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İş Akışı Adımları 

 
Sorumlu 

İlgili 
Dokümanlar 

 
Proje, Danışmanlık v.b. hizmet alımını talep eden 

gerçek yada tüzel kişilik veya kurum tarafından 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne yazılı 

olarak ve tüm dokümanlar ile varsa Öğretim 

Elemanının adı belirtilerek başvurulur. 
 
 
 
 
 

İşletme Müdürlüğü başvuruyu ilgili işletme 

birimine göndererek işin yapılıp 

yapılmayacağını, yapılacak ise KDV hariç 

yada dahil ücretini sorar. 
 
 
 
 

 
İşletme birimi, eğitim öğretim faaliyetlerini 

aksatmayacak şekilde hizmetin 

yapılabileceğine karar verirse, hizmet 

yapacak öğretim elemanından işin ücretini 

sorar ve sonucu Döner Sermaye İşletme 
Müdürlüğüne yazı ile bildirir. 

 
 
 
 
 

İşletme Müdürlüğü başvuruyu yapan kişi, 

kurum ya da kuruluşa işin yapılıp 

yapılmayacağını kararını ve ücretini bildirir. 
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İşin ücretinin yatırılmasına müteakip (ücretin 

ne zaman yatırılacağı kararlaştırıldığı 

durumlar hariç) hizmet verilir. 
 

 
 
 
 

Proje veya Danışmanlık Hizmeti veren 
Öğretim Elemanı, Ar-Ge başvurularında 

istenen formlar doldurulmuş olarak ve 

içerisinde ücretin belirtildiği sözleşmenin 

eklendiği başvuru dilekçesi ile 

Dekanlık/Yüksekokul Müdürlüğü/Enstitü 

Müdürlüğüne başvurur. 
 
 
 

 
Dekanlık/Yüksekokul Müdürlüğü/Enstitü 

Müdürlüğü kuracağı komisyonla hizmetin Ar- 

G e kapsamında olup olmadığının 

incelenmesini yaptırır. 
 
 
 
 
 

K omisyon incelemesinden sonra, A r-G e 
olduğu düşünülen hizmetin 

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü yönetim 
kurulunda açıkça “Döner Sermaye 

Kapsamında bir Ar-Ge” olduğu belirtilerek 

karara bağlanır. 
 

 
 
 
 

A r-Ge olduğu karara bağlanan hizmetle ile 

ilgili belgeler (Dilekçe, Formlar, Sözleşme, 

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü yönetim kurulu 

kararı)bir ön yazı ile Üniversite Yönetim 

Kuruluna sunulmak üzere Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğüne gönderilir. 
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Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünce, şekil 

olarak ve belgelerin olup olmadığı kontrol 

edilir ve eksiksiz olan başvurular ÜYK’ ya 

sunulur. 
 

 
 
 
 
 

ÜYK’ da gündeme gelen ve Ar-Ge başvurusu 

yapılan birimin Dekanı/Yüksekokul 

Müdürü/Enstitü Müdürü, söz konusu hizmetin 
A r-Ge olduğu kararlarını ÜYK’ da savunur. 

ÜYK’ da temsil edilmeyen birimlerin 

başvurularının savunmaları için, o birimin 

yöneticisi ÜYK’ ya davet edilir. 
 

 
 
 
 
 

ÜYK’ da Ar-Ge olduğuna karar verilen 

hizmetlerle ilgili işlemleri Döner Sermaye 

İşletmesi yerine getirir. 

  

 


