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       HAZIRLAYAN 
 

Tuğba ADIVAR 
Şube Müdürü  

KONTROL EDEN 
 

Fatih KONUKLAR 
Kalite Birim Sorumlusu 

ONAYLAYAN 
 

Nedim HANT 
Genel Sekreter Yardımcısı 

 

KONUTTAN ÇIKIŞ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI

FAALİYET / 

AÇIKLAMA

DOKÜMAN / 

KAYIT

Planlama
Sorumlu  

Personel

BAŞLANGIÇ

Konuttan çıkacak 

personele en az 1 

ay öncesinden 

bildirim yazısı 

yazılır. 

-EBYS

Uygulama
Sorumlu 

Personel

Konuttan çıkacak personele EBYS 

üzerinden çıkış yazısı yazılması 

Konut sakininden çıkış 

tarihine göre maaştan 

kira kesilmemesi için 

dilekçe alınır .

-Kişinin bağlı bulunduğu 

birime EBYS üzerinden 

kira kesilmemesi için yazı 

yazılır bilgi içinde 

Personel ve Strateji Daire 

Başkanlıklarına yazı 

yazılır. 

-Dilekçe

Kontrol 

Etme

Birim 

Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube 

Müdürü)

Konut sakininden çıkış tarihine 

göre maaştan kira kesilmemesi 

için  imzalı dilekçesi alınır

-EBYS

Uygulama
Sorumlu 

Personel

Kamu Konutları 

Geri Alma Tutanağı 
Birim 

Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube 

Müdürü)

Uygulama

BİTİŞ

Kamu Konutları Geri Alma 

tutanağının  imzalatılarak ve elektrik 

abonelik ile ilgili belgelerin dosyasına 

kaldırılması 

Kişiden kira kesilmemesi için 

EBYS üzerinden ilgili birimlere 

yazı yazılması. 

Elektrik  Aboneliğinin ve çeşitli 

emanet ödeme talimatının iptal 

işleminin yapılması 

-Elektrik Aboneliği iptal 

yazısının teslim alınıp Gediz 

elektriğe yönlendirilerek 

aboneliğin kapatılması/  

borcu yoktur belgesinin 

alınması ve bankadan çeşitli 

emanet ödeme talimatının 

iptalinin sağlanır.

-Geri Alma Tutanağın 

imzalatılması ve konut 

demirbaşlarının 

kontrolünden sonra  

konut anahtarları ile 

teslim alınır. 

-TEDAŞ ve Banka 

Belgesi .

Kamu Konutları Geri Alma 

Tutanağının imzalatılarak 

konutun teslim alınması .  

Uygulama

Birim 

Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube 

Müdürü)

-Lojman Tahliyesi ile 

ilgili tüm evraklar Şube 

Müdürüne imzalatılır 

ve dosyasına kaldırılır. 

Kamu Konutları 

Geri Alma 

Tutanağı, Tedaş 

v.b. çıkış belgeleri 
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