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EVRAK KAYDI  

VE 

 HAVALESİ 

 

 

KAYDI GİRİLEN 

EVRAK 

 

GELEN Mİ  

GİDEN Mİ? 

 

DÜZENLENDİĞİ TARİH 

 

GÖNDERİLDİĞİ YER 

 

NE ŞEKİLDE 

GELDİ? 

(ZİMMETLE Mİ 

YAZI İŞLERİ 

HAVALESİYLE Mİ) 

 

 
KONUSU 

 

DÜZENLENDİĞİ YER  

VE TARİH 

GELDİĞİ YER 

 VE  

TARİH 

KAYIT BİLGİLERİNİN EVRAKA 

AKTARILMASI VE DEFTER 

KAYIT SAYISININ YAZILMASI 

 
KONUSU 

 

GELDİĞİ TARİH 

 

KAYIT DEFTER SAYISININ 

YAZILMASI 

 
CİNSİ 

İLGİLİ BİRİM YA DA 

PERSONELE GÖNDERİLMESİ 

İLGİLİ MAKAM YA DA 

ŞAHSA GÖNDERİLMESİ 

 

GELEN EVRAK İSE 

 

GİDEN EVRAK İSE 
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MALZEME ALIMI 
DOĞRUDAN 

 TEMİN 

 

 

 

FİRMALARDAN TEKLİF ALINMASI 

 

 
 

ALINAN TEKLİFLERE TALEP 

AÇILMASI 

 

TUTANAK SURETİNİN ALIM 

YAPILAN FİRMAYA ULAŞTIRILMASI 

 

FİRMANIN MALLARI VE FATURAYI 

TESLİM ETMESİ 

 

TALEP FORMUNUN İMZAYA 

SUNULMASI 

TALEP FORMUNUN STRATEJİ 

GELİŞTİRME MÜDÜRLÜĞÜNE 

GÖNDERİLMESİ 

 

DOĞRUDAN TEMİN ALIM 

TUTANAĞININ HAZIRLANMASI 

 

TUTANAĞIN BİR SURETİNİN TALEP 

YAPAN BİRİME VERİLMESİ 
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ALINACAK 

MALZEMELERİN 

TESPİTİNİN 

YAPILMASI 

 

İSTEK TALEP FORMUNUN 

GİRİLMESİ 

 

SATINALMA TALEP FİŞİNİN 

GİRİLMESİ 

 

 

TEKLİF BİLGİLERİNİN GİRİŞİ 

 

TAŞINIR İŞLEM FİŞİ GİRİŞİNİN 

YAPILMASI 

ALINAN MALZEMELER 
TÜKETİM MALZEMESİ 

Mİ DAYANIKLI 

TAŞINIR YA DA 

DEMİRBAŞ MI? 

 
DAYANIKLI 

TAŞINIR YA DA 

DEMİRBAŞ İSE 

 

TÜKETİM 

MALZEMESİ İSE  

 

TAŞINIR İŞLEM FİŞİ ÇIKIŞININ 

YAPILMASI 

 

 

ZİMMET GİRİŞLERİNİN 

YAPILMASI 

 

ÖDEME EMRİ BELGESİNİN 

HAZIRLANMASI 

KAYITLARIN BİR SURETİNİN 

SAKLANMASI VE EVRAK 

ASLININ MALİ HİZMETLER 
MÜDÜRLÜĞÜNE GÖNDERİLMESİ 
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PERSONEL İŞLEMLERİ 
 

 

GELEN GİDEN PERSONELLERİN 

TEBLİĞLERİNİ BİLDİRMEK 

PERSONELİN TALEBİ 

DOĞRULTUSUNDA İZİN 

FORMLARI DÜZENLEMEK 

DÜZENLENEN FORMLARI AY 
SONUNDA PUANTAJLARA İŞLEMEK 
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KANAL UYGUNLUK YAZISI 
VERİLMESİ 

 

 

VATANDAŞIN DİLEKÇEYE İLAVE 

BİNANIN SU VE KANALİZASYON 

BAĞLANTILARINI GÖSTERİR KROKİSİ 

İLE TALEBİ 

DİLEKÇEDEKİ KROKİYE İSTİNADEN 
YERİNE GİDİLİP BAKILIR. AKSAKLIKLAR 
VAR İSE ONLARIN GİDERİLMESİ TALEP 

EDİLİR. 

 

 

SON KONTROLLER YAPILARAK İÇME SUYU 
VE KANALİZASYON BAĞLANTILARININ 
UYGUN OLDUĞU TESPİT EDİLDİĞİNDE 

KANAL UYGUNLUK YAZISI SAYSİS 
ORTAMINDA HAZIRLANARAK 

VATANDAŞA VERİLİR. 
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KANAL KODU TUTANAĞI 
VERİLMESİ 

 

 

VATANDAŞ DİLEKÇEYE İLAVE İMAR ÇAPI, YOL 

KODU TUTANAĞI, TAPU KAYDI, RİSKLİ YAPI İSE 

RİSKLİ YAPI RAPORU EVRAKLARI İLE 

MÜRACATINI YAPAR. 

BU EVRAKLARA İLİŞKİN İMAR PLANI HARİTASI 
ÜZERİNDEN NETCAD ORTAMINDA KANAL KODU 

TUTANAĞI KLİŞESİ HAZIRLANIR. HAZIRLANAN 
EVRAĞA ÜCRETE TABİ GELİR TARİFESİNDEN KANAL 
KODU TUTANAĞI HARCI TAHAKKUKU YAPILR.YAZISI 

İSE SAYSİS ORTAMINDA HAZIRLANARAK VATANDAŞA 
VERİLİR. 

 
 

SON KONTROLLER YAPILARAK EKSİK 
EVRAK VAR İSE TAMAMLANMASI 

İSTENİR.  
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İÇME SUYU, KANALİZASYON VE  

YAĞMUR SUYU 

 HATTI YAPIMI 

 

 

MUHTARLAR YA DA 

VATANDAŞTAN GELEN 
TALEPLERİN YERİNDE 

İNCELENMESİ 

 

YAPILACAK İŞİN 

PROJELENDİRİLMESİ 

 

YILLIK PROGRAMA ALINMASI 

 

 
 

PROGRAM DAHİLİNDE İŞE 

BAŞLANMASI 

PROJEYE GÖRE KATLARINA VE 

TEKNİĞİNE UYGUN OLARAK 

HATTIN DÖŞENMESİ 

İŞİN BİTİMİNDEN SONRA 
BİTİRİLEN YERİN FEN İŞLERİ 

MÜDÜRLÜĞÜNE TESLİM 

EDİLMESİ 
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İÇME SUYU, KANALİZASYON VE 

YAĞMUR SUYU 
 ARIZALARI 

 

 

 

ARIZA İHBARININ ALINMASI 

 

ARIZANIN YERİNDE  

TESPİTİ VE İNCELENMESİ 

 

ARIZANIN GÜNLÜK  

PROGRAMA ALNMASI 

 
 

ARIZA EKİBİNİN SÖZ KONUSU 

ARIZA BÖLGESİNE İNTİKALİ 

 

 

YAPILAN İŞLEM VE BİTİRİLEN İŞİN 
KAYITLARININ TUTULMASI 

 

YOL PARKE VEYA ASFALT İSE  

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNE 

TESLİM EDİLMESİ 
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SU VEKANALİZASYON 

ABONE BAĞLANTISI 

 

 

 

SU VE KANALİZASYON BAĞLANTI 

TALEBİ DİLEKÇESİ ALINMASI 

 

BAĞLANTININ YAPILACAĞI YERE 
BAKILARAK ÜCRETE TABİ GELİRLER 

TARİFESİNE GÖRE MALİYETİNİN 

ÇIKARILARAK TAHAKKUKUNUN 

YAPILMASI 

 

ANA ŞEBEKE HAT BORUSU 

ÜZERİNDEN BİNA BAĞLANTISININ  

MÜLKİYET SINIRI İÇERİSİNE 

KADAR YAPILMASI 

 

KONTROL EKİPLERİNİN 

ÇALIŞMALARI DENETLEMESİ VE 

DEĞERLENDİRMESİ 

EVRAKLARIN BİLGİSAYAR 

ORTAMINDA YA DA DOSYADA 

ARŞİVLENMESİ 
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KANALİZASYON VE SU 

ARIZALARINA  

MÜDEHALE 

GELEN İHBARLARA GÖRE 

HAZIRLANAN İŞ TAKİP FORMU İLE 

EKİPLERİN ARIZA MAHALLİNE 

SEVK EDİLMESİ 

 

ARIZANIN GİDERİLMESİ İÇİN 

GEREKLİ MALZEMENİN TESPİT VE 
TEMİNİ 

 

ARIZANIN GİDERİLMESİ İÇİN 

ÇALIŞMA YAPILMASI 

ARIZA  
 

GİDERİLDİ Mİ ? 

GİDERİLMEDİ Mİ ? 

 
 

GİDERİLMEDİ İSE 

 
 

GİDERİLDİ İSE  

 

GÜNLÜK İŞ TAKİP  

FORMUNUN DOLDURULMASI 

 

 

GÜNLÜK İŞ TAKİP FORMUNUN 

MÜDÜRLÜĞE TESLİM EDİLMESİ 

FORMLARIN BİLGİSAYAR 
ORTAMINDA YA DA DOSYADA 

ARŞİVLENMESİ 

 

KONTROL EKİPLERİNİN 

ÇALIŞMALARI DENETLEME VE 

DEĞERLENDİRMESİ 
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EVSEL NİTELİKLİ ATIK SU 

KABULÜ 

 

 

VATANDAŞTAN GELEN DİLEKÇELİ 

TALEBİN İŞLEME ALINMASI 

 

SU KİRLİLİĞİ YÖNETMELİĞİ KONTROLÜNE 
İSTİNADEN EVSEL NİTELİKLİ KULLANMA SUYU 

OLDUĞUNUN VE AAT’YE BOŞALTILMASINDA 

SAKINCA OLUP OLMADIĞININ TESPİTİ 

 

ÜCRETE TABİ GELİRLER 

TARİFESİNDE BELİRLENEN 
ÜCRETİN ÖDENDİĞİNE DAİR 

DEKONT 

 
 

ATIK SU ARITMA TESİSİNE KABULÜ  
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ATIK SU ARITMA TESİSİ İZİN, 

İŞLETME SÜREÇLERİ 

 

 

 

ÇEVRE ŞEHİRCİLİK VE İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ 
BAKANLIĞININ YAYIMLAMIŞ OLDUĞU KENTSEL 

ATIK SU ARITIMI YÖNETMELİĞİ, SU KİRLİLİĞİ 

KONTROLÜ YÖNETMELİĞİ VE İLGİLİ KANUN 
YÖNETMELİKLERİ IŞIĞINDA YAPILMASI GEREKEN 

ANALİZLERİN TAKİBİ, İZİNLERİN ALINMASI 

 

ANALİZLERİN TAKİBİ 
İZİNLERİN ALINMASI 

(BELİRLİ ZAMANLARDA 

YAPILMASI GEREKENLER) 

 

ANALİZ YAPILMASI GEREKTİĞİNDE 

MELBES’E BAŞVURULMASIVE 

LABARATUARFİRMASININ 
ATANMASI 

 

 

ÇEVRE İZİN BELGELERİ 

YENİLENMESİ 

 

 

ENERJİ TEŞVİKİNDEN 

FAYDALANILMASI 

 

ARITMA TESİSİNDE ÇIKAN 
ÇAMURUN YETKİLİ FİRMALARA 

İLETİLMESİ VB. 

YÖNETMELİKLERDE GEÇEN TÜM 
KONTROL SÜRECİNE UYGUN 

İŞLEMLERİN ALINMASI 

 

 

YÖNETMELİK SINIR DEĞERLERİNE 

UYGUNLUĞU TESPİT EDİLMESİ VE 
SONUÇLARIN YETKİLİLERE 

BİLDİRİLMESİ 

SONUÇLARIN TAKİBİ 

 

ANALİZ YAPILACAK GÜN, SAAT 

BELİRLENİP PERSONELİN NUMUNE 
ALINIRKEN İLGİLENMESİ 


