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Sürecin Tanımı Temizlik Hizmeti Planlama ve Özlük Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 07-02-08 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Üniversitenin açık ve kapalı temizlenecek alanlarının tespit edilmesi ve verilecek temizlik hizmetinin 
planlanması  
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

 Talep dilekçesi 
 

 

 Temizlik Hizmet Planı 

 Komisyon Raporu 

 Teknik Şartname 

 İdari Hükümler 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

 Şartname ve sözleşme hükümleri 
çerçevesinde hizmetin yerine getirilmesi 

 Hakedişlerin kontrolü 

 Özlük dosyalarının eksiksiz tutulması 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 4857 Sayılı İş Kanunu 

 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 
Sağlık Sigortası Kanunu 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

 

 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşme Kanunu 

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

 İlgili diğer mevzuatlar 
 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 
 

 İhale sözleşme dokümanları 

 Fatura 

 Hakediş cetveli 

 Sigorta bildirgeleri 

 İmzalı işçi bordroları 
 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

 Faks, Fotokopi, Telefon 

 Temizlik işçileri
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Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 

Temizlik hizmet ihalesi için teknik 

şartname ve diğer hususların 

hazırlanması

Temizlik Hizmet Planlama: 

- Kapalı ve açık alanların m² 

- Çalıştırılacak temizlik eleman 

sayısı

- Araç

Rapor sonucunun takip eden yılın 

tahmini bütçesinin oluşturulması

Harcama Yetkilisi onayı ile  

temizlik ihale talep yazısının 

Satınalma Md. ne iletilmesi

Satınalma 

Süreci

Kesinleşen bütçe ödeneğine göre 

temizlik hizmeti planının 

netleştirilmesi

İhale işlemleri için üst yönetim 

onayının alınması

Birimlerden gelen temizlik hizmet 

talep dilekçeleri

YİTDB yıl içerisinde kapalı ve açık 

alan m² eksilme/artma durumunun 

sorulması

YİTDB ndan gönderilen verilerin 

ve birimlerin taleplerinin 

değerlendirilmesi

PLANLAMA

 
 

 

 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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Firmanın aylık hakediş ve 

ekleri ile beraber talebi alınır

Hakediş evraklarının kontrolü 

yapılır

Eksik Belge 

Var Mı?

Firmadan eksik 

belgelerin temin 

edilmesi istenir.

E

Üniversite 

birimlerinden aylık 

raporlar alınır

Önceki aya ait İmzalı Bordro 

ve Banka Ödeme listeleri 

eşleştirilir

Önceki tahakkuk ödeme 

tutarları toplamı ile ödeme 

dekontu eşleştirilir

Puantaj ile izin ve rapor 

belgeleri karşılaştırılır

Puantaj ile Birimlerden gelen 

raporlar karşılaştırılır

H

Puantaj ile Birim 

Raporları Tutarlı 

mı?

Hatanın nerede 

olduğu tespit 

edilerek ilglilerden 

düzeltme istenir

H

Bordro ve Tahakkuk 

belgelerinin puantaja uygun 

olup olmadığı kontrol edilir

E

Hakediş cetveli, hakediş 

raporu ve hizmet işleri hakediş 

raporunun imzaya sunulması

HAKEDİŞ

Tahakkuk 

Süreci

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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KIDEM TAZMİNATI

Kıdem tazminatına ilişkin talep 

dilekçesinin gelmesi

İlgili firmadan personelin İşten 

Ayrılış Bildirgesi istenir

Kıdem tazminatı hak edip 

etmediği sorgulanır. 

Gerektiğinde Hukuk 

Müşavirliğinden görüş istenir

Kıdem Tazminatı 

haketti mi?

Personele gerekçeli 

yazı tebliğ edilir

İlgili firmadan ve personelden 

gerekli belgeler istenir

Hizmet Cetvelleri, Harcama 

Talimatı, Kıdem Hesaplama 

Cetveli imzaya sunulur

İlgili belgeler Üst Yönetim 

onayına sunulur

Onaylandı mı?

H

H

Ödeme Emri Belgesi hazırlanır

Strateji 

Geliştirme 

D.B.

E

E

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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İhale sonucu sözleşmenin 

teslim alınması

Firmadan personele ait 

özlük dosyası istenir

Gelen özlük dosyalarının 

sözleşmeye uygunluğu 

kontrol edilir

Eksik Belge 

Var Mı?

İTÜ Personel Otomasyon 

Sistemine Sözleşmenin 

girilmesi

Firmadan eksik 

belgelerin temin 

edilmesi istenir.

İTÜ Personel Otomasyon 

Sistemine personellerin 

girilmesi

Personelin ilgili birimlerde 

görevlendirilmesi

E

H

ÖZLÜK

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


