
Abonelik 
İşlemleri

Abonelik İşleri Birimi
Abonelik İşlemi Şeması

Vatandaştan adres 
bilgilerin alınması 
(Abone No,Sayaç 

No,Cadde,Sokak,vb.)

Vatandaş 
yeterli 
bilgi 

verebildi 
mi

Evet

Abonelik 
evrakları 
tam mı

Evet

Abonelik 
yapılır

Evrakları 
tamamlaması 

istenir

Hayır
Adres ile ilgili 

tam bilgi 
öğrenmesi 

istenir

Hayır



Endeks 
İşleme

Abonelik İşleri Birimi
Endeks İşleme Şeması

Vatandaş Endeks 
Bildirim Formunu 

doldurur

Başvuru 
sahibi ile 

abone 
eşleşiyor 

mu

Evet Hayır

Başvuru 
sahibinin 
abone ile 
1.derece 
yakınlığı 
var mı

Evet

Endeks 
İşleme 
yapılır

Başvuru 
reddedilir



Sayaç 
Değişimi 
İşlemleri

Abonelik İşleri Birimi
Sayaç Değişimi İşlemi 

Şeması

Başvuru sahibi ile 
abone kontrol edilir

Başvuru 
sahibi ile 

abone 
eşleşiyor 

mu

EvetEvet

Sayaç 
değişimi 

tamamlanır

Hayır

Hayır

Mülk 
Sahibi mi

Vekaleti 
var mı

Sistemde sayaç 
değişimi ile yeni 
sözleşme yapılır

İş emri ve sayaç ile 
fiziksel değişim için 

saha personeli 
adrese yönlendirilir.

Sahadan dönen 
verilere göre borç-

alacak işlemleri 
yapılır

Başvuru 
reddedilir

Hayır

Evet



Abonelik 
Sonlandırma

Abonelik İşleri Birimi
Abonelik Sonlandırma 

Şeması

Vatandaş Abonelik 
Sonlandırma 

Formunu doldurur

Başvuru 
sahibi ile 

abone 
eşleşiyor 

mu

Evet Hayır

Vekalet 
ya da 

Veraset 
var mı

Evet

Başvuru 
reddedilir

İş emri ile 
adrese saha 

personeli 
yönlendirilir ve 

fiziksel 
sonlandırma 

yapılır

Sahadan gelen 
verilere göre borç-

alacak işlemleri 
yapılır

Sistem 
üzerinden 
abonelik 

sonlandırılır



Sayacın 
Servis 

İşlemlerine 
Gelişi

Mali İşleri Birimi
Servis İşlemleri Şeması

Sayaç Damga yılı 
kontrol edilir

Damga 
yılı 10 

yılı 
geçmiş 

mi

EvetHayır

Sayaçlar 
markasına göre 

sınıflandırılır

Sayaç bilgileri sisteme 
girilir

Tahakkuk 
sonucu oluşan 
borç posta yolu 

ile adrese 
gönderilir

Yeni sayaç 
alması için 
vatandaşa 

tebligat yapılır

Sayaç 
markası 
Metlab 

mı

Hayır

Evet

Kargo hazırlanarak 
markasına göre 

fabrikasına gönderilir

Sayaç fabrikadan 
bayiye döner

Abonelere kısa mesaj 
ile bilgi verilir

Bayiden vatandaş 
tarafından alınıp 

getirilen sayaçların 
işlemleri yapılır

İş emri ile sayaç saha 
personeli tarafından 

adrese bağlanır

Saha bilgilerine 
istinaden geçici 

sayacın tahakkuk 
işlemleri yapılır.



Baypas ve 
Akıllı Sayaç 

İşlemleri

Mali İşleri Birimi
Baypas ve Akıllı Sayaç 
Kontrol İşlemi Şeması

Sayaç kontrolü için iş 
emri hazırlanır ve 

sayaç kontrolü yapılır

Akıllı 
sayaç 
arızalı 

mı

EvetEvet

Tahakkuk 
edilen borç 

resmi yazı ile 
aboneye tebliğ 

edilir

Hayır

Hayır

Baypastan 
su 

kullanılmış 
mı

Sayaç 
damga 
yılı 10 

yılı 
geçmiş 

mi

Sayaç damga yılı 
kontrol edilir

Baypastan kullanılan 
M3 karşılığı tahakkuk 

 edilir

Akıllı sayaç 
ve baypas 

sayaç bilgileri 
sisteme 
işlenir

Evet

Yeni sayaç 
aldırılır

Servis 
işlemleri 
başlatılır

Hayır



Sistemden 6 aydır 
su almayanların 

listesi çekilir

Mali İşleri Birimi
6 Aydır Su almayan 

abonelerin kontrolü Şeması

Her aboneye kontrol iş 
emri hazırlanır

Evet

Hayır
Sayaç 
Arızalı 

mı

Evet
Kontrol 
bilgileri 
sisteme 
işlenir

Saha kontrolü yapılır ve dönen 
bilgilere dayanarak sayaç kullanım 

hesapları yapılır

Servis 
işlemleri 
başlatılır

Damga yılı 
kontrol edilir

Damga 
yılı 10 

yılı 
geçmiş 

mi
Yeni sayaç 

alınması için 
tebligat yapılırHayır



Tahakkuk 
Tahsilat 

Biriminden 
Borçlu Listesi 

Gelir

Mali İşleri Birimi
Borç Takip İşlemleri 

Şeması

Adres kaydı 
araştırılır

Tebligat 
yapılmış 

mı

EvetHayır

Borçlunun, 
borcunun 

kaynaklandığı 
yer ile ilgili 
evrakları 

bulunur ve 
listelenir

Varisler araştırılır

İcraya 
verilmek üzere 

Tahakkuk 
Tahsilat 

Birimine üst 
yazı ile 

gönderilir

Borç 
ödenmiş 

mi

Hayır

Evet

Nüfustan dönen 
bilgilere göre adres 
araştırması yapılır

Bulunan adreslere 
tebligat yapılır

Borçlu ihtarname 
listesine eklenir

Verilen süre kadar 
beklenir

Süre sonunda 
ihtarname 

listesinden borç 
ödenmiş mi kontrol 

edilir

Borçlu 
vefat 

etmiş mi

Evet

Borçlu 
listesine 
ödendi 
olarak 

kaydedilir

Hayır



Abonelik 
Sonlandırma 

Evrakları Gelir

Mali İşleri Birimi
Depozito İşlemleri 

Şeması

Borcu 
var mı

Evet

Hayır

Mekanik Sayaç 
borçsuz iade 

listesine eklenir

Liste üst yazı 
ile 

muhasebeye 
teslim edilir

Hayır

Akıllı Sayaç 
borçsuz iade 

listesine eklenir

Akıllı 
Sayaç 

mı

Evet

Borç kontrolü 
yapılır

Akıllı 
Sayaç 

mı

Mekanik Sayaç 
mahsup listesine 

eklenir

Akıllı Sayaç borçlu 
iade listesine 

eklenir

Hayır

Evet



Alınacak 
mal/malzeme 

talebi gelir

Mali İşleri Birimi
Satın Alma İşlemleri 

Şeması

Satın Alma Talep Fişi 
hazırlanır

Harcama 
Yetkilisi 

alımı 
onaylandı 

mı

Evet

Hayır

Evraklar,fatura 
ödemesinin 

yapılması için 
muhasebeye 
üst yazı ile 
gönderilir

Muayene  
sonucu 

ürünlerin 
kabulü 

yapıldı mı

EvetTeklif Formları ve 
Teknik-İdari 

şartnameler hazırlanır

Teklifler sisteme girilir 
ve en uygun firma 

seçilir

Teklif Formları 
firmalara sunulur ve 

teklifler toplanır

Ürünlerin kabulü 
yapılır

İnternet,telefon,e-posta 
veya firmalar ile yüz 

yüze görüşülerek piyasa 
araştırması yapılır

Yaklaşık Maliyet 
Cetveli hazırlanır

Harcama Yetkilisinin 
onayına sunulur

Satın Alma işlemleri 
iptal edilir

Piyasa Araştırma 
Tutanağı hazırlanır ve 

firmaya bildirilir

Firma ürünleri hazırlar 
ve teslimini 

gerçekleştirir.

Teslim edilen ürünlerin 
muayene kabul 
işlemleri yapılır

Ürünlerin eksikliklerinin 
giderilmesi için firmaya 

iade edilir

Hayır

Firmadan fatura 
kesmesi istenir

Taşınır giriş işlemleri 
yapılır

Fatura bedelinin 
ödenmesi için Ödeme 

Emri hazırlanır



EBYS 
üzerinden 
belgelerin 

gelişi

Yazı İşleri Birimi
Gelen Evrak İşlemleri 

Şeması

Kontrol edilen 
yazılar Yöneticilere 

onaya gönderilir

Oluşturulan yazı 
ekleri ile birlikte 
EBYS üzerinde 

muhatabına 
gönderilir

Yönetici belgeleri 
ilgilisine havale 

eder

Yazılar ile ilgili 
sistem üzerinden 

araştırması yapılır.

Yazı ile ilgili gerçek 
ve tüzel kişilerin 

sicil,adres 
güncellemeleri 

yapılır.

Elde edilen bilgilere 
göre yazı 

oluşturulur

Yazı ile ilgili varsa 
ekler taranarak 
sisteme eklenir

Yazı ile ilgili 
işlemleri yapan 

ilgilisi belgeyi yazı 
işlerine havale eder



Konusu ile ilgili 
oluşturulan 
evrak ıslak 

imzadan döner

Yazı İşleri Birimi
Giden Evrak İşlemleri 

Şeması

Ekleri varsa 
taramaları yapılarak 

sisteme yüklenir

Yazı ile ilgili 
işlemler 

tamamlanır

Sisteme yüklenen 
yazı,ekleri ile 
muhatabına 

gönderilir

Kurum Dışı yazılar 
postalanmak üzere 

ilgilisine teslim 
edilir.

Elektronik imza 
süreci 

tamamlanınca 
çıktıları alınır

Kurum içi yazılar 
teslim edilmek 
üzere ilgilisine 
teslim edilir.



Yazıların 
postalamaya 
hazırlanması

Yazı İşleri Birimi
Posta ve Arşivleme 

İşlemleri Şeması

Yazıların zimmet 
defterine kaydı 

yapılır

Yazılar ilgili 
klasörlere 
arşivlenir

Kurum Dışı yazılar 
barkodlama ve 
zarflama yapılır

Kurum içi yazılar 
ilgili birime teslim 

edilir.

Dış kurumlara 
gidecek yazılar 

Genel Evrak 
birimine teslim edilir

Toplu gönderim 
yapılacak yazılar 
liste haline getirilir

Postalanmak üzere 
ilgilisine zimmet ile 

teslim edilir.

İşlemleri 
tamamlanan 

belgeler çift nüsha 
hazırlanır
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