
Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Harcırah Ödemesi ve Avansın Kapatılması İşlemleri Süreci

Yurt İçi Göreve Giden 
Personelin Avans Kapama 

Talebi

 Konaklama Faturası ve 
Yurtiçi/Yurtdışı Gecici Görev 
Yolluğu Bildiriminin Teslim 

Alınması

Ödeme Emri Belgesinin 
Hazırlanması 

Ödeme Emri 
Belgesi  

Ödeme Emri 
Belgesi

Ödeneğin ve Belgelerin 
kontrol Edilmesi 

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Saymanlık Müdürlüğüne 
Ödeme Emri Belgesi Teslim 
Listesi ve Eklerinin Teslim 

Edilmesi

Teslim Belgesi

Konaklama 

Faturası

Konaklama Faturası 
veYurtiçi/Yurtdışı Gecici 

Görev Yolluğu Bildiriminin 
Suretlerinin Alınması 

Belgeler Mevzuata 
Uygun

Konaklama Faturası ve 
Yurtiçi/Yurtdışı Gecici Görev 

Yolluğu Bildiriminin 
İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

Belgeler Uygun Değil 

Yetkili Mercii Tarafından 
Liste ve Ödeme Emri 

Belgesinin  İmzalanması

Ödeme Emri Belgesi 
Uygun

Ödeme Emri Belgesi 
Uygun Değil

Avans Kapatıldı

SGB/KBS.ne
t

Yurtiçi/Yurtdıșı 

Gecici Görev 

Yolluğu 

Harcama Onayı

Saymanlık  Ödeme Emri Belgesi 
Teslim Belgesinin Hazırlanması





Yurtici Gecici ve Sürekli Görev Yolluğu Harcırah Avansı Verilmesi Süreci

HYS.net

Harcırah Avans 
 Talebinin 
Gelmesi

Harcama  
Onayı

Mutemetlik ve Tahakkuk 
Şubesi Tarafından Harcama 

Onayının Teslim Alınması

      Harcama Onayının 
İncelenmesi

Harcama Onayı Uygun 
Olmadığı Hususunda Bilgi 

Verilmesi

HYS. Sistemine Süreç  Kaydının 
Yapılması

 Şube Personeli Tarafından 
Muhasebe İşlem Fişinin 

Hazırlanması

Harcama Onayı 
Uygun

Harcama Onayı 
Uygun Değil 

Ödenek YokÖdenek Var

Ödeneğin Bulunup 
Bulunmadığının İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

Muhasebe İşlem 
Fişi KBS/SGB.net

Muhasebe İşlem Fişinin 
İmzalanması

Avans Verildi

Giden Evrak  Süreci

Saymanlık Ödeme Emri Belgesi 
Teslim Listesinin  Hazırlanması 

Saymanlık Ödeme Emri 
Belgesi Teslim Listesi 

Saymanlık Ödeme Emri Belgesi 
Teslim Listesi ve ekinde Makam 
Onayı, Muhasebe İşlem Fişinin 

Teslim Edilmesi

Evrak Arşive Kaldırıldı

KBS/SGB.ne

t



Yıllık İzin Verme Süreci

Yıllık İzin Talebinin 
Sözlü Olarak 
Bildirilmesi

 Yıllık İzin Formunun 
Hazırlanması

Yetkili Merciler Tarafından İzin 
Talebinin İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

 İzin Formunun Teslim 
Edilmesi

İzin Talebi  Uygun İzin Talebi Uygun 
Değil

İzin Formunun Yetkili Mercii 
Tarafından İmzalanması

İzin Formu

Yıllık İzin Verildi

METOP

Süreç Durdurulur



Hastalık İzinleri Süreci

İstirahat 
Raporunun 

Gelmesi

İstirahat Raporunun 
Müdürlüğümüz Tarafından 

İncelenmesi

Hastalık İzni Onayının 
Personel Müdürlüğü  

Tarafından Hazırlanması

 Göreve Başlama Yazısının  
Müdürlüğümüz  Tarafından 

Hazırlanması

Hastalık İzni Onayının Yetkili 
Mercii Tarafından 

İmzalanması

Göreve Başlama Yazısının 
Yetkili Mercii Tarafından 

İmzalanması 

Hastalık İzni 
Kullanıldı

İstirahat Raporunda 
Eksiklik Yok

İstirahat Raporunda 
Eksiklikler Var

Göreve 
Başlama Yazısı

Hastalık İzni 
Onayı



İlama Bağlı Borç Ödemesi Süreci

Ödeme Talebinin
Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Dilekçe veya 
İcra Emrinin 

Gelmesi

Talep Evrakının Dosyasına 
Havale Edilmesi

Talep Evrakının İncelenmesi 
ve Değerlendirilmesi

İlgili Yere Yazı Hazırlanması      
veya İcra Emrine İtiraz 

Edilmesi

Ödeme Talebi 
Uygun

Ödeme Talebi 
Uygun Değil 

BAHUMdan Ödenek Talebi 

 Ödeneğin Gelmesi

Teslim FişiTahakkuk Teslim Fişinin 
Hazırlanması

Yetkili Mercii Tarafından  
Ödeme Emri Belgesinin  

İmzalanması

Ödeme Emri Belgesi 
Uygun

Ödeme Emri Belgesinin 
Saymanlığa Teslimi

Ödeme Emri Belgesi 
Uygun Değil İtirazın Yapılması

 Eksiklerin 
Giderilmesi  

veya İcra İtiraz 
Dilekçesi Yazısı

METOP   KBS

Yetkili Mercii Tarafından 
Yazının  İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

İcraya İtiraz Dilekçesinin 
Muakkiplere Verilmesi

 Ödeme Emri Belgesinin 
Hazırlanması

Yetkili Mercii Tarafından  
Ödeme Emri Belgesinin 

İncelenmesi ve 
Değerlendirilmesi



Memur Maaş İşlemleri Süreci

Aylık Maaş Döneminin 

Gelmesi

KBS (Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim Sistemi) 

HAKEDİŞ BİLGİLERİ

Özlük Bilgileri(Aylık 

Derece/Kademe,Emeklilik 

Derece/Kademe,Ek 

Gösterge,Kıdem Göstergesi,Özel 

Hizmet Tazminat Oranı,Yan 

Ödeme Puanı,Ek Ödeme Oranı

Diğer Tazminatlar (Makam 

TazminatıGöstergesi,Temsil 

TazminatıGöstergesi, Görev 

TazminatıGöstergesi, Denetim 

Tazminat Oranı,Y.Dil Tazminat 

Puanı

Aile Yardımı Beyannamesi

Asgari Geçim İndirimi Bildirimi

MAAŞ RAPORLARI

Personel Bildirimi

Memur Maaş Bordrosu

Memur Maaş Bordro İcmali

Banka Ödeme Listesi

Asgari Geçim İndirimi Bordrosu

Asg.Geçim İnd.Yararlanan Eş ve Çocuk 

Durumu

SGK  Aylık Hizmet Belgesi

İcra Kesinti Listesi

Sendika Aidat Listesi

Nafaka Kesinti Listesi

Lojman Kira Listesi

Kıdem Listesi

Terfi Listesi

Sağlık Raporu Kesinti Listesi

Sakatlık İndirimi Listesi

Y.Dil Tazminatı Listesi

Özel Bireysel Sigorta Listesi

KESİNTİ  BİLGİLERİ

Lojman Kirası

İcra Kesintisi

Nafaka Kesintisi

Sendika Aidatı

Kefalet Aidatı

Sağlık Raporu Kesintisi

KBS (Maaş Bilgi Ekranı) Maaş 

Bilgilerinin Girilmesi

KBS (Maaş Bilgi Ekranı) Kesinti 

Bilgilerinin Girilmesi

KBS Maaş Hesaplamalarının 

Yaptırılması

KBS (Maaş Raporları Ekranı) 

Maaş Raporları ve Ödeme 

Emri Belgesinin Yazdırılması

Ödeme Emri Belgesi

1



Memur Maaș İșlemleri Süreci

Maaş Raporları ve Ödeme Emri Belgesi 

ile Maaş Dosyasının Hazırlanması
Maaş Dosyası

1

MAAŞ RAPORLARI
Personel Bildirimi

Memur Maaş Bordrosu

Memur Maaş Bordro İcmali

Banka Ödeme Listesi

Asgari Geçim İndirimi Bordrosu

Asg.Geçim İnd.Yararlanan Eş ve Çocuk 

Durumu

SGK  Aylık  Prim ve Hizmet Belgesi

İcra Kesinti Listesi

Sendika Aidat Listesi

Nafaka Kesinti Listesi

Lojman Kira Listesi

Kıdem Listesi

Terfi Listesi

Sağlık Raporu Kesinti Listesi

Sakatlık İndirimi Listesi

Y.Dil Tazminatı Listesi

i

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme Emri Belgesinin Yetkili Mercii 

Tarafından İmzalanması 

Maaş Banka Listesinin Elektronik 

Ortamda Oluşturulması ve Bankaya 

İletilmesi

Maaş Banka Listesi

Maaş Ödenmek Üzere Maaş 

Dosyasının Muhasebe Birimine 

Gönderilmesi

Maaş Dosyası

Aylık Prim ve 

Hizmet Belgesi

SGK  Aylık Kesenek 

Bildirgesi

Maaş Dosyası

Sosyal Güvenlik Kurumu 
İşlemleri (e-sgk Kesenek Bilgi 
Sistemi) Emekli 
Keseneklerinin Bildirilmesi

Maaş Dosyasının Bir 
Nüshasının Saklanması



Emekliye Ayırma Süreci

Emeklilik İstek 
Dilekçesinin 

Gelmesi

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Emeklilik İstek 
Dilekçesi

Emeklilik İstek Dilekçesinin 
Personel Müdürlüğüne  Havale 

Edilmesi

Emeklilik İstek Dilekçesinin 
Gönderilmesine Dair Üst 

Yazının Hazırlanması

Emeklilik Onayının Personel 
Müdürlüğüne Havale Edilmesi

Emeklilik Onayının Dosyasında 
Saklanması

İlgilinin Personeli 
Emeklilik Onayı 

Alındı

Emeklilik Dilekçesinin 
Gönderilmesine Dair 

Üst Yazı

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Emekli Onayı Alınan Personelin  
Görevinin ve Sorumluluğun 

İncelenmesi

Emeklilik 
Onayı

1

Emeklilik İstek Dilekçesinin 
Gönderilmesine Dair Üst 

Yazının Yetkili Mercii 
Tarafından İmzalanması



Emekliye Ayırma Süreci

Görevden Ayrılma Yazısının 
Yetkili Mercii Tarafından 

İmzalanması

Maaş İşlemleri

Görevden 
Ayrılma Yazısı

Personel 
Emekliye Ayrıldı

Görevden Ayrılma Yazısının 
Hazırlanması

1

Emeklilik Onayının ve 
Görevden Ayrılma Yazısının 

Mutemetliğe Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması



DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alım Süreci

İhtiyaç Duyulan 
Mal/Malzeme 

Talebinin 

Ödenek Olup 
Olmadığının 
Araştırılması

Talebin 
Değerlendirilmesi

 Talebin Yetkili 
Mercilere 

Bildirilmesi

DMO Alımı 
Uygun

DMO Alımı 
Uygun Değil

Bütçe Şubesine 
Ödenek 

Sorununun 
Bildirilmesi

Yetkili Mercinin 
Onayına Sunulması

Gerekli Durumlarda 
DMO'dan Stok Teyiti 

Yapılması

Kredili Alım Onayı 
Hazırlanması

Üst Yazı Yazılması

  Sipariş Takibinin 
Yapılması

DMO Deposundan 
Malzemenin Teslim 

Alınması

Muayene Kabul 
Komisyonu Kararının 

Alınması

1

SGB/KBS 

 Harcama 
İşlemler 

Durdurulur

Ödenek Sorunu 
Giderildi

Ödenek 
Var

Ödenek 
Yok

DMO Web 
Sayfasından Ürün 

ve Fiyat 
Değerlendirmesinin 

Yapılması

Yetkili Merci 

Tarafından 

İmzalanması

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

Yetkililerce Teslim ve 
Tesellüm Belgesinin 

İmzalanması

Kabul Ret

Eksik ve 

Noksanlıkların 

Giderilmesi
Ambara Giriş 

Kaydının 
Yapılması

SGB  
Modulü

Taşınır 
İşlem Fişi

Eksik ve 

Noksanlıklar 

Giderildi

DMO Web

Üst Yazının Yetkili 
Merci Tarafından 

İmzalanması 



DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alım Süreci 2

Ödeme Emri Belgesinin 
Yetkililerce 

İmzalanması

Ödeme Emri 
Belgesinin 

Düzenlenmesi

Ödeme 
Emri 
Belgesi

İşlem 
Sonuçlandı

SGB 
Harcama 

Faturanın 
İstenmesi ve  

Alınması 

1

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

Ödeme Emri 
Belgesinin Saymanlığa 

Gönderilmesi

Fatur
a



Doğrudan Temin Süreci (22/D)

İhtiyaç Duyulan Mal 
veya Hizmet 

Talebinin  

Ödenek Olup 
Olmadığının 
Araştırılması

Mal veya Hizmet 
Talebinin 

Değerlendirilmesi

Yaklaşık Maliyet 
Fiyat Tesbitinin 

Yapılması

Yaklaşık 
Maliyet 
Tespit 
Tutanağı

Mal veya Hizmet 
Talebinin Yetkili 

Mercilere Bildirilmesi

Uygun Uygun Değil

Bütçe Şubesinden  
Ödenek istenmesi

Onay Belgesinin 
Düzenlenmesi

Onay 
Belgesi

Yetkili Mercii 
Tarafından 

İmzalanması

Piyasa Fiyat 
Araştırmasının 

Yapılması

Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağının  Hazırlanması 

Malın veya Hizmetin Satın 
Alınarak Teslim Alınması

Muayene Kabul 
Komisyonu Kararının 

Alınması

Muayene 
Kabul 
Komisyon 
Kararı

Kabul Ret

Ambara Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Taşınır 
İşlem 
Fişi

Eksik ve Noksanlıkların 
Giderilmesi

1

SGB 
Harcama 

İşlemler 
Durdurulur

SGB 
Harcama 

Ödenek 
Sorunu 

Giderildi

Ödenek Yok

İşlem Durdurulur

Ödenek Var Ödenek Yok

SGB 
Harcama 

SGB 
Harcama 

SGB 
Harcama 

SGB 

Harcama 

Eksik ve 
Noksanlıklar 

Giderildi

Firma 
Fiyat 
Teklifleri

SGB 
Harcama 



Doğrudan Temin Süreci 2

Yetkili Mercii Tarafından  
İmzalanması

Ödeme Emri 
Belgesinin 

Düzenlenmesi

Ödeme Emri 
Belgesi

İşlem 
Sonuçlandı

SGB /KBS

Faturanın İstenmesi ve 
Alınması 

1

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Ödeme Emri Belgesinin 
Saymanlığa Gönderilmesi

Fatura ve 
Borcu Yoktur 
Yazısı



Evrak Çıkış Kaydının Yapılması Süreci

İlgili Şube veya 
Avukattan  

Yazının Gelmesi

Evrakın Tasnif Edilmesi

Yazı ve Ekleri Düzenlenrek 
Çıkış Kaydının Yapılması

Dosya Arşivlendi

Birim Dışına Çıkış 
İşlemi Yapılacak 

Yazı

Birim Dışına Çıkış 
İşlemi 

Yapılmayacak Yazı

Yazıya Tarih ve Sayısının 
Verilmesi

Yazı ve Ekleri Düzenlenrek 
Çıkış Kaydının Yapılması

Çıkış Kaydı Yapılan Yazının 
Tasnif Edilmesi

Yazı

METOP

Yazı

Yazının Arşiv görevlisine 
Teslim Edilmesi

METOP

Daire DışıDaire İçi

Zimmet Listesinin 
Düzenlenmesi

Yazının Teslim Edilmesi

Evrak Çıkışı 
Yapıldı

Posta İşleminin Yapılması

Evrak Çıkışı 
Yapıldı

Zimmet 
Listesi ve 

Yazı

Yazı

METOP



Evrak Giriş Kaydının Yapılması Süreci

Muhakemat Müdürlüğüne 
Yazının Gelmesi

Yazının Tasnif Edilmesi

Yazının Evveliyatının 
Sorgulanması

Dosya Açılması

Dosya Teslim 
Edildi

Yazının Evveliyatı 
Var

Yazının Evveliyatı 
Yok

İlgili dosyası Arşivde ise dosya 
çıkartılıp Kaydının Yapılması

Yazının ve Dosyanın İlgili 
Şubeye Veya Avukatına Teslim 

Edilmesi

Yazı

METOP-
EBYS

METOP-
EBYS

Dosya ve 
Yazı

Dosya Teslim 
Edildi

Dosyanın Havale Ettirilmesi

METOP

METOP-
EBYS

Zimmet Kaydının Yapılması

Yazının ve Dosyanın İlgili Şube 
Veya Avukata Teslim Edilmesi

Dosya ve 
Yazı



Hurdaya Ayrılan Mal ve Malzemelerin İmha Süreci

Mal/Malzemelerin Ekonomik 
Ömrünü Tamamlaması ve/veya 

Kullanılamaz Hale Gelmesi 

Kayıttan Düşme Teklif 
ve Onay Tutanağı 

Hazırlanması

İmha Edilecek 
Mal/Malzemelerin Depoya 

Alınması

İmhası Uygun

İmha Komisyonunun Talebi 
Değerlendirmesi

Komisyon ve Yetkili 
Merci Tarafından 

İmzalanması

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

İşlem Sonuçlandı

İmhası Uygun 
Değil

İşlem Durdurulur
SGB  

Modulü

Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay 
Tutanağı

İmha Edilecek 
Mal/Malzemenin Hurda 

Değeri Var

İmha Edilecek 
Mal/Malzemenin 
Hurda Değeri Yok

Uygun Yerde, Uygun Yöntemle, 
Komisyon Huzurunda İmha 

Edilmesi

İmha Tutanağı Düzenlenmesi

Üst Yazının Yazılması 

Yetkili Merci Tarafından 
İmzalanması

Evrak Çıkış 
Kaydının Yapılması

Mal/Malzemelerin 
Defterdarlık Milli Emlak 

Müdürlüğüne Teslim 
Edilmesi

 Teslim ve Tesellüm 
Tutanağı 

Düzenlenmesi

SGB  
Modulü

Hurda Çıkış TİF'i 
Düzenlenmesi 

Üst Yazının Hazırlanması 

TİF'in Muhasebe 
Birimine Gönderilmesi 

Üst Yazı

Telsim ve 
Tesellüm 
Tutanağı

Hurda Çıkıș 

TİF'i 

Yetkili Merci Tarafından 
İmzalanması



İdareler Adına Yatırılan Paraların Tahsili İşlemleri Süreci

PTT / Mahkeme/ İcra 
Müdürlüklerinden 

Yazı/Dekont/Karar Gelmesi

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Dekont/Makbuz/Karar

Dekont/Makbuz/Kararın 
Şubeye  Havale Edilmesi

Dekont/Makbuz/Kararın 
İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

Paranın Müdürlüğümüz Veya 
Temsil Ettiğimiz Diğer İdareye Ait  

Olmadığına Dair Yazının 
Hazırlanması

İlgili Kurumdan Paranın 
Tahsil Edilmesi

Müdürlüğümüz  Veya Temsil 
Ettiğimiz Diğer İdareye Ait

Müdürlüğümüze Veya Temsil 
Ettiğimiz Diğer İdareye Ait 

Değil

Muhasebe Yetkilisi Mutemeti 
Yazısı Hazırlanması

Muhasebe Yetkilisi Mutemeti 
Yazısının Yetkili Mercii 

Tarafından  İmzalanması

Kimlik 
Fotokopisi

İade Yazısı

Yazı Gönderildi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Muhasebe 
Yetkilisi 

Mutemeti  Yazısı 

Saymanlığa Para 

Yatırıldı 

Saymanlık Tahsilat Yazısının 
Hazırlanması

Tahsilat Yazısı 

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Saymanlık Tahsilat Yazısı ile 

Tahsil Edilen Paranın 

Saymanlığa Teslim Edilmesi 

Saymanlık Tahsilat Yazısının 
Yetkili Merci Tarafından 

İmzalanması

 Yazının Yetkili Mercii Tarafından   
İmzalanması



 İstatistiki Verilerin Raporlanma Süreci

 İlçelerden  
Verilerin Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

İstatistik 
Verisi

  Evrakın İstatistik Servisine 
Havale Edilmesi

İstatistik 
Gönderme 

Yazısı

İstatistik 
Gönderildi

Evrak Çıkış Kaydı

Eksiği yok Eksiği Var

İstatistik Veri Girişinin 
Yapılması

Evrakın Kontrol Edilmesi

  Genel Tablonun Oluşturulması 

Tablo Gönderilme Yazısının 
Hazırlanması

Yazının Yetkili Merciilerce 
İmzalanması

İlgili Yerlerle Görüşüp 
Eksiklerin Bildirilmesi

Eksiklikler 
Tamamlandı

İstatistik 
Tablosu
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Dosyaların Arşivden Çıkartılması ve Tekrar Arşivlenmesi Süreci

Evrak Şubesince 
Yazıların Tasnif 

Edilmesi

 Evveliyatı Olan Yazıların 
Teslim Alınması

Arşiv Şube Görevlilerine 
Yazıların Tasnif Edilmesi

 İşlemi Biten Dosyanın 
Arşivlenmesi

Yazı

Dosyanın Evrak Şubesine 
Teslim Edilmesi

Yazının Arşivden Evveliyatının 
Çıkartılması

BBS

Yazı ve Dosya



Adli Dava ve İcra  Tebligatlarının Alınması İşlemleri Süreci

Gelen Tebligatın Evveliyat 

Araştırmasının Yapılması

Tebligatın 

Evveliyatı Yok
Tebligatın 

Evveliyatı Var

Tebligat Giriş Kaydının 

Yapılması

METOP

Yeni Dosya Açılması

METOP

Yeni Açılan Dosyanın 

Havale Ettirilmesi

Müdürlüğümüz 

Evrak Servisinden 

Tebligatın Gelmesi

Tebligat

Dosya

METOP
Zimmet Kaydının 

Yapılması

Tebligata ait olan 

dosyanın çıkartılması

1

Tebligatın Teslim Edilmesi

Dosya Teslim Edildi Dosya Teslim Edildi

Tebligatın Teslim Edilmesi

Evveliyatına Bağlanan 

Dosyanın Havale Edilmesi

METOP

Dosya

Dosya Arşivde ise 

dosyanın arşivden 

istenmesi.

Zimmet Kaydının 

Yapılması



Ceza Davaları Takip Süreci 

Tebligat/Yapılan Suç 
Duyurularına İlişkin Bilgi 

ve Belgelerin Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Tebligat/Bilgi 
ve Belge

Tebligat/Bilgi ve Belgenin 
Havale Edilmesi

 Talimat Yazısının Hazırlanması

  Yetkili Makam Tarafından  
İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Talimat 
Yazısı

Takipten 
veya 

Temyizden 
Vazgeçme 

Yazısı

Dosyanın İncelenmesi ve 
Değerlendirilmesi

Takipten veya 
Temyizden 

VazgeçTalebi  Uygun 
Degil

  Yetkili Makam Tarafından  
İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Talimat Yazısının 
Hazırlanması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Bilgi 
Yazısı

Avukata Teslim Edilmesi

3628 SK Uyarınca 
Gönderilen Tebligat

Yapılan Suç 
Duyurularına İlişkin 

Bilgi ve Belge/Duruşma 
Davetiyesi

 Yazının Hazırlanması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

 Havale Edilmesi/Teslimi

Suç 
Duyuruna  

İlişkin Yazı

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Kamu 
Davasının 

Takibi 
Talebine 

İlişkin Yazı

  Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Dosyanın Saklıya Alınması

Takipten veya Temyizden 
Vazgeçme Talebi Uygun

659 Sayılı KHK'nın 
11.2 mad. 

Kapsamındaki İşlem 
Süreci

659 Sayılı KHK'nın 
11.3 mad. 

Kapsamındaki İşlem 
Süreci

Talimat 
Yazısı

1



Ceza Davaları Takip Süreci 

İtiraz Dilekçesinin Savcılığa 
Teslimi

   İtiraz Dilekçesinin 
Hazırlanması ve İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Savcılık Kaleminden Soruşturma 
Dosyanın Takibinin Yapılması

İtiraza İlişkin 
Mahkeme Kararı

Kararın İncelenmesi ve 
Değerlendirilmesi

İtirazın Kabulüne 
Dair Karar

İtirazın Reddine 
Dair Karar

  Yetkili Makam Tarafından Bilgi 
Yazısının İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Bilgi Yazısının Hazırlanması

Bilgi Yazısı

Dosyanın Saklıya Alınması

Kovuşturma 
Evresi

 Katılma Dilekçesinin  
Hazırlanması ve İmzalanması

Dosya Açılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Mahkeme 
Kararı

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Soruşturma 
Evresi

1

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

İlgili İdareden 
Takipsizlik Kararına 

İtiraza İlişkin 
Yazı/Kamu Davasının 
Takibine İlişkin Yazı

Avukata Teslim Edilmesi

Takipsizlik 
Kararına 

İtiraz 
Dilekçesi

Kararın Teslimi

 Dilekçenin Mahkemeye 
Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Katılma 
Dilekçesi

Duruşmanın Takibi/Bilirkişi 
Raporlarına Beyanda 

Bulunulması/Ara Kararlara 
İtiraz Edilmesi

Kararın Teslim Edilmesi

Duruşma 
Davetiyesi

Duruşma Davetiyesinin  
Avukata Teslim Edilmesi

Kararın Kesinleşmesine Kadar 
Olan Bütün Hukuki İşlemlerin 

Yapılması

Takipsizlik 
Kararı/Duruşm

a Davetiyesi

  Yetkili Makam Tarafından Bilgi 
Yazısının İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

 Bilgi Yazısının Hazırlanması

Bilgi Yazısı

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

  Yetkili Makam Tarafından 
Bilgi Yazısının İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Dava Sonucu
Bilgi Yazısının Hazırlanması

Bilgi Yazısı

Dosyanın Saklıya Alınması

Avukata Teslim Edilmesi



Temyiz Dilekçesinin 
Zimmetlenmesi



Hukuk Davalarını Açma ve Takip Etme Süreci

Dava Açma 
Talebinin 

Gelmesi/Dava 
Dilekçesinin Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Dava Açma 
Talep 

Yazısı/Dav
a Dilekçesi

Yazı ve Eklerinin Avukata 
Havale Edilmesi

Yazı Ve Eklerinin 
İncelenmesi

Dava Açılmasında 
Yarar Var 

Dava Açılmasında 
Yarar Yok

Gelen Yazı ve Eklerinin 
Avukata Teslimi

Dava Dilekçesinin 
Hazırlanması ve 

İmzalanması

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

İlgili Birim/İdareye  Yazı 
Hazırlanması

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Maddi ve Hukuki 
Sebeplerin 

Bulunmadığına Dair 
Yazı

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Dava Dilekçesinin 
Mahkemeye 

Gönderilmesi

Dava 
Dilekçesi

Dava Açma 
Talep Yazısı

EvrakÇıkış 
Kaydının 
Yapılması

Cevaba Cevap 
Dilekçesinin 

Hazırlanması ve 
İmzalanması

Cevaba Cevap 
Dilekçesinin 
Mahkemeye 

Gönderilmesi

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Cevap 
Dilekçesi

Cevap Dilekçesinin 
Avukata Teslimi

Cevaba 
Cevap 

Dilekçesi

Dava Açma 
Talebi

Açılan 
Davanın 
Takibi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Cevap Dilekçesinin 
Mahkemeye Gönderilmesi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Cevaba Cevap 
Dilekçesi

Cevap 
Dilekçes

i

EvrakÇıkış Kaydının 
Yapılması

Cevaba Cevaba Dilekçesinin 
Mahkemeye Gönderilmesi

Cevaba Cevap Dilekçesinin 
Avukata Teslimi

Cevaba 
Cevaba Cevap 

Dilekçesi

1

Maddi ve Hukuki 
Nedenlerin Araştırılması

Cevap Dilekçesinin 
Hazırlanması ve 

İmzalanması

Cevaba Cevaba Cevap 
Dilekçesinin Hazırlanması ve 

İmzalanması

İlgili Birimden Bilgi 
Belge İstenmesi



1

Temyiz 
Dilekçesi

659 Sayılı 
KHK'nın 11/2 

Maddesi 
Kapsamındaki 

Temyiz Dilekçesinin 
Mahkemeye 

Gönderilmesi

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Mahkeme 
Kararı

Kararın Avukata 
Teslimi

Kararın İncelenmesi

Kısmen Yada 
Tamamen Aleyhe

Karar Lehe 

Temyiz Kararı 
Verildiğinde

Vazgeçme 
Kararı 

Veridiğinde

Evrak Giriş 
Kaydının Yapılması

Temyiz 
Dilekçesi

Temyiz Dilekçesinin 
Avukata Teslimi

Temyize 
Cevap  

Dilekçesi

Temyize Cevap  
Dilekçesinin Mahkemeye  

Gönderilmesi

Evrak Çıkış 
Kaydının Yapılması

Temyiz Dilekçesinin 
Hazırlanması ve 

İmzalanması Temyize Cevap 
Dilekçesinin Hazırlanması 

ve İmzalanması 

Evrak Giriş 
Kaydının Yapılması

Kararın Avukata Teslimi

 Kararın İncelenmesi

Mahkeme 
Kararı

Karar 
Düzeltme 
Dilekçesi

Onama Kararı

Onama Kararı 
Lehe 

659 Sayılı 
KHK'nın 11/3 

Maddesi 
Kapsamındaki 

İşlemler Süreci 

Karar Düzeltme 
Dilekçesinin 

Mahkemeye Gön.

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

Karar Düzeltme 
Yoluna Gitmeye  

Karar Verildiğinde

Karar Düzeltme 
Yoluna 

Gitmekten 
Vazgeçildiğinde

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Karar 
Düzeltme 
Dilekçesi

Karar Düzeltme 
Dilekçesinin Avukata 

Teslimi

Karar Düzeltme 
Dilekçesinin İncelenmesi

Karar 
Düzeltmeye 

Cevap Dilekçesi

Karar Düzeltmeye Cevap 
Dilekçesinin 

Zimmetlenmesi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

2

Bozma Kararı

Onama Kararı 
Kısmen Tamamen 

Aleyhe

Yeni Esas Üzerinden 
Dava Takibinin 

Yapılması

Karar Düzeltme 
Dilekçesinin 

Hazırlanması ve 
İmzalanması

Karar Düzeltmeye Cevap 
Dilekçesinin Hazırlanması 

ve İmzalanması

659 Sayılı 
KHK'nın 11/3 

Maddesi 
Kapsamındaki 



Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Karar Düzeltme Üzerine 
Verilen Kararın Avukata 

Teslimi

Kararın İncelenmesi

2

Mahkeme 
Kararı

Karar Düzeltme 
Talebinin Reddi Kararı

Karar Düzeltme 
Talebinin Kabulü Kararı

Yeni Esas Üzerinden Dava 
Takibinin Yapılması

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Bilgi Yazısının Hazırlanması
İlgili Birirme Gönderilmesi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Bilgi Yazısı

Dosyanın Saklıya Alınması



Bakanlığımızın veya Diğer İdarelerin Alacaklı Olduğu Kararlara Karşı Yapılacak İşlemler Süreci 

Mahkeme Kararının Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Mahkeme Kararı

 Havale Edilmesi/Teslimi

  Yetkili Makam Tarafından   
İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Mahkeme Kararının 
İncelenmesi ve 

Değerlendirilmesi

İcra Takibine Başlanması

Tahsilat Yapıldı

659 sayılı KHK'nın 
11/2 Maddesi 
Kapsamındaki 

İşlemler Süreci

  Yetkili Makam 
Tarafından   İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Bilgi Yazısı

Bilgi Yazısının 
Hazırlanması

Dosyanın Saklıya Alınması

  Yetkili Avukat Tarafından    
 İmzalanması ve Dosya 

Hazırlanması

Evrak Çıkışı Yapılması

Talimat 
Yazısı 

İcra Evraklarının Hazırlanması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Bilgi Yazısı 

Dosyanın Saklıya Alınması

Dosyanın İncelenmesi

Vazgeçmeye Karar 
Verildi

Ödemeye Davet Mektubunun 
Hazırlanması



İdari Dava Takip Süreci

Dava Dilekçesinin 
Gelmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Dava 
Dilekçesi

Dava Dilekçesinin Avukata 
Havale Edilmesi

 Dava Dilekçesi Ve 
Eklerinin İncelenmesi

İlgili Birim/İdareden 
Görüş/Taslak Bilgi, Belge  
İstenilmesine İlişkin Yazı 

Hazırlanması

 Yazının Yetkili Makam Tarafından 
İmzalanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Ön Bilgi,Dava Takip 
Talimatı  

Yazısı/Görüş/Taslak,
Bilgi,Belge, İstem 

Yazısı

1

İdare ve Vergi Mahkemesine

Dava Dosyası Açılması



37_P_Ac

İdari Dava Takip Süreci (2)

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Kararın Avukata Teslimi

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

 Kararın İncelenmesi

Karar İdare Lehine

Görüş İstem 
Yazısı

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Bilgilendirme Yazısının 
Hazırlanması

Karar İdare Aleyhine

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

1

Yürütmenin 
Durdurulmasına 
İlişkin Mahkeme 

Kararı

İtiraza Esas Görüş İstemine 
İlişkin Yazı Hazırlanması

Bilgi Yazısı

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

 Yazı ve Eklerinin Avukata 
Teslimi

İtiraz Dilekçesinin 
Zimmetlenmesi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

2

Görüş 
Yazısı

İtiraz 
Dilekçesi

 İtiraz Dilekçesinin Hazırlanması 
ve İmzalanması



37_P_Ac

İdari Dava Takip Süreci (3)

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Kararın Avukata Teslimi

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

 Kararın İncelenmesi

İlgili Birim/İdareye Yazı 
Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

2

İtiraza İlişkin 
Mahkeme 

Kararı

Bilgi Yazısı

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Savunmaya 
Cevap Dilekçesi

Dilekçenin Avukata Teslimi

Dilekçenin İncelenmesi ve 
Değerlendirilmesi

İlgili Birim/İdareden Görüş Bilgi, 
Belge  İstenilmesine İlişkin Yazı 

Hazırlanması

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Görüş,Bilgi,Bel
ge, İstem 

Yazısı

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

 Yazı ve Eklerinin Avukata 
Teslimi

Cevaba Cevap Dilekçesinin 
Mahkemeye Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

3

Cevaba Cevap 
Dilekçesi

Görüş,Bilgi,Bel
ge 

Cevaba Cevap Dilekçesinin 
Hazırlanması ve İmzalanması



37_P_Ac

İdari Dava Takip Süreci (4)

Evrak Giriş Kaydının 

Yapılması

Duruşma 
Davetiyesinin/Dosyanın 

Avukata Teslimi

Duruşma 
Davetiyesinin/Dosyanın 

İncelenmesi

3

Duruşma 
Davetiyesi veya 

Duruşmanın 
Takibinin 

Talebine İlişkin 
Yazı ve Dosya 

Yazı Hazırlanması

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Talimat 
Yazısı

Evrak Çıkış 
Kaydının 
Yapılması

Merkez ve Taşra 
Birimlerimiz 

Tarafından Takip 
Edilen 

Duruşmaya Girilmesi

Diğer İdarelerce Takip 
Edilip Sadece 

Duruşmasına Katılmak 
Üzere Gönderilen

Dava Danıştayda 
Açılmış/Temyiz 

Üzerine 

Dava İdare/Vergi 
Mahkemesinde 

Açılmış 

Dava İdare/Vergi 
Mahkemesinde 

Açılmış 

Yazı Hazırlanması

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Talimat 
Yazısı

Evrak Çıkış 
Kaydının Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Esasa 
İlişkin 

Mahkeme 
Kararı

Kararın Avukata Teslimi

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

 Kararın İncelenmesi

İlgili Birim/İdareye 
Görüş,Bilgi,Belge İstem 
Yazısının Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Görüş,Bilgi,Bel
ge İstem Yazısı

Kısmen Yada 
Tamamen Aleyhe

Karar Lehe 

4

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Temyiz 
Dilekçes

i

Temyiz Dilekçesinin Avukata 
Teslimi

Temyiz 
Dilekçesininİncelenmesi

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

İlgili Birim/İdareye 
Görüş,Bilgi,Belge İstem 
Yazısının Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Görüş,Bilgi,Belg
e İstem Yazısı



37_P_Ac

İdari Dava Takip Süreci (5)

Evrak Giriş Kaydının 

Yapılması

Temyize Esas Görüş, Bilgi 
Belgenin Avukata Teslimi

Temyize Esas Görüş, Bilgi 
Belgenin İncelenmesi

4

Temyize Esas 
Görüş,Bilgi 

Belge

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

İlgili Birim/İdareye 
Görüş,Bilgi,Belge İstem 
Yazısının Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Görüş,Bilgi,Belg
e İstem Yazısı

Karar Kısmen Yada 
Tamamen Aleyhe

Karar Lehe 

Temyiz Dilekçesinin 
Mahkemeye Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Temyiz 
Dilekçesi

Evrak Giriş Kaydının 

Yapılması

Temyize Cevaba Esas 
Görüş, Bilgi Belgenin 

Avukata Teslimi

Temyize Cevaba Esas 
Görüş, Bilgi Belgenin 

İncelenmesi

Temyize 
Cevaba Esas 
Görüş,Bilgi 

Belge

Temyize Cevap Dilekçesinin 
Mahkemeye Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Temyize 
Cevap  

Dilekçesi

Evrak Giriş 
Kaydının 
Yapılması

Mahkem
e Kararı

Kararın Avukata Teslim 
Edilmesi

 Kararın İncelenmesi

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Karar Düzeltmeye Esas  Görüş, 
Bilgi Belgenin Avukata Teslimi

Karar Düzeltmeye Esas  Görüş, 
Bilgi Belgenin İncelenmesi

Karar 
Düzeltmeye 

Esas 
Görüş,Bilgi 

Belge

Karar Düzeltme 
Dilekçesinin Mahkemeye 

Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Karar 
Düzeltme 
Dilekçesi

Karar Düzeltme Dilekçesinin 
Avukata Teslimi

Karar Düzeltme 
Dilekçesininİncelenmesi

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

İlgili Birim/İdareye 
Görüş,Bilgi,Belge İstem 
Yazısının Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Görüş,Bilgi
,Belge 
İstem 
Yazısı

 Karar 
Düzeltme 
Dilekçesi

Temyiz Dilekçesinin 
Hazırlanması ve 

İmzalanması 

Temyize Cevap Dilekçesinin 
Hazırlanması ve 

İmzalanması 

 Karar Düzeltme 
Dilekçesinin Hazırlanması 

ve İmzalanması

Karar Temyiz 
Edilecek

Karar Temyiz 
Edilmeyecek

Dosyanın Saklıya Alınması

Karar Düzeltme 
Yoluna Gidilecek

Karar Düzeltme 
Yoluna Gidilmeyecek

İdari Uyuşmazlıklarda Dava 
Açılmasından, Takibinden, İtiraz ve 
Temyizinden Karar Düzeltme Yoluna 
Gidilmesinden Vazgeçilmesi ile Sulh, 

Kabul ve Feragat İşlemleri Süreci



5



37_P_Ac

İdari Dava Takip Süreci (6)

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

Kararın Avukata Teslimi

Kararın İncelenmesi

5

Mahkeme 
Kararı

Bilgi Yazısının Hazırlanması

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Bilgi Yazısı

 Yazının Yetkili Makam 
Tarafından İmzalanması

Evrak Giriş Kaydının 
Yapılması

 Karar Düzeltmeye Cevaba Esas 
Görüş, Bilgi Belgenin Avukata 

Teslimi

 Karar Düzeltmeye Cevaba Esas 
Görüş, Bilgi Belgenin 

İncelenmesi

 Karar 
Düzeltmeye 
Cevaba Esas 
Görüş,Bilgi 

Karar Düzeltmeye Cevap 
Dilekçesinin Mahkemeye Teslimi

Evrak Çıkış Kaydının 
Yapılması

Karar 
Düzeltmeye 

Cevap 
Dilekçesi

Dosyanın Saklıya Alınması

 Karar Düzeltmeye Cevap 
Dilekçesinin Hazırlanması ve 

İmzalanması 




