin
kabulü

Mal ya da hizmette tesbit
edilen eksiklik ve

aksaklıklar firmaya bildirilir

Hayır

B

Evet

Hizmet Alımı

KİK’de sonuç formu doldurulur

O-MD

Mal ya da hizmet
alımı faturası

Dosyalama ve arşiv işlemleri
yapılır

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

PAZARLIK USULÜ SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
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Aylık yemek listesi görevli gıda
mühendisi ve Aşçı tarafından

hazırlanır Günlük yemek listesine göre malzemenin alınır

YEMEKHANE HİZMETLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Alınan malzemelerin muayenesi yapılır

Günlük pişen yemeklerden alınan numuneler bir gün
süre ile buzdolabında muhafaza edilir K-PR

Yemek mutfak personeli tarafından pişirilerek
hazırlanır K-PR

K-PR

K-PR

Personelin memuriyet derecelerine göre yemek ücreti
kartlı geçiş sayısı karşılığında alınır

Günlük gelir yemekhane işletme sistemine işlenme
yapılan giderlerle ilgili  sosyal tesis muhasebe takip
sistemine günlük kullanılan malzemeler kayıt edilir

Ay sonunda irsaliye ile alınan malzemeler
faturalandırılarak ödeme emriyle ödenir.

Yemekhane işletme sistemine ait üç aylık faaliyet
raporu ve yıllık faaliyet raporu Bakanlığa gönderilir.

Üst yazı

K-PR

K-PR

K-PR

O-MDİl müdürü onayı iş akış
şeması

Giden evrak iş akış şeması

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.42
02

Sayfa No 1/1

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin Sonlandırılması

17/01/2019



Gelen belgeler ilgili personel tarafından incelenir

İlgili personelin Görevlendirme Onayı ve Görev Yolluğu
Bildirimi, ve belgeleri asıllarıyla birlikte  gelir(konaklama

faturası, katılım  belgesi veya sertifika, taksi fişi, uçak bileti
vb.)

Görevlendirme
Onayı

Görev Yolluğu
Bildirimi

Maddi Hata, Evrak
Eksikliği var mı?

İlgili personele düzeltilmesi için iade
edilmesiEvet

Evrakla ilgili ödeme emri belgesi
SGB netten ve MYS üzerinden
üç  nüsha olarak hazırlanır ve

onaya sunulur

Ödeme Emri
Belgesi ve ekleri

Dosyalama ve arşiv işlemleri gerçekleştiriir

K-PR

O-MD

Hayır

YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.43
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü
Onayı İş Akış

Şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



3'er aylık Çalışma
Programı ve Puantaj

İncelenerek maaş birimine havale edilir

Maaş biriminde arazi tazminatı hesaplaması yapılır

SGB net’den ödeme emri düzenlenmesi  ve MYS
Üzerinden harcama yetkilisi onayı

Muhasebe Müdürlüğüne gönderilir ve kontrol edilir

Ödenmek üzere e-mail yoluyla ve liste olarak
ilgili bankaya gönderilir

Şube müdürlüklerinden arazi tazminatı çalışma
proğramı ve puantajları  gelir

Ödeme listesi ve
tutarları

Tüm evraklar dosyalanır/ arşivlenir

P-SR

K-PR

O-MD

ARAZİ TAZMİNATI ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.44
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak İş Akış
Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB
MYS

17/01/2019



Büyük proje
yatırımlarının
belirlenmesi Büyük proje alacak personelin belirlenmesi

Bakanlık Strateji Geliştirme başkanlığından ve
Valilikten onay alınması

O-SGB
O-VL

Büyük proje bordrolarının hazırlanması K-PR

Hazırlanan evrakın Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilmesi

İlgili Banka Şubesine ödeme talimatı verilmesi

K-SR

O-MD

Ödeme
talimatı

Evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi

BÜYÜK PROJE TAZMİNATI İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İKS PROJE EKİBİ

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.45
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

SGB
HYS

SGB .Net’ten ve MYS’den
ödeme emrinin düzenlenmesi

ve onaylanması

17/01/2019



Ders ve kurs
düzenlenmesi Dersi veren sorumlulardan puantaj

cetvellerinin temin edilmesi

Ders ücreti  bordrolarının hazırlanması K-PR

Hazırlanan evrakın Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilmesi

İlgili Banka Şubesine ödeme talimatı verilmesi

K-PR

O-MD

Ödeme
talimatı

Evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi

DERS ÜCRETLERİNİN ÖDENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.46
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü
Onayı
İş Akış
Şeması

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin Sonlandırılması

SGB .Net’ten ve MYS’den
ödeme emrinin düzenlenmesi

ve onaylanması

SGB
MYS

17/01/2019



Personel durum bilgilerinin güncellenmesi
(tayin,emeklilik vb.)

Hazırlanan evrakın Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilmesi

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme
tutarının liste olarak bildirilmesi

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

İLAVE TEDİYELERİN ÖDENMESİ AKIŞ ŞEMASI

K-SR

Resmi gazetede yayınlanan bakanlar
kurulu kararına göre ödeme günlerinin

belirlenmesi

13'er günlük tediye ödemelerinin
hesaplanması K-SR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.47
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

SGB .Net’ten ve MYS’den
ödeme emrinin

düzenlenmesi ve
onaylanması

SGB
MYS

17/01/2019



Resmi gazete ve
Toplu İş

Sözleşmesi
İşçi İkramiye Ödeme Tarihlerinin belli

olur

Sendika İkramiyesi 30 Günlük Ücret
tutarında yılda 2 kez  ödenir

K-PR

Tediye İkramiyesi Ödemesinin dört
taksit 13 günlük ücret tutarında ödenir

ücretsiz izin ve emekli olanişçiler için
kıstal yevmiye’nin hesaplanır

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderiir

İcmal ve bordrolar hazırlanır

İkramiye
Dosyası

İlgili banka Şubesine e-mail ve liste olarak
tutarlar gönderilir

İkramiye
Liste ve
Tutarları

İkramiye türü
nedir?

Tediye
İkramiyesi

Sendika
İkramiyesi

O-MD

K-PR

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

İŞÇİ İKRAMİYELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.48
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin Sonlandırılması

SGB.Net’ten ve MYS’den
Ödeme Emri düzenlenir

SGB
MYS

17/01/2019



İşçi intibak farkları hesaplanır

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme
tutarı liste olarak bildirilir

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

İŞÇİ İNTİBAK FARKLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-SR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.49
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB .Net’ten ve MYS'den
ödeme emri düzenlenir ve

onaylanır

SGB
MYS

17/01/2019



İŞÇİ SAĞLIK RAPORU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İşçi personelin
sağlık raporu

belgesi
Rapor ilgili birime gelir ve birimdeki

personel tarafından incelenir

Sistemden çıktısı alınan evrak dosyalanır
ve arşivlenir.

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.50
02

Sayfa No 1/1

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

Sağlık raporları rapor bitiş
tarihinden itibaren 5 gün

içinde SGK’ ya
çalışmadığına dair bildirim
sisteminden girişi yapılır

SGK

17/01/2019



Personel durum bilgilerinin güncellenmesi
(tayin,emeklilik vb.)

Hazırlanan evrakın Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne
gönderilmesi

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme tutarının liste olarak
bildirilmesi

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi

İŞÇİ SENDİKAL İKRAMİYE ÖDEMELERİ AKIŞ ŞEMASI

K-SR

Toplu sözleşmeye göre ödeme günlerinin belirlenmesi

30'ar günlük ikramiye tutarlarının hesaplanması K-SR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.51
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB .Net’ten ve MYS'den ödeme emrinin
düzenlenmesi ve onaylanması

SGB
MYS

17/01/2019



Maaş fark bilgileri güncellenir

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne
gönderilir

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme tutarı liste olarak
bildirilir

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

İŞÇİ TOPLU İŞ SÖZLEŞMESİ FARKLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-SR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İKS PROJE EKİBİ

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.52
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

SGB .Net’ten ve MYS'den ödeme emri
düzenlenir ve onaylanır

SGB
MYS

17/01/2019



PERSONEL İŞE GİRİŞ-ÇIKIŞ BİLDİRGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yeni başlayan
personel veya
naklen gelen-
giden personel

Hazırlanan bildirgenin sistem üzerinden
üç nüsha çıktısı alınır

Sistemden çıktısı alınan evrak iligili
personel tarafından imzalanır

Üç nüsha olarak alınan evrakın bir
nüshası ilgili personele verilir bir nüshası

ilgili birimde diğer nüshası ise özlük
dosyasında muhafaza edilir

O-ŞM

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.53
02

Sayfa No 1/1

Şube müdürü
onayı iş akış

şeması

İşin
sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşe başlama ve işten
ayrılma tarihinden itibaren

10 gün içerisinde E-
bildirge sisteminden işe

giriş ve işten ayrılış
bildirgeleri hazırlanır

Bildirge

17/01/2019



KIDEM TAZMİNATI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Personelin kıdem
tazminatı almak için
şartların oluşması

Personelin durumunda  emekli olma, vefat, askerlik, vb.
değişiklikler oluşur

Personel şefliği tarafından kişinin özlük dosyası
incelenir ve gün,ay,yıl olarak fiilen çalışılan gün sayısı

tespit edilir
K-PR

Kıdem tazminatına esas bir günlük kazancı tespit edilir K-PR

Yıllık kıdem tazminatı tavan ve taban ücretinin baz
alınarak hesaplama yapılır K-PR

SGB’netten ödeme emri düzenlenerek onaya sunulur K-PR

O-MD

Ödeme emri ve ekleri yazı ekinde Defterdarlık
Muhasebe müdürlüğüne gönderilir

Ödeme emri
belgesi

İlgili banka şubesine e-mail yoluyla ve liste olarak
ödenecek hesap no ve miktarı bildirilir

Ödeme listeleri

Dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.54
00

Sayfa No 1/1

İl Müdürü
onayı iş akış

şeması

Giden evrak
iş akış
şeması

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



İlgili Personel tarafından aile durum bilgisi hesap
no vb. bilgileri temin edilir

VG-PR

Yeni memur ve işçi
ataması

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme tutarı liste
olarak bildirilir

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

KIST MAAŞLARIN ÖDENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.55
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

SGB .Net’ten ve MYS’den
ödeme emri düzenlenir ve

onaylanır

SGB
MYS

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

Memur ve işçi kıst maaş
ödemeleri muhasebe müdürlüğü

SAY2000 sistemine girilir
SAY2000

17/01/2019



Personelin
naklen

atanması
Muhasebe müdürlüğüne personelin görevden

ayrıldığına dair yazı yazılır O-İM

Maaş nakil ilmühaberi düzenlenir,İMİ Şube
Müdürü ve İl Müdür Yrd. İmzasından sonra

muhasebe müdürüne imzaya sunulur

İ-MY
İ-ŞM
İ-MD

Defterdarlık muhasebe müdürlüğüne sistem
üzerinden nakil işlemi yapılır

Maaş nakil ilmühaberi düzenlenen personel
için SGK’dan ayrılış bildirgesi doldurulup

sistem üzerinden düşümü yapılır sağlık bilgileri
silinir

K-PR

Maaş nakil ilmühaberinin 2 asıl suret olarak
personele teslim edilir

O-PR

K-PR

Maaş nakil ilmühaberi bir suretinin özlük
dosyasına konulmak üzere personel şefliğine

verilir

MAAŞ NAKİL İLMUHABERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.56
02

Sayfa No 1/1

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Ay içerisinde personel
hareketleri incelenip

güncellenir
İşe yeni başalayanlar ve naklen atanan

personel sgk’ya bildirge ile bildirilir İ-ŞM

Personel maaş programında ay içerisinde
personele ilişkin değişikliler

(derece,kademe,izin,icra,hastalık
vb.)işlenir

K-PR

Bordro çıktıları alınarak gerçekleştirme
görevlisiyle harcama yetkilisi tarafından

imzalanır

İ-MD
İ-MY

Bordrolar muhasebe müdürlüğüne
gönderilir

Tahakkuk evrakı
teslimat formu

Kurumumuz ile anlaşmalı maaş alınacak
bankaya maaş alacaklar listesinin ve

miktarı e-mail olarak gönderilir
K-PR

SGK’ya gönderilen onaylı belgeler
kurumumuzda dosyalanır/arşivlenir

MAAŞ TAHAKKUK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.57
02

Sayfa No 1/1

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

O-PR
O-MY
O-MD

İlgili birim tarafından
hazırlanan ödeme emri
bilgileri maaş mutemedi,

gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisi tarafından
KBS sisteminden onaylanır.

KBS

SGK’ya personelin emeklilik
kesintileri internet

ortamında gönderilir
SGK

17/01/2019



İlgili Personel tarafından Maaş puantajları
hazırlanır

Hazırlanan maaş puantajları, aylık kanuni
ve diğer kesintilerinin,45 yaş altı olup

BES’e dahil olan personellerden yapılan
kesintiler maaş programına girilir

K-PR

Emekli sandığı kesenekleri ve sigorta
primleri tutturulur

Maaşlar bordrolaştırılır İcmal ve ekleri
yazdırılır

Personellerin
izin ve rapor

bilgileri

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine e- mail ile ödeme
tutarı liste olarak bildirilir

Ödeme listeleri

K-SR

O-MD

Maaş bordroları

K-PR

Maaş dosyası

Evrakların dosyalanır ve arşivlenir

MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.58
02

Sayfa No 1/1

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

SGK sitesine BES
Kesintileri, Emekli sandığı
keseneği, sigorta primleri
girilir ve günü geldiğinde

onaylanır

SGK
BES

SGB .Net’ten ödeme emri
düzenlenir

ve onaylanır

17/01/2019



Seyyar görev
puantajları

MEMUR-İŞÇİ SEYYAR GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlçelere ve şube müdürlüklerine seyyar görev talepleri için yazı
yazılır

İl ve ilçelerden toplanan talepler strateji geliştirme başkanlığına
gönderilir

İlçe ve şube müdürlüklerinden gelen puantajlar
maaş/mutemetlik birimine havale edilir

Döner sermayeden ödenecekler için destek hizmetleri daire
başkanlığından talepte bulunulur

Destek hizmetleri dairesi ve Strateji geliştirme başkanlığından
talep gün sayılarının gelir

Maaş biriminde seyyar görev tazminatı hesaplanır

Ödenek var mı? Ödenek talep edilirHayır

Evet

İlgili personel tarafından ödenek olup olmadığının kontrol edilir K-PR

K-PR

K-PR

P-PR

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.59
02

Sayfa No 2/1

A
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Ödeme emri ve ekleri Defterdarlık muhasebe müdürlüğüne
gönderilir

Ödenmek üzere  e-mail yoluyla ve liste olarak ilgili
bankaya gönderilmesi

Ödeme emri

Banka listesi

Dosyalama ve arşivleme işlemi yapılır

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

O-MDİl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

SGB.Net’ten ödeme emri düzenlenir
ve harcama yetkilisinden onaylar alınır

A

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

MEMUR-İŞÇİ SEYYAR GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.59
02

Sayfa No 2/2
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Borç bittiğine
dair yazı

Hakkında yazı gelen kişinin İl
Müdürlüğü personeli olup olmadığının

kontrol edilir

İcra ve Nafaka Borcunun belirtilen oran
dahilinde maaşına tatbik edilir

K-PR

Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne
yapılan kesinti ve dosya numaralarının
bildirilmesi için yazı hazırlanır, onaya

sunulur

Borç bitince İcra Müdürlüğü borcun
bittiğine dair yazı  gönderir

Kurum
personeli mi?

İlgili İcra Müdürlüğü’ne Kurum
personeli olmadığının bildirilmesi

için yazı hazırlanır

Hayır

İcra ve Nafaka
Kesintisi Yazısı İcra Müdürlüğü’nden icra ve nafaka

kesintisi hakkında yazı gelir

Evet

Hazırlanan yazının ilgili İcra
Müdürlüğü’ne gönderilmesi

Hazırlanan yazının İcra Müdürlüğü’ne
gönderilmesi

Yapılan Kesinti
ve Dosya

Numaraları

K-PR

O-ŞM

O-MD

Evrakların dosyalanması ve
arşivlenmesi işleminin yapılması

PERSONEL İCRA VE NAFAKA KESİNTİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Defderdarlık muhasebe müdürlüğüne
kişinin borcunun bittiğine dair yazı yazılır

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.60
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akışı Şeması

Şube Müdürü Onayı
İş Akışı Şeması

Giden Evrak
İş Akışı
Şeması

Giden Evrak
İş Akışı Şeması

Giden Evrak
İş Akışı Şeması

İşin Sonlandırılması

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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Personelin
herhangi bir

sendikaya üye
olması

Personelin sendikaya üye olduğuna
dair bilgi formu ilgili birime gelir

Personelin sendikaya üye olduğu
müddetçe maaş yapılırken her ay

sendika kesintisi yapılır

Sendika aidatı kesintileri muhasebe
müdürlüğünce ilgili sendikaların

hesaplarına aktarılır

İl müdürlüğünde ilgili birim tarafından
sendika aidatı kesinti listeleri çıkarılır

Kesintilerin onaylı örnekleri kişi
memursa üst yazıyla işçi ise e- mail
yoluyla ilgili sendikalara gönderilir

Gönderilen evraklar
dosyalanır/arşivlenir

SENDİKA AİDATI KESİNTİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Maaş
borrdrosu K-PR

O-MY

Sendika aidatı
kesinti listesi

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.61
02

Sayfa No 1/1

Giden evrak
iş akışı

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin Sonlandırılması
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SGK-Emekli
Sandığı kesintisi Kesintilere ait bilgiler ilgili kuruma

gönderilir

Kesinti yapılan personel
işçi mi?Memur mu?İşçi

Sgk e-bildirge sisteminden sigorta
primleri gönderilir

Memur

Emekli sandığı kesenek sisteminden
emekli kesenekleri gönderilir

Defterdarlık muhasebe müdürlüğünden
primlerin ödendiğine dair dekontlar takip

ve temin edilir

Kesintilere ve prim ödemelerine ait
belgeler arşivlenir dosyalanır

SGK PRİMLERİ VE EMEKLİ SANDIĞI KESENEKLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.62
02

Sayfa No 1/1

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi
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1-Doğum yardımı
2-Ölüm yardımı
3-Ödül,takdir vs.ilişkin belge

Personelin sosyal hakkına ilişkin evrakları ilgili birime
getirilir

Ödemeye ilişkin bordrolar hazırlanır

K-PR

SGB .Net’ten ve MYS'den ödeme emri düzenlenir ve
onaylanır

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü’ne
gönderilir

İlgili Banka Şubesine ödeme talimatı verilir

O-MD

Ödeme
talimatı

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

SOSYAL HAKLARIN ÖDENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

P-PR
P-ŞM
P-MY

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.63
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB
MYS
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Öğrencilerden gerekli evraklar alınır

K-PR

Staj dilekçesi
gelir

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine her öğrenci için ayrı
ödeme talimatı verilir

K-SR

O-MD

K-PR

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

Ödeme evrakları hazırlanır

Ödeme
talimatı

STAJER ÖĞRENCİ ÜCRETLERİNİN ÖDENMESİ
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.64
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB
MYS

SGB .Net’ten ve MYS’den
ödeme emri düzenlenir ve

onaylanır
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İlçelerden zam ve tazminat cetvelleri gelir

Bakanlık Strateji Geliştirme başkanlığından üst
yazı ile onay alınır

İ-MD
O-SGB

K-PR

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine  ödeme talimatı verilir

K-PR

Ödeme talimatı

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

YAN ÖDEME VE ÖZEL HİZMET TAZMİNATI CETVELLERİ (I.VE II. SAYILI CETVELLER) İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlçelerden gelen cetvellerle beraber toplu
cetvel oluşturulur

Gelen onaya istinaden maaşların özel hizmet
tazminat puanları ve yan ödeme puanları tek

tek düzenlenir

Zam ve tazminat
cetvelleri

O-MD

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.65
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

İşin Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

SGB .Net’ten ve HYS’den
ödeme emri düzenlenir ve

onaylanır

SGB
HYS
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Personel Kurum
Yemekhanesini

Kullanır

Kurum yemekhanesinden yemek kartı ile
yararlanan kişilerin aylık olarak kaydı tutulur

Aylık yemek ücreti listesinin yemekhane
biriminden her ay maaş ödemeleri yapılmadan

önce ilgili birime gönderilir
K-PR

Hazırlanan evrak Defterdarlık Muhasebe
Müdürlüğü’ne gönderilir

İlgili Banka Şubesine ödeme talimatı verilir

K-SR

O-MD

Ödeme
talimatı

Evraklar dosyalanır ve arşivlenir

AYLIK YEMEK ÜCRETİ KESİNTİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kesinti yapılacak personel
unvanı işçi mi?

İşçi yemek ücretinin ilgili yıl itibari ile belirlenen
yemek ücreti oranında puantajlarının hazırlanır

Evet

Kesinti yapılacak memurların listesi bankaya
e-mail yolu ile bildirilir

Hayır

Her yılın sonunda yemekhane yemek ücretleri
personel unvanlarına göre belirlenir

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.66
02

Sayfa No 1/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İşin
Sonlandırılması

SGB .Net’ten ve HYS’den
ödeme emri düzenlenir ve

onaylanır

SGB
HYS

17/01/2019



Bina Tadilatı Talebi

Gerekli ölçümler yapılır

Şube müdürü tarafından İlgili personel
görevlendirilir

Birim amiri ile bina ile ilgili sıkıntıların
ve neler yapılması istendiği istişare

edilir

Ödeme kaynağı belirlenir

Kullanılacak malzemeler belirlenir ve
piyasa araştırması yapılır

Fiyat listesi oluşturulur

Mahal listesi, Keşif Özeti ve Metraj
Listesi oluşturulur

İl Müdürlüğü ya da İlçe
Müdürlükleri’nden ilgili şube

müdürlüğüne talep gelir

O-MD

K-PR

A

P-SR

K-PR

Fiyat listesi

Talebe ilişkin Neler yapılacağı kararı
verilir

BİNA TADİLATI YAPILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.67
02

Sayfa No 2/1

İl Müdürü Onayı
İş Akış Şeması

Giden Evrak
İş Akış Şeması

17/01/2019



Oluşturulan Keşif Özeti ilgili İlçe
Müdürlüğü’ne gönderilir

Keşif Özeti

İhale aşamasında ve inşaat
aşamasında ilgili personel giderek

teknik destek verir

A

Dökümanlar ve yazışmalar dosyalanır/
arşivlenir

İş doğrudan teminle yapılacaksa
teknik personel işle ilgili kontrolleri

yapar teknik destek sağlar

İhale ile yapılan işlerde önceden
görevlendirilen yapı denetim

elemanları işle ilgili kontrolleri yapar

İşin bitmesiyle hakediş evrakları
hazırlanır

Hakediş evrakları

Giden Evrak
İş Akış
Şeması

İşin
sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

BİNA TADİLATI YAPILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.67
02

Sayfa No 2/2

17/01/2019



İNŞAAT BAKIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Bina Tadilatı
Talebi

Ödenek istemeye esas keşif özeti
çıkarılır

İhaleye esas yaklaşık maliyet belirlenir

Yapı denetim elemanlarınca kontroller
yapılır

Muayene kabul kamisyonunun onayı
alınır

Çevre ve şehircilik il müdürlüğünden
keşif talebi istenir

K-PR
K-ŞM

İhale yapılır ve yüklenici firma belirlenir

Resmi yazı

Hakediş hazırlanır

Mahal metrajı

K-PR
K-ŞM
K-MY
İ-MD

K-PR
K-ŞM
K-MY
İ-MD

O-KOM.

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.68
02

Sayfa No 1/1

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Personele tebliğ edilir ve tutanak tutularak lojman personele teslim
edilir

Lojman Tahsisi yapılır ve  İl Müdürlüğünce onaylanır

Personel tarafından doldurulan lojman talep formu şube
müdürlüğünce incelenerek onaylanır, İdari ve Mali İşler şubesine

gönderilir

Lojman Talep
Formu

Mevcut olan komisyon boş konutları tespit eder ve konuyu
değerlendirir

İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü tarafından lojman taleplerinin
yapılmasının  Tüm şube müdürlüklerine bildirilir

İl  Müdürlüğü personeli Lojman Talep formunu doldurur

Teslimat yazısı

Dosyalama ve arşiv işlemleri yapılır

K-PR

O-MD

O-ŞB

LOJMAN TALEBİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.69
02

Sayfa No 1/1

İl Müdür Onayı
İş Akış Şeması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

17/01/2019



Birimlerden gelen
arşivlenecek evrak ve

ekindeki malzeme
Evrak ve arşiv işlemleri memuru tarafından

evrak ve malzeme teslim alınır

ARŞİV İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

K-PR

Evrakın ve ekinin kayıt bilgilerine göre her
birime ait önceden ayarlanmış kod numaralı

klasörlere(gizli evraklara gizlilik kaşesi
basılarak)takılır

Evrak ve ekleri yasal süre sonuna kadar
arşivde muhafaza edilir

Her yıl ocak ayında bir önceki yılın sonunda
yasal süresi dolan evrakın arşiv işlemleri

(ayrımı,hazırlanması,uygunluk kontrolü) ile
ilgili olarak il müdürlüğünden komisyon
kurulmak üzere personel talep edilir ve

komisyon kurulur

Komisyon arşiv yönetmeliğine göre evrakın
imhası, muhafazaya devamı veya kurum

arşivine devrine karar vermesi ve ilgili
tutanağı imzalar

Evrak imha mı,muhafaza mı
edilecek, kurum arşivine mi

gönderilecek?

Kurum arşivi

Muhafaza

Yönetmelikçe izin verildiği
süre içerisinde (5 yıl,10

yıl,süresiz,vb.)evrak birim
arşivinde muhafaza edilir

Evrakın kurum arşivine zimmet
ile teslim edilir

O-MD

İ-KOM

İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

Dokuman No

Revizyon Tarihi
ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ AKIŞ ŞEMASI Yürürlük Tarihi

Revizyon No

BÖLÜM
ŞEMA ADI

TOB.19.İLM.İKS/KYS.AKŞ.08.70
02

Sayfa No 1/1

İl müdürü onayı
iş akış şeması

İşin
Sonlandırılması

İşin
Sonlandırılması

Hazırlayan
Kalite Yönetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yönetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yönetim Temsilcisi

İmha

O-MD

Devlet arşivlerinin belirlediği
standartlara uygun olarak imha

edilebilecek olan evrakın kurum arşivine
teslim edilir

Evrakın imhası için ilgili birimden bir kişi
görevlendiriir

Komisyonun onayı ile (devlet arşiv
hizmetleri hakkında yönetmeliğe uygun

olarak) imha edilecek ya da devlet
arşivine gönderilecek malzemeler için

liste düzenlenir

İl müdürü
onayı iş akış

şeması

İşin
Sonlandırılması

17/01/2019


