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Sürecin Girdileri: Talep Yazısı 
 
 
Sürecin Çıktıları: Üretilen İmalatlar  
 
 
Sürecin Kaynakları: Üretime Yönelik Malzeme 
 
 
Süreç Performans Kriterleri: İşin özelliğine göre işin süresi değişkenlik gösterebilir 
 

 

SÜREÇ    Girdi 
(Tedarikçi) 

Çıktı 
(Müşteri) 

 Kaynak 

Kontrol 
(Performans Ölçütleri) 
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                                                       HAYIR 
 
 
 
 
 

     EVET 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi 

 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi 

 
 
 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi 

 
 
 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi 

 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi 

 
 
 
 
 
 

Daire Başkanı 

 
 
 

İş İstek Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 

 İş İstek Yazısı 
 
 
 
 
 
 

İş İstek Yazısı 
 
 
 
 
 
 

İş İstek Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 

İş İstek Yazısı 
 
 
 
 
 
 

Malzeme İstek Formu 
 
 
 
 
 
 
 

Malzeme İstek Formu 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Yerinde inceleme gerekiyorsa, Şube Müdürü ve 
Bölüm Şefi ile birlikte ilgili birime gidilerek 

incelenmesi 

Talebin niteliği; proje ölçü ve adet bazında belli ise 
incelenmesi ve Talebin atölye imkânları dâhilinde 

yapılabilirliği hakkında karar verilmesi 
 
 

  

Yapılacak imalatların projelendirilmesinde; eğer 
gerekiyorsa Etüd Proje Şube Müdürlüğü’nden yardım 

talep edilmesi 

Gerekli olan malzemelerin tespitinin yapılması. Talep 
edilen malzemelerin yazı ile Daire Başkanlığına 

iletilmesi  
 

Rektörlüğe bağlı birimlerden gelen ağaç işleri ve 
mobilya ile ilgili talepler Daire Başkanlığı 

kaydından geçtikten sonra, Teknik Atölyeler 
Şube Müdürlüğüne gelir. 

 

Daire Başkanı tarafından ilgili birime gerekli 
malzemelerin listesini gönderilmesi 

 

1 

Atölyede 
yapılabilir mi ? 

Süreç iptal 
olur. 
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Şube Müdürü -
Atölye Şefi  

 
 
 
 

Atölye Personeli 
 
 
 
 
 
 
 

Atölye Personeli 
 
 
 
 
 
 

Atölye Personeli 
 
 
 
 
 
 
 

Atölye Personeli 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü-
Atölye Şefi  

 
 
 
 
 
 
 

Atölye Şefi 
 

 
 
 

Teslim Tutanağı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mamul Mal Teslim 
Tutanağı 

 
 
 
 
 
 
 

Taşınır Kayıt Evrağı 
 
 
 
 
 
 

 

İlgili birimden gelen malzemelerin teslim alınması 

Şube Müdürü ve Bölüm Şefi’nin kontrolünde 
ölçülere göre büyük ebatlama ve kesim işlerinin 

yapılması 

Şube Müdürü ve Bölüm Şefi’nin kontrolünde; yatar 
daire testere makinesinde, küçük ebatlama kesim 

işlerinin yapılması 

Şube Müdürü ve Bölüm Şefi’nin kontrolünde PVC 
veya folyo ile kenar kaplama işlemlerinin yapılması 

Şube Müdürü ve Bölüm Şefi’nin kontrolünde 
imalatın cinsine göre gerekiyorsa, kapak açma veya 

arkalık açma işlemlerinin yapılması 

İşlemi biten parçaların montaj yerine taşınması. 
Montaja hazır hale gelen parçaların gerekli 

aksesuarlarla birleştirilerek, mamul madde haline 
getirilmesi 

Mamul Mal Teslim Tutanağı’nın üst yazı ile 
ilgili birime iletilmesi 
 

Şube Müdürü ve Bölüm Şefi’nin tarafından 
tamamlanan imalatların kontrolünden sonra 

araçlara yüklenilerek talep eden birime teslimat 
yapılması 

 

1 


