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Sürecin Tanımı Kiradaki Taşınmazların Ödeme Takibi Süreç No 
Süreç Sahibi 3 İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 07-02-08 

 
Sürecin Amacı 

 
 

Üniversite yerleşkelerinde tapuda kayıtlı taşınmazlar ile hazine tarafından Üniversiteye tahsis edilen 
taşınmazların kiralama işlemlerinin takibi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 

• Kira Sözleşmesi Sureti  
 

• Kira ödeme listeleri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
  

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
 

• 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu  
 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 
 

• Kuruluşlar ile yapılan kira sözleşmeleri 
 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Faks, Telefon 
• Memurlar
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Doküman Akış Sorumlu 
 

  
Harcama belgelerinin teslim alınması 
(Elektrik, su, doğalgaz, telefon, data 

hattı giderleri)

Belgeler tam mı?

İlgili kişi veya 
kuruluşlardan eksik 

belgelerin talep edilmesi

H

H

Ortak kullanımdaki ayrıştırılmış 
tutarların ilgili hesaba 

yatırılmasının sağlanması için 
özel işletmecilere yazı 

yazılması

Ödemenin takibi

1 2

Belgelerin YİTDB’na kontrol ve analiz 
için gönderilmesi

Kiracı ile ilgili mi? E

E

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
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Fatura Takip Programına ilgili 
belgelerin girişi yapılır

Ödenmek veya mahsup 
edilmek üzere SGDB’na 

gönderilmesi

Ödeme Emri Belgesinin 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması

İlgili yazılıma işlenen analiz 
bedellerinin düşümünün 

yapılması

Borç ödenmiş mi?

E

İhtar yazısının yazılması

H

İhtar sonucu 
ödendi mi?

Yasal işlemlerin 
başlatılması için Hukuk 

Müşavirliğine yazı 
yazılması

H

1 2

Fatura Listesi alınarak 
Harcama Talimatı ve Ödeme 

Emri Kapağı hazırlanır

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 

Memur 
 

 


