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1-SATINALMA İŞLEMLERİ 

 

 

 

Satınalma

1.aşama

•Alınacak malzeme yüksek bütçe gerektiriyorsa ihale yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yolu ile satın alma 
süreci işler.

• Piyasa Fiyat Araştırması yapılır, malzemenin tahmini fiyatı öğrenilir.

• Yaklaşık Maliyet Tespit Tablosu verilen teklif tutarlarına göre doldurulur ve yaklaşık maliyet bu tutarlar 
üzerinden hesaplanmış olur.  

Satınalma

2.aşama

•Harcama Yetkilisi malzemenin alınması yönünde onay rerir.

•Teklif yapılacak firmalar belirlenir,birim fiyatlar alınır.

• Gelen teklif mektupları fiyat açısından değerlendirilir.

Satınalma

3.aşama

•Birim Fiyat teklifleri  alındıktan sonra,Piyasa Fiyat araştırma Tutanağı düzenlenir ve uygun görülen firma 
belirlenir,malzemeler talep edilir.

• Firmaca en kısa sürede malzeme teslim edilir.

• Malzemeler Muayene Komisyonunca kontrol edilir.

•Gelen malzemeler malzeme Teslim Alma Tutanağı karşılığında sayım yapılarak eksiksiz alınır.

Satınalma

4.aşama

•Satın alınan malzemeler Taşınır Kayıt Sistemine girili ve Taşınır Kayıt İşlem Fişi alınır.

•HYS 'den Ödeme Emri belgesi düzenlenir ve imzaya sunulur.

•Muhasebe birimi bu bilgilere istinaden ödemeyi gerçekleştirir.



 

2-MAAŞ İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Personel Daire Başkanlığından personelin derece, kademe, kıdem,rapor, atama vb. bilgilere 
ilişkin evraklar düzenlenir.

•Maaş tahakkuk hazırlık işlemleri yapılır.

•Birimler bu işlemlerden sonra aşağıdaki akışı gerçekleştirir.

2.Aşama

•K.B.S (Kamu Harcama ve Muhasebe Bileşim Sisteminden)

•K.P.H.Y.S (Kamu Personel Harcamaları Yönetimi Sisteminden) 

•Mevcut şifrelerle giriş yapılır.

•Açılan ekrandan "maaş raporları" "raporlar"  "yıl ve ay seçilir"  "rapor türü ,memurlar olarak 
seçilir" "kurum bazında maaş ödemeleri"  kısımlarını seçtikten sonra;

3. Aşama

•3 nüsha Ödeme Emri Belgesi çıktısı alınarak Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme 
Görevlisine imzaya sunulur,mühür basılır,incelenmiş ve uygun görülmüştür ibaresi  
basılır.

4.Aşama

•Diğer aktif olan tüm belgelerinde 2 nüsha olarak çıktısı alınır ve imzaya sunulur.

•Evraklar gerekli sıraya konularak bir dosya içerisinde Personel Daire Başkanlığına 
teslim edilir. 

•Personel Daire Başkanlığı-Muhasebe Birimi tarafından gerekli ödemeler yapılır.



 

 

3-FATURA ÖDEMELERİ 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Her ayın belli dönemlerinde gelen faturalar 5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununa göre aşağıdaki gibi işleme konulur.

•Haberleşme Gideri İcmali Faturadaki bilgilere göre doldurulur.

•Harcama Yetkilisine imzaya sunulur . 

2.Aşama

•Harcama Yönetim Sisteminden(HYS) giriş yapılarak 
faturadaki bilgiler doğrultusunda Ödeme Emri Belgesi 
düzenlenir ve imzaya sunulur.

•Düzenlenen ödeme emri sistem üzerinden muhasebe 
birimine gönderilir.

•Faturanın fotokopisi çekilir.Evrağın Hem aslına hem 
fotokopisine "tüm görüşmeler resmidir "ibaresi 
yazılarak,mühür basılır ve Harcama Yetkilisi'ne imzaya 
sunulur.

•Düzenlenen evraklar 1nüsha Strateji Daire Başkanlığına 
gönderilir.1 nüsha kendi birimimizin dosyasında muhafaza 
edilir.

•Strateji Daire Başkanlığı -Muhasebe Birimi ödemeyi 
gerçekleştirir.



 

4- TÜKETİM MALZEMELERİ DÖNEM ÇIKIŞLARI (YILSONU İŞLEMLERİ) 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Malzemeler 3'er aylık dönemler halinde tüketime verilir ve çıkış raporları alınır.

•Yıl sonu işlemlerine  başlamadan 4.dönem çıkış raporlarıda alınır bunun için ;

•TKS sistemine mevcut şifrelerle giriş yapılır.

•Taşınır raporlar--->Tüketim malzemeleri dönem çıkış raporu--->Yıl seç--->Dönemi seç

•2 tane çıktı alınır Harcama Yetkilisi 'ne imzaya sunulur.

2.Aşama

•Diğer işlemler tutanağı doldurulur,Harcama Yetkilisine imzaya sunulur ve Mühür basılır.

•Hazırlanan dönem çıkış raporu tutanağa eklenerek Strateji Daire Başkanlığı'na gönderilir.

•Strateji  Daire Başkanlığı dönem çıkışlarıyla ilgili gerekli işlemleri yaptıktan sonra  Yılsonu 
işlemleri aşağıda ki akış dahilinde yapılır.

3.Aşama

•TKS sisteminden mevcut şifrelerle giriş yapılır.

•Taşınır raporlar--->Rapor seç--->Yıl seç--->

•Sayım Döküm Cetveli (2 adet çıktı alınır)

•Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli (2 çıktı alınır)

•150 ve 255 gurupları için Sayım Tutanağı oluşturulur.(2 adet çıktı alınır)

4.Aşama

•Taşınır Muhasebe Raporu 'ndan 2 adet çıktı alınır,bu rapora göre;

•Harcama Birimi Yönetim Çetveli karşılaştırılarak farklar tespit edilir.Tespit edilen farklara  
istinaden;

•Kuruş Farkları Cetveli oluşturularak tesbit edilen  farklar bu cetvele işlenir.

•Son düzenlenen  Taşınır işlem Fişi tesbit edilerek  2 adet Tutanak düzenlenir.

•Evrakların tamamı imzaya sunulur,mühür basılır,gerekli sıraya dizilir;

•Üst yazı ile Strateji Daire Başkanlığı'na bir klasör içerisinde teslim edilir.

•Strateji daire Başkanlığı gerekli incelemeleri yaptıktan sonra;

•TKS sisteminden "Yılsonu İşlemlerini Bitir" butonu tıklanır.



 

5-BÜTÇE İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Her yıl Haziran ayında Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık Çalışmaları ile ilgili 
Birimlere yazı gönderilir.

•Birimler gelen yazı doğrultusunda bütçe çalışmalarına başlanır.

•Birimin hizmet gerekçesi ve hedefleri belirlenerek düzenlenir.

•Birimin hizmet maliyetinin tesbitine ilişkin Bilgi Formu doldurulur.

•Fiziksel Değerlendirme Formu Düzenlenir.

•Birime ait Büro Makineleri ve Diğer Büro Malzemelerinin  3 yıllık tahmini adetleri 
belirlenerek forma doldurulur.

2.Aşama

•Kırtasiye Alımları,

•Temizlik Malzemesi Alımları,

•Yurtiçi Geçiçi ve Yurtiçi Sürekli Görev Yollukları,

•Posta veTelgraf  Giderleri,

•Telefon Abonelik ve Kullanım Ücretleri,

•Büro ve İşyeri Mal ve Malzeme Alımları,

•Büro  ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları ile ilgili 3 yıllık tahmini harcamalar 
belirlenir buna göre belli bir teklif sunulur.

3.Aşama

•Hazırlanan evraklar sisteme girilir.

•Strateji Daire Başkanlığına hazırlanan evraklar klasör halinde elden teslim edilir.

•Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl İçerisinde Harcanmak 
Üzere Rektörlük Strateji ve Geliştirme daire Başkanlığınca İlgili Harcama 
kalemlerineÖdenek Aktarılır.Strateji Daire Başkanlığına hazırlanan evraklar klasör 
halinde elden teslim edilir.



 

6-SÜREKLİ VE GEÇİCİ GÖREV YOLLUK ÖDEMELERİ 

 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•6245 sayılı Harcırah Kanunu doğrultusunda ;

•Personelden gelen evraklar incelenir.Evraklar tam ve eksiksiz ise;

•Yolluk bildirim formu bilgiler doğrultusunda düzenlenir imzaya 
sunulur.

2.Aşama

•Harcama Yönetim Sisteminden (HYS) giriş yapılarak  
Ödeme Emri düzenlenir.

•Muhasebe Birimine sistem üzerinden gönderilir.

•3 adet çıktı alınır imzaya sunulur,

•Hazırlanan evraklar Strateji Daire Başkanlığına elden 
teslim edilir.

•Strateji Daire Başkanlığı -Muhasebe Birimi ödemeyi 
gerçekleştirir.



 

7-KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ HİZMET ALIM İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığınca   Pırt-time Çalıştırılacak 
Öğrenci Sayısı Bir Üst Yazı İle Müdürlüklere Bildirilir.

• Müdürlükçe Gelen yazı Öğrencilere Duyurulur.

•Müdürlüklerde Konu İle İlgili Komisyon Oluşturulur.

• Öğrenciler Öğrenci Hizmet Alım KomisyonunaÇalışmak 
İstediklerini Dilekçe İle Bildirirler,

• Komisyon Öğrenciler ile İlgili Mülakat Yapar.

• Çalışacak Öğrencilerin Seçimi Yapılır.

• Sonuç Olumsuz İse Ret edilir. Olumlu İse Öğrenci PirtTime Öğrenci 
Olarak Çalışır.

• Çalışacak Öğrenciler Sağlık Kültür ve Spor DaireBaşkanlığına Birs 
Üst Yazı İle Bildirilir.

2.Aşama

•Kısmi zamanlı öğrenciler gün içerisinde en fazla 3 saat 
çalıştırılı.

•Her ay Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantajı  doldurularak 
Sağlık Kültür ve Spor Daire başkanlığına imzalı bir 
şekilde sunulur.

•Gerekli ödemeler muhasebe birimi tarafından yapılır.



 

8-STRATEJİK PLAN+RİSK DEĞERLENDİRME+İÇ KONTROL EVRAK AKIŞI 

 

 

 

 

 

 

 

• -İÇKONTROL EVRAK AKIŞI-

•Strateji Daire başkanlığından gelen evraklar incelenir.

•Birimin iş akış şemaları ,

•Teşkilat şeması,

•Görev tanım formları,

•Hassas görev tanım formları doldurularak birim amirine imzaya 
sunulur.

•Hazırlanan  akışlar birimin sitesinde yayınlanarak güncelliği 
sağlanır.

•Strateji Daire Başkanlığına gerekli evraklar sunulur.

1. Aşama

• -RİSK DEĞERLENDİRME EVRAKLARI-

•Sınıflar,Labaratuvarlar ve idari personele ayrılan alanlarda 
gerekli Risk Değerlendirmeleri yapılır.

•Alınması gereken önlemler alınır ve bu  doğrultuda 
formlar doldurularak imzaya sunulur.

•Strateji Daire Başkanlığına gerekli evraklar sunulur.

• -STRATEJİK PLAN VERİLERİ-

•Gerekli veriler tesbit edilerek evraklar düzenlenir ve 
imzaya sunulur.

2. Aşama



 

9-BİRİM FAALİYET RAPORLARI AKIŞI 

 

•Her yeni yılın başında aşağıdaki evraklar birimlerde hazırlanarak 
aktif hale getirilir imzaya sunulur.

•BİRİM YÖNETİCİ SUNUŞU

•I- GENEL BİLGİLER

•A- Misyon ve Vizyon

•B- Yetki, Görev ve Sorumluluklar

•C- İdareye İlişkin Bilgiler

•1- Fiziksel Yapı

•2- Örgüt Yapısı

•3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

•4- Yönetim ve İç Kontrol Sistemi

Birim Faaliyet

1. Aşama

•II- AMAÇ VE HEDEFLER                                                                          
A-İdarenin Amaç ve Hedefleri

•1-Bütçe Uygulama Sonuçları

•2-Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar

•3-Mali Denetim Sonuçları

•B-Temel Politika ve Öncelikler

•III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER

•A-Mali Bilgiler

•B-Performans Bilgileri

•IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ

•A-Üstünlükler

•B-Zayıflıklar

•V- ÖNERİ VE TEDBİRLER

•İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI

•Hazırlanan evraklar ın 1 nüshaları Strateji Daire 
Başkanlığına  gönderilir.

Birim Faaliyet

2. Aşama


