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1-SATINALMA iSLEMLERI

eAlinacak malzeme yiiksek bitce gerektiriyorsa ihale yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yolu ile satin alma
sureci isler.
e Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilir, malzemenin tahmini fiyati 6grenilir.
¢ Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu verilen teklif tutarlarina gore doldurulur ve yaklasik maliyet bu tutarlar
Satinalma Uzerinden hesaplanmis olur.
1l.asama
eHarcama Yetkilisi malzemenin alinmasi yoniinde onay rerir.
o Teklif yapilacak firmalar belirlenir,birim fiyatlar alinir.
* Gelen teklif mektuplari fiyat agisindan degerlendirilir.
Satinalma
2.asama
*Birim Fiyat teklifleri alindiktan sonra,Piyasa Fiyat arastirma Tutanagi diizenlenir ve uygun goérilen firma
belirlenir,malzemeler talep edilir.
 Firmaca en kisa siirede malzeme teslim edilir.
* Malzemeler Muayene Komisyonunca kontrol edilir.
*Gelen malzemeler malzeme Teslim Alma Tutanagi karsiliginda sayim yapilarak eksiksiz alinir.
Satinalma
3.asama

Satln/

4.asama

eSatin alinan malzemeler Tasinir Kayit Sistemine girili ve Tasinir Kayit islem Fisi alinir.
*HYS 'den Odeme Emri belgesi diizenlenir ve imzaya sunulur.
*Muhasebe birimi bu bilgilere istinaden 6demeyi gercgeklestirir.



2-MAAS iSLEMLERI

ePersonel Daire Baskanligindan personelin derece, kademe, kidem,rapor, atama vb. bilgilere
iliskin evraklar diizenlenir.

*Maas tahakkuk hazirlik islemleri yapilir.
1.Asama eBirimler bu islemlerden sonra asagidaki akisi gergeklestirir.

N\

*K.B.S (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilesim Sisteminden)
*K.P.H.Y.S (Kamu Personel Harcamalari Yonetimi Sisteminden)
eMevcut sifrelerle giris yapilr.

eAcilan ekrandan "maas raporlari" "raporlar" "yil ve ay secilir" "rapor tlri ,memurlar olarak
segilir" "kurum bazinda maas 6demeleri" kisimlarini segtikten sonra;

N\

2.Asama

*3 niisha Odeme Emri Belgesi ciktisi alinarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzaya sunulur,miihir basilir,incelenmis ve uygun gorilmistir ibaresi
basilir.

N\

3. Asama

eDiger aktif olan tim belgelerinde 2 niisha olarak giktisi alinir ve imzaya sunulur.
eEvraklar gerekli siraya konularak bir dosya icerisinde Personel Daire Baskanligina
teslim edilir.

ePersonel Daire Baskanligi-Muhasebe Birimi tarafindan gerekli demeler yapilir.

N\

4.Asama



3-FATURA ODEMELERI

eHer ayin belli donemlerinde gelen faturalar 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa gére asagidaki gibi isleme konulur.

eHaberlesme Gideri icmali Faturadaki bilgilere gére doldurulur.
eHarcama Yetkilisine imzaya sunulur .

1.Asama

eHarcama Yonetim Sisteminden(HYS) giris yapilarak
faturadaki bilgiler dogrultusunda Odeme Emri Belgesi
dizenlenir ve imzaya sunulur.

eDiizenlenen 6deme emri sistem lzerinden muhasebe
birimine gonderilir.

eFaturanin fotokopisi ¢ekilir.Evragin Hem aslina hem
fotokopisine "tlim gorismeler resmidir "ibaresi
yazilarak,mihir basilir ve Harcama Yetkilisi'ne imzaya
sunulur.

eDiizenlenen evraklar 1nlisha Strateji Daire Baskanligina
gonderilir.1 niisha kendi birimimizin dosyasinda muhafaza

2.Asama edilir.

eStrateji Daire Baskanligi -Muhasebe Birimi 6demeyi

gerceklestirir.



4- TUKETIM MALZEMELERI DONEM CIKISLARI (YILSONU iSLEMLERI)

1.Asama

2.Asama

3.Asama

4.Asama

*Malzemeler 3'er aylik donemler halinde tuketime verilir ve ¢ikis raporlari alinir.

*Yil sonu islemlerine baglamadan 4.dénem cikis raporlarida alinir bunun igin ;

*TKS sistemine mevcut sifrelerle giris yapilr.

eTasinir raporlar--->Tlketim malzemeleri ddnem ¢ikis raporu--->Yil se¢--->Dénemi se¢
*2 tane cikti alinir Harcama Yetkilisi 'ne imzaya sunulur.

eDiger islemler tutanagi doldurulur,Harcama Yetkilisine imzaya sunulur ve Muhir basilir.
eHazirlanan donem cikis raporu tutanaga eklenerek Strateji Daire Baskanligi'na gonderilir.

eStrateji Daire Baskanlgi donem gikislariyla ilgili gerekli islemleri yaptiktan sonra Yilsonu
islemleri asagida ki akis dahilinde yapilir.

*TKS sisteminden mevcut sifrelerle giris yapilir.

eTasinir raporlar--->Rapor se¢--->Yil se¢g--->

eSayim Dokim Cetveli (2 adet gikti alinir)

eHarcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli (2 gikti alinir)

#150 ve 255 guruplari igin Sayim Tutanagi olusturulur.(2 adet gikti alinir)

eTasinir Muhasebe Raporu 'ndan 2 adet ¢ikti alinir,bu rapora gore;

eHarcama Birimi Yonetim Cetveli karsilastirilarak farklar tespit edilir.Tespit edilen farklara
istinaden;

eKurus Farklari Cetveli olusturularak tesbit edilen farklar bu cetvele islenir.

eSon dlizenlenen Tasinir islem Fisi tesbit edilerek 2 adet Tutanak dizenlenir.

eEvraklarin tamami imzaya sunulur,mihir basilir,gerekli siraya dizilir;

e Ust yazi ile Strateji Daire Baskanligi'na bir klasér icerisinde teslim edilir.

eStrateji daire Baskanhgi gerekli incelemeleri yaptiktan sonra;

*TKS sisteminden "Yilsonu islemlerini Bitir" butonu tiklanir.



1.Asama

2.Asama

3.Asama

5-BUTCE iSLEMLERI

eHer yil Haziran ayinda Rektorliik Makaminca Biitge Hazirlik Calismalari ile ilgili
Birimlere yazi gonderilir.

eBirimler gelen yazi dogrultusunda bitge ¢alismalarina baslanir.
eBirimin hizmet gerekgesi ve hedefleri belirlenerek diizenlenir.
eBirimin hizmet maliyetinin tesbitine iliskin Bilgi Formu doldurulur.
eFiziksel Degerlendirme Formu Dizenlenir.

eBirime ait Biro Makineleri ve Diger Biro Malzemelerinin 3 yillik tahmini adetleri
belirlenerek forma doldurulur.

eKirtasiye Alimlari,

eTemizlik Malzemesi Alimlari,

eYurtici Gegigi ve Yurtici Strekli Gorev Yolluklari,
ePosta veTelgraf Giderleri,

eTelefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri,

Biiro ve isyeri Mal ve Malzeme Alimlari,

eBiiro ve isyeri Makine ve Techizat Alimlari ile ilgili 3 yillik tahmini harcamalar
belirlenir buna gore belli bir teklif sunulur.

eHazirlanan evraklar sisteme girilir.

eStrateji Daire Baskanligina hazirlanan evraklar klasor halinde elden teslim edilir.

e Universitenin Biitgesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Yil igerisinde Harcanmak
Uzere Rektorliik Strateji ve Gelistirme daire Baskanliginca ilgili Harcama
kalemlerineOdenek Aktarilir.Strateji Daire Baskanligina hazirlanan evraklar klasor
halinde elden teslim edilir.




6-SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUK ODEMELERI

©6245 sayili Harcirah Kanunu dogrultusunda ;
ePersonelden gelen evraklar incelenir.Evraklar tam ve eksiksiz ise;

eYolluk bildirim formu bilgiler dogrultusunda diizenlenir imzaya
sunulur.

1.Asama

*Harcama Yonetim Sisteminden (HYS) giris yapilarak
Odeme Emri diizenlenir.

e*Muhasebe Birimine sistem tizerinden gonderilir.
*3 adet ¢ikti alinir imzaya sunulur,

eHazirlanan evraklar Strateji Daire Baskanligina elden
teslim edilir.

eStrateji Daire Baskanligl -Muhasebe Birimi 6demeyi
2.Asama gerceklestirir.



7-KISMi ZAMANLI OGRENCI HiZMET ALIM iSLEMLERI

1.Asama

2.Asama

-%aéllk Kaltur ve Spor Daire Bagkanliginca Pirt-time Calistirilacak
Ogrenci Sayisi Bir Ust Yazi lle Midurluklere Bildirilir.

o Miidiirliikce Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.

eMiidirliiklerde Konu ile ilgili Komisyon Olusturulur.

-.O'érenciler Ogrenci Hizmet Alim KomisyonunaCalismak
Istediklerini Dilekge lle Bildirirler,

» Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.

e Calisacak Ogrencilerin Segimi Yapilir.

e Sonug Olumsuz ise Ret edilir. Olumlu ise Ogrenci PirtTime Ogrenci
Olarak Calisir.

e Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor DaireBaskanligina Birs
Ust Yazi ile Bildirilir.

eKismi zamanli 6grenciler giin icerisinde en fazla 3 saat
calistirih.

eHer ay Kismi Zamanl Ogrenci Puantaji doldurularak
Saglik Kiltir ve Spor Daire baskanligina imzal bir
sekilde sunulur.

eGerekli 6demeler muhasebe birimi tarafindan yapilr.



8-STRATEJiK PLAN+RiSK DEGERLENDIRME+iC KONTROL EVRAK AKISI

1. Asama

2. Asama

3 -ICKONTROL EVRAK AKISI-

eStrateji Daire baskanligindan gelen evraklar incelenir.
*Birimin is akis semalari,

eTeskilat semasi,

eGorev tanim formlari,

eHassas gorev tanim formlari doldurularak birim amirine imzaya
sunulur.

eHazirlanan akiglar birimin sitesinde yayinlanarak giincelligi
saglanir.

eStrateji Daire Baskanhgina gerekli evraklar sunulur.

e -RiSK DEGERLENDIRME EVRAKLARI-

eSiniflar,Labaratuvarlar ve idari personele ayrilan alanlarda
gerekli Risk Degerlendirmeleri yapilir.

eAlinmasi gereken dnlemler alinir ve bu dogrultuda
formlar doldurularak imzaya sunulur.

eStrateji Daire Baskanligina gerekli evraklar sunulur.
e -STRATEJIK PLAN VERILERI-

eGerekli veriler tesbit edilerek evraklar diizenlenir ve
imzaya sunulur.



Birim Faaliyet

1. Asama

Birim Faaliyet

2. Asama

9-BiRiM FAALIYET RAPORLARI AKISI

eHer yeni yilin basinda asagidaki evraklar birimlerde hazirlanarak
aktif hale getirilir imzaya sunulur.

«BiRiM YONETICi SUNUSU
o|- GENEL BiLGILER

eA- Misyon ve Vizyon
*B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
oC- idareye lliskin Bilgiler
o 1- Fiziksel Yapi
2- Orgiit Yapisi
*3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
*4- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

e|l- AMAC VE HEDEFLER
A-idarenin Amag ve Hedefleri

¢1-Biitge Uygulama Sonuglari

*2-Temel Mali Tablolara iliskin Agiklamalar
*3-Mali Denetim Sonuglari

*B-Temel Politika ve Oncelikler

elll- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
*A-Mali Bilgiler
*B-Performans Bilgileri

*IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

e A-Ustiinliikler

*B-Zayifliklar

V- ONERI VE TEDBIRLER

*iC KONTROL GUVENCE BEYANI

eHazirlanan evraklar in 1 niishalari Strateji Daire
Baskanligina gonderilir.



