
 

 
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

KURUM KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ 

DAİRE SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

BİRİM BESLENME HİZMETLERİ 

ŞEMA ADI HAKEDİŞ EVRAKLARININ HAZIRLANMASI VE ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Hakediş Ödemesi 

için Evrakların 

Hazırlanması 

Hakediş Ödemesi için yapılan İş ve 

İşlemlerin Kontrol Edilmesi 

Yemek sayılarının E-Kart 

Sisteminden çıkarılması 

Firmanın SGK Borcu Yoktur 

Sorgulamasının Yapılması 

Hakediş Evrakları (Dizi Pusulası, 

Yemek Sayıları Listesi, Hizmet İşleri 

Hakkediş Raporu, Hakediş Raporu, 

Hakediş Özeti, Hakediş İcmali ve 

Yapılan İşler Listesinin) 

Düzenlenmesi 

Fatura için Firmaya Sayıların 

Bildirilmesi 

Fatura için Firmaya Sayıların 

Bildirilmesi 

Firmanın Kullanmış 

Olduğu Elektrik 

Tüketim Bedelinin 

Belirlenmesi 

Belirlenen Elektrik 

Tüketim Bedelinin 

Üst Yazı ile Firmaya 

Bildirilmesi 

Firma Tarafından 

Ödenen Elektrik 

Tüketim Bedelinin 

Ödendiğine Dair 

Dekont 

Yemek Sayılarını Gösterir Günlük 

Yemek Çizelgesi 

Kontrol Teşkilatı Üyeleri Tarafından 

İmzalanması 

 

Hakediş Evraklarının Kontrol 

Teşkilatı Üyeleri Tarafından 

İmzalanması 

Fatura Kesilmesi Hakediş Ödemeleri için Diğer Belgeler 

Çalışanların Sigortalı Hizmet Listesi ve Tahakkuk Cetveli- Çalışanların Ücret Bordrosu- Vergi 

Borcu Yoktur Yazısı- İlaçlama Raporları ve Diğer belgeler 

İdarenin Hazırlamış Olduğu Hakediş Belgeleri ve Firmanın Teknik Şartname ve Sözleşme Gereği Getirmesi Gereken 

belgelerin Birleştirilerek Hakediş Dosyasının Oluşturulması 

Ödeme Emri Belgesinin Düzenlenmesi ve Onayı 

Düzenlenen Ödeme Belgesi ve Hakkediş Dosyasının Ödeme Birimine (Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı) 

Gönderilmesi 


