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Süreç Adı: 
  Sözleşme Sonrası Yapış işi iş Akışı 

Süreç Sahibi 
Process Responsible Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

 

 

 
Sorumlular İş Akışı Adımları İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
1-Genel Evrak Kayıt 
Memuru 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
1-İlgili Yapı Denetim 
görevlisi 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
1-İlgili 
Mühendis/Mimar 
 
 
 
 
 
 
1-Şube Müdürü 
2-Daire Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-Memur 

 
 
 

 
      
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Düzeltilen İş 
Programı 
 
 
 
 
Bildirim Yazısı 
ve eki İş 
Programları 
 
 
 
             

 

Yüklenicinin sunmuş olduğu 
yazı ve ekinde yer alan iş 
programının kaydedilmesi 

Üniversitemize diğer kurum, 
kuruluş, firma ve şahıslardan 
gelen yazıların elektronik belge 
yönetim sistemi üzerinden ilgili 
Daire Başkanlığına sevk 
edilmesi 

Kaydedilen yazı ve eki iş 
programının kontrol edilmek 
üzere ilgili personele sevk 
edilmesi 

Yüklenici tarafından sunulan iş 
programının kontrol edilmesi 

Yüklenici tarafından sunulan iş 
programında gerekli görülen 
değişikliklerin yapılması 

Yüklenicinin onay 
başvurusu  

Yazı ve eki iş programının ilgili 
mühendis/mimara sevk edilmesi 

Gelen evrakın sevk edilmesi 

İş programı 
uygun mu? 

İş programında 
değişiklik yapılması 

İş programının onaya 
gönderilmesi 

İş programı ve 
bildirim yazısı 
onaylandı mı? 

Yükleniciye bildirim 

Ev
et

 
Ev

et
 

H
ayır 

H
ayır 

İş programının onaylanması ve 
bir nüshasının yükleniciye 
verilebilmesi amacıyla bildirim 
yazısı ve eki iş programlarının 
Daire Başkanlığı Makamına 
gönderilmesi 

İş programı uygun değilse ilgili 
mühendis/mimara geri 
gönderilmesi, iş programı 
uygunsa onaylanarak bildirim 
yazısının imzalanması 

Bildirim yazısı ve onaylanan iş 
programının bir nüshasının 
yükleniciye teslim edilmesi ve 
diğer nüshalarının ilgili işin 
dosyasında arşivlenmesi 



 

 

SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
  Sözleşme Sonrası Yapış işi iş Akışı 

Süreç Sahibi 
Process Responsible Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

 

Hazırlayan 
Prepared By 

Onaylayan 
Approved By 

Yayın Tarihi: 15.10.2018 
Issue Date 

Yönetim Temsilcisi 

Management Representative 

REKTÖR YARDIMCISI/vice-rector Revizyon No: 00 

Revision Nr 

  
Sayfa No: 2  / 2 
Page Nr 

 

Sorumlular İş Akışı Adımları İlgili 
Dokümanlar 

 
 
1-İlgili Mühendis/ 
Mimar 
2-Yüklenici 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Mühendis/ 
Mimar 
2-Şube Müdürü 
3-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel 
2-Yüklenici 
 
 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 

 
 
 
 

1-İlgili Teknik 
Personel 
2-Daire Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
      
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Revize 
uygulama 
projesi, metraj 
cetveli - 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yeni Fiyat 
Tutanağı / 
Anlaşmazlık 
Tutanağı  
 
 
 
 
 
Yüksek Fen 
Kurulu 
Başkanlığına 
gönderilecek 
fiyat tespit 
talebi yazısı ve 
eki anlaşmazlık 
tutanağı 
 
 
 
Yeni fiyat tespit 
tutanağı 
 
 
 
 
 
 

Yüklenicinin talebi ya da tespitini 
kapsayan başvuru dilekçesi ya da 
ilgili mühendis/mimarın resen 
yapmış olduğu keşif artışına konu 
olabilecek iş/işlerin tespiti 

Keşif artışına konu olacak işin 
Yapım İşleri Genel Şartnamesinin 
ilgili maddeleri kapsamında 
değerlendirilip 
değerlendirilemeyeceğinin 
incelenerek karar verilmesi 

Keşif artışına konu işin ilgili 
projesine işlenmesi ve bu proje 
üzerinden, yapılacak imalatların 
miktarlarının belirlenmesi 

Keşif artışına konu olan ve 
sözleşmede de fiyatı bulunmayan 
işlerin fiyatlarının yüklenici ile 
karşılıklı olarak tespit edilmesi, 
fiyatlar konusunda uyuşmazlık olması 
durumunda ise anlaşmazlık tutanağı 
düzenlenmesi  
 
Keşif artışına konu olan ve 
sözleşmede de fiyatı bulunmayan 
işlerin fiyatlarının yüklenici ile 
karşılıklı olarak tespit edilmesi 
sırasında ortaya çıkan uyuşmazlık 
neticesinde düzenlenen anlaşmazlık 
tutanağının Yüksek Fen Kurulu 
Başkanlığına gönderilmesi 

Keşif artışına konu 
işin ortaya çıkması 

 
Keşif artışı 
uygun mu? 

Keşif artışına konu işin 
projesine işlenerek 

metrajının çıkarılması 

Yeni birim 
fiyatlar 

yüklenici ile 
tespit edildi mi? 

Anlaşmazlık tutanağının 
Yüksek Fen Kurulu 

Başkanlığına gönderilmesi 

Yeni fiyat tutanağının 
düzenlenmesi 

1 2 

Keşif artışına konu olan ve 
sözleşmede de fiyatı bulunmayan 
işlerin fiyatlarının yüklenici ile 
karşılıklı olarak ya da Yüksek Fen 
Kurulu Başkanlığınca tespit edilmesi 
neticesinde yeni fiyat tutanağının 
düzenlenmesi 

Ev
et

  
Ev

et
  

       H
ayır 

       H
ayır 
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1-Daire Başkanı 
2.Genel Sekreter 
3.Rektör  Yardımcısı 
4.Rektör 
 
 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel 
2-Şube Müdürü 
3-Daire Başkanı 

 
 
 

 
 
 
İş artış oluru 
yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bildirim yazısı 
ve eki revize 
projeler 

 

1 2 

İş artış oluru yazısının 
hazırlanması 

İş artışı 
tutarı 

onaylandı 
? 

Yükleniciye bildirimde 
bulunulması 

Ev
et

  

       H
ayır 

Hazırlanmış olan metraj cetveli ve 
tespit edilen fiyatlardan yararlanılarak 
keşif artışına konu işin tutarının 
belirlenerek Daire Başkanlı onayına 
sunulmak üzere iş artışı yazısının 
düzenlenmesi 

Hazırlanmış olan metraj cetveli ve 
tespit edilen fiyatlardan yararlanılarak 
belirlenen iş artış tutarının Daire 
Başkanlığınca onaylanması 
 

İş artışına konu işin onaylandığını 
bildirir yazı ile birlikte ekinde revize 
projelerin de yükleniciye bildirilerek 
bahse konu işlerin yaptırılması; veya 
iş artışına konu işin uygun 
bulunmadığı ya da onaylanmadığının 
yükleniciye bildirilmesi 
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Sorumlular İş Akışı Adımları İlgili 
Dokümanlar 

 
 
1-Genel Evrak Kayıt 
Memuru 
 
 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
1-İlgili  Teknik 
Personel  
 
 
 
 
1-Şube Müdürü 
2-Daire Başkanı 
 
 
 
1-Memur 

 
 
 

 
      
 
            - 
 
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Bildirim Yazısı 
 
 
 
 
 
Bildirim Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
          - 
 
 
 
 
 
 
 
          - 

Yüklenicinin sunmuş olduğu yazı 
ve ekinde yer alan malzemeye ait 
teknik dokümanlar ile numunelerin 
kaydedilmesi 

Üniversitemize diğer kurum, 
kuruluş, firma ve şahıslardan 
gelen yazıların elektronik belge 
yönetim sistemi üzerinden ilgili 
Daire Başkanlığına sevk edilmesi 

Kaydedilen yazı ve eklerinin teknik 
inceleme yapacak ilgili personele 
sevk edilmesi 

Yüklenici tarafından onaya 
sunulan malzemenin teknik 
şartname ve standartlara uygun 
olup olmadığının incelenmesi 

Yüklenici tarafından onaya sunulan 
malzemenin uygun görülmemesi 
yazısının teknik gerekçeleri de 
kapsayacak şekilde düzenlenerek 
Daire Başkanlığı Makamına 
gönderilmesi 

Yüklenicinin onay 
başvurusu 

Yazı ve eklerinin ilgili 
mühendis/mimara sevk edilmesi 

Onaya 
sunulan 

malzeme 
uygun mu? 

Uygun görülmeme 
yazısının 

düzenlenmesi 

Malzeme onay yazısı 
düzenlenmesi 

Yükleniciye bildirim 

Malzeme ile ilgili 
bildirim yazısının 

imzalanması 

Gelen evrakın sevk edilmesi 

Ev
et

  

H
ayır 

Yüklenici tarafından onaya sunulan 
malzemenin uygun görüldüğünü 
bildirir yazının düzenlenerek Daire 
Başkanlığı Makamına gönderilmesi 

Onaya sunulan malzemenin teknik 
incelemesinin yapılması sonucu 
düzenlenen yükleniciye bildirim 
yazısının imzalanması 

Bildirim yazısının yükleniciye 
tebliğ edilmesi ve dosyasında 
arşivlenmesi 
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Sorumlular İş Akışı Adımları İlgili 
Dokümanlar 

 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel  
2-Yüklenici 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel  
 
 
 
 
1-İlgili Teknik 
Personel  
2-Şube Müdürü 
3-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 

 
 
 
 

1-İlgili Teknik 
Personel  
2-Şube Müdürü 
3-Daire Başkanı 

 

 
 
 

 
      
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
          - 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
          - 
 
 
 
 
 
 
 Süre Uzatım 
Olur Yazısı 
 
             
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
             
Bildirim Yazısı       

 

Sözleşmenin uygulanması aşamasında 
ortaya çıkan bir mücbir sebep sonucu 
yüklenicinin yazılı olarak idareye 
bildirimde bulunması ya da idarenin 
sebep olduğu bir gecikmenin 
meydana gelmesi 

Yüklenici talebinin olması 
durumunda mücbir sebebin Yapım 
İşleri Genel Şartnamesinin ilgili 
maddesindeki şartları sağlayıp 
sağlamadığı ve yüklenicinin 
süresinde başvuruda bulunup 
bulunmadığının tespiti ile idareden 
kaynaklanan gecikmelerde bu 
durumun taahhüdün yerine 
getirilmesini engelleyip 
engellemediği ve yüklenicinin bu 
engeli ortadan kaldırmaya gücünün 
yetip yetmediğinin tespit edilmesi 

Yükleniciye verilmesi öngörülen 
süre uzatımının onaylanması 

Süre uzatımı verilmesine sebep 
olan durumun niteliğine göre 
gerekli sürenin saptanması 

Süre uzatımı verilmesini 
gerektiren durumun gerekçeleri 
ile verilmesi öngörülen süreyi 
ihtiva eden ve Daire Başkanı 
onayına sunulacak olan süre 
uzatımı olur yazısının tanzim 
edilmesi 

Süre uzatımı verilmesi 
gereken durumun ortaya 

çıkması 

 
Süre uzatımı 
verilmesine 

gerek var mı? 

Uzatılacak sürenin 
tespiti 

Süre uzatım onay 
yazısının hazırlanması 

Süre uzatımı 
uygun mu? 

Süre uzatımıyla ilgili 
yükleniciye bildirimde 

bulunulması 

Süre uzatımı verilmesini 
gerektiren durumun uygun 
bulunarak onaylandığı ve 
uzatılacak sürenin kaç gün 
olduğunu içerir bildirim yazısının 
düzenlenerek yükleniciye tebliğ 
edilmesi ya da süre uzatımı 
verilmesini gerektiren durumun 
uygun bulunmadığının belirten 
yazının düzenlenerek yükleniciye 
tebliğ edilmesi 

Ev
et

 
Ev

et
 

H
ayır 

H
ayır 
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Sorumlular İş Akışı Adımları 
İlgili 

Dokümanla
r 

 
 
1-Genel Evrak Kayıt Memuru 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
1- Şube Müdürü 
2- Daire Başkanı 
 
 
 
 
1-Denetim Görevlileri 
 
 
 
 
 
 
 
1-Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-Kabul Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-Kabul Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
      
 
            - 
 
 
 
 
 
 
 
            - 
 
 
 
 
 Tebliğ Yazısı 
 
 
 
            
Kabul Teklif 
Belgesi, Ön 
İnceleme 
Tutanağı 
 
 
 
 
 
Komisyon 
Teşkil Yazısı, 
Tebliğ Yazısı 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kabule hazır 
olmadığına 
dair tutanak. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kabul 
Tutanağı, 
eksikleri 
gösterir 
tutanak 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yüklenicinin sunmuş olduğu geçici 
kabul, kesin kabul ya da kabul 
başvuru yazısının kaydedilmesi 

Üniversitemize diğer kurum, 
kuruluş, firma ve şahıslardan 
gelen yazıların elektronik belge 
yönetim sistemi üzerinden ilgili 
Daire Başkanlığına sevk edilmesi 

Yüklenicinin başvurusu üzerine 
işin ön incelemesi yapılmak üzere 
denetim görevlilerinin iş yerine 
gönderilmesi ve bu ön inceleme 
esnasında yüklenicinin de iş 
yerinde hazır bulunması için tebliğ 
yapılması 

Denetim görevlileri tarafından ön 
inceleme yapılıp, iş kabule hazırsa 
kabul teklif belgesinin düzenlenerek 
idareye gönderilmesi; iş kabule 
hazır değilse ön inceleme 
tutanağının düzenlenerek idareye 
gönderilmesi 

Denetim görevlilerinin yapmış 
olduğu tespitlere göre yeniden 
işin ön incelemesinin yaptırılması 
ya da kabul komisyonunun 
oluşturularak iş yerine 
gönderilmesi ve kabul esnasında 
yüklenicinin de iş yerinde hazır 
bulunması için tebliğ yapılması    

Yüklenicinin 
başvurusu 

Gelen evrakın sevk edilmesi 

Denetim görevlilerinin işyerine 
gönderilmesi ve bu durumun 

yükleniciye tebliği 

Ön incelemenin yapılması 

Ön inceleme 
sonucu iş 

kabule hazır 
mı? 

Komisyona 
göre iş 
kabule 

hazır mı? 

İşte kabule 
engel olmayan 

eksikler var 
 

 
1 2 

H
ay

ır 
H

ay
ır 

Ev
et

 

Evet  

E
et  

H
ayır 

Komisyon iş yerine gittiğinde; iş 
kabule hazır değilse durumu 
tutanakla tespit eder ve idareye 
bildirir, iş kabule hazırsa muayene 
ve incelemelerine başlar. 

Komisyon yapmış olduğu 
inceleme ve muayene sonucunda; 
işte eksik yoksa kabul tutanağını 
düzenleyerek yüklenici ile imza 
altına alır ve idareye gönderir, işte 
kabule engel olmayan eksikler 
varsa kabul tutanağı ile birlikte 
eksikleri ve verilmesi gerekli 
süreyi içerir tutanağı düzenler ve 
kabul tutanağını idareye eksik 
tutanağını denetim görevlileri ve 
yükleniciye bildirir. 
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1-Denetim Görevlileri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-İlgili Personel 
2- Şube Müdürü 
3- Daire Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 

1-İlgili Personel 
2- Şube Müdürü 
3- Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
 
1- Daire Başkanı 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Eksik ve 
kusurların 
giderilip 
giderilmediğin
e dair tutanak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eksikliklerin 
yüklenici 
hesabına 
giderilmesi alt 
sürecinde 
düzenlenmesi 
gereken 
belgeler 
 
 
 
 
 
 
 

Kabule engel 
olmayan 
eksikler 

giderilmiş 
mi? 

 

İdare tarafından 
yüklenici hesabına 

eksikliklerin giderilmesi 

Daire Başkanlığımızın 
İhale İşleri ve Sözleşme 
Sonrası Kontrol Süreci 

İş Akış Şemaları 

Kabul tutanağının 
onaylanarak bir nüshasının 

yükleniciye verilmesi 

Evet 

H
ayır 

Denetim görevlilerince kabul 
komisyonunun tespit etmiş olduğu 
eksik ve kusurların giderilip 
giderilmediği tespit edilerek 
durumun düzenlenecek bir 
tutanakla idareye bildirilmesi 

Kabul komisyonunun tespit ettiği 
eksik ve kusurların yüklenici 
tarafından giderilmemesi sebebiyle 
anılan eksik ve kusurların 
yüklenici hesabına Kamu İhale 
Kanununda gösterilen usullerden 
biri ile giderilmesi 

Kabul tutanağının harcama 
yetkilisince onaylanarak bir 
nüshasının da yükleniciye 
verilmesi 


