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Sürecin Girdileri: Haftalık olarak Akıllı Kart Rapor Ara Birim ekranından alınan dokümanlar 

Sürecin Çıktıları: Gelirin, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı yemek geliri hesabına aktarılması 

Sürecin Kaynakları: Belgenet Programı, Akıllı Kart Rapor Ara Birim ekranı 

Süreç Performans Kriterleri: Yazının ilgili birime ulaşması 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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Süreç Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Dokümanlar 

 

 

 

 
 

Büro Personeli 

Büro Personeli 

Büro Personeli 

Büro Personeli 

Büro Personeli 

Büro Personeli / 
Şube Müdürü 

Büro Personeli 

Haftalık geçiş 
dokümanı 

Haftalık 
seçenekli geçiş 
dokumanı 

Günlük geçiş 
dokümanı 

Haftalık, haftalık 
seçenekli ve 
günlük geçiş 
dokümanları 

Haftalık, haftalık 
seçenekli ve 
günlük geçiş 
dokümanları 

İlgili haftanın ortasında önceki haftanın 
yemek gelirlerinin Daire Başkanlığı 
hesabına gelir olarak aktarılması gerekir.  

Akıllı Kart ara birim ekranı kullanıcı adı ve 
şifresiyle giriş yapılır. 

Ana sayfada bulunan kasa raporları haftalık 
sekmesinden bir önceki haftanın ilgili tarihi 
seçilip listeledikten sonra çıktı alınır. 

Ana sayfada bulunan kasa raporları haftalık 
seçenekli sekmesinden bir önceki haftanın 
ilgili tarihi seçilip listeledikten sonra çıktı alınır. 

1 

Ana sayfada bulunan yemekhane raporları -
detaylı geçiş raporu sekmesinden bir önceki 
haftanın günlük geçişleri ile ilgili tarihi girilip 
listeledikten sonra çıktı alınır. 

Çıktıları alınan veriler Şube Müdürü’ne 
imzalatılır ve taratılıp ortak alana kaydedilir. 

Belgenetten Mali İşler Birimine hitaben  
aktarım yazısı hazırlanır. Taratılan veriler ek 
olarak yazı akışında sunulur. 
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Büro Personeli 

Büro Personeli 

Büro Personeli / 
Şube Müdürü / 
Daire Başkanı 
Yardımcısı/ 
Daire Başkanı 

1 

Yazılan yazı Daire Başkanı 
tarafından imzalandığında, yazı 
ilgili birime havale edilir. 

Bilgileri kısmında Konu sekmesine “Kurumsal 
Kimlik Kartı Gelirleri” yazılır.  

“Memur ya da İşçi, Çalışan (yazıyı yazan kişi), 
Şube Müdürü veya Vekili, Daire Başkan 
Yardımcısı, Daire Başkanı seçilir. 
Karşılarındaki paraf kısmı Daire Başkanı 
yazıyı imzalar diğer kişiler paraflar. 

Evrak oluşturulduktan sonra“Kaydet” 
butonuna basılır, Pdf Önizleme tuşuna 
basarak yazının son hali kontrol edilir ve 
parafla butonuna basılarak yazı onay 
akışına sunulur. 
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