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3.7.Sürecin Aktiviteleri

No Aktivite Adı Aktivite Açıklaması Tekrar Sıklığı GerçekleştirenOnaylayan Danışılan Aktarılan

(Bilgi Verilen)

Kullanılan 

Doküman 

(Talimat, 

Prosedür, 

Form)

Kullanılan Yazılım – 

Ekran

Yetkinlik 

(En fazla 5 adet)

Sorumlu Kişinin 

Almış Olması 

Gereken Eğitim(ler) 

Tedarikçi 

Marifetiyle?

1 Faturanın İncelenmesi

Defterdarlık Makamı Ve Müdürlüğe Ait 

Telefon,Elektrik,Su,Isıtma Faturaları Servis 

Görevlisince İncelenir

Her Seferinde Servis Görevlisi  -  -  -  -  -
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

2

Kredinin Açtırılması İçin  

Harcama Yetkilisinin Onayının 

Alınması

Kartlı Abonelikleri Bulunan Dogalgaz ve su 

İhtiyaçlarının Karşılanması İçin Açtırılan Kredi 

Harcama Yetkilisine Onaylatılır

Her Seferinde Servis Görevlisi Defterdar  -  -  -  -
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

3
Tedarikçinin Hesabına Meblağın 

Gönderilmesi

Onay Sonrası KBS Sisteminden Tedarikçinin 

Hesabına Alım Yapılacak Tutar Sistem 

Üzerinden Gönderilir

Her Seferinde Servis Görevlisi  -  -  -  - KBS
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

4
Kartlara Kredinin 

Yüklettirilmesi

Servis Görevlisince Kartlara  Onaylanan 

Miktarda Yükleme İşlemi Yaptırılır
Her Seferinde Servis Görevlisi  -  -  -  -  -

Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

5

Gelen Faturaya İstinaden Kredi 

Mahsubu Yapılarak Hesabın 

Kapatılması İçin Harcama 

Yetkilisine İmzalatılması

Yapılan Yükletme Sonrası Tedarikçiden Gelen 

Faturaya İstinaden Kredi Mahsubu Yapılarak 

Hesap Kapatılır Ve Harcama Yetkilisine 

İmzalatılır.

Her Seferinde Servis Görevlisi Defterdar  -  -  -  -
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

6 Sistemden Sürecin Başlatılması

Faturalı Abonelikleri Bulunan Dogalgaz / Su, 

Elektrik Ve Telefon İhtiyaçlarının Karşılanması 

İçin Ödeme Süreci KBS sisteminden Servis 

Görevlisince Başlatılılır.

Her Seferinde Servis Görevlisi  -  -  -  - KBS
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

7

Söz Konusu Ödeme 

Evraklarının Teslim Tutanağı 

Ekinde Muhasebe Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

Muhasebe Müdürlüğüne Gönderilmek Üzere 

Ödeme Evrakları Gerçekleştirme Görevlisi Ve 

Haracama Yetkilisi Tarafından İmzalanarak 

Teslim Tutanağı Ekinde Gönderilir.

Her Seferinde Servis Görevlisi Defterdar  -  -  -  -
Mevzuat Bilgisi ve 

Uygulama
Mevzuat Hayır

Onaylayan: Özgür İLDOĞAN/Personel Müdürü

Personel Süreç Grubu

Sosyal Yönetsel Ve Mali İşler Servisi Ana Süreci

Defterdarlık Makamı Ve Müdürlüğe Ait Telefon,Elektrik,Su,Isıtma İşlem Süreci

Hazırlayan: Nilgül TURAN-Şef/Şeyhmus ARI-V.H.K.İ.


