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llahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No:01

Sema Adi: Maas islemleri is Akis Siireci

Ay boyunca personelin durum degisikligi ile
ilgili gelen evraklarin notlarinin alinmasi

ilgili degisikliklerin her ayin 8 ile 10 u arasi
KBS maas sistemine girilmesi

ilgili bilgiler girildikten sonra maas
hesaplama islemi yapilarak gerekli
kontrollerin yapilmasi

Bordrolarda
hata ve/veya

uyumsuzluk var

mi?

Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin
tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin
yapilmasi

Maaslarin tekrar hesaplatilip onaya
gonderilmesi

Gergeklestirme gorevlisi
kontrol imza/Dekan onayi

Duzeltilmesi igin
ilgili personele
gonderilmesi

Belgeler hatasiz




/-—._-_'_—__7
Harcama
Yetkilisi onavi

Onaylanan maagsla ilgili 6deme emri, bordro ve
ilgili evraklarin iki niisha olarak dékiimlerinin
alinmasi yetkililerce imzalanmasi

Maas 6demelerinin yapilmasi igin
ilgili belgelerin birer niishasinin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanliginin onayi ve maaslarin

hacanlari altarilmac

e
Maas 6deme

emri ve ekleri

S —
Teslim Tutanagi
(Personel Maaslari
Odeme Emri ve ekleri)
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IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No:02

Sema Adi: Biitce Hazirlama is Akis Siireci

Rektorlik Makamindan Fakulteye Mali Yil Bitge
Hazirhk Galismalari ile ilgili yazinin ulagmasi

Bir 6nceki yilin biitgesi baz alinarak butge hazirlik
¢alismalarina baglanmasi

Birimlerin butgeye iliskin bilgi formlarinin
duzenlenerek dol durul mas 1 v e Rektorlik
Strateji Daire Baskanhgina gonderilmesi

Duzenleyen bilgi formlarinin elektronik butge
sistemine de girisi yapilarak kayit altina
alinmasi

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere

gore ilgili harcama kalemlerine Rektorluk

Strateji Daire Bagkanligl tarafindan mali yil
icerisinde harcanmak tizere 6denek aktariimasi
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Sema No:03

Sema Adi: DMO Alimlari is Akis Siireci

ihtiyag talep formunun Dekanliga gelmesi

ihtiyac talep listesi

islemin ilgili personele havale edilmesi

S ——

Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi Malzeme Listesi

internet ortaminda DMO kataloguna
bakarak katalog Urinlerinin ihtiyag listesi
ile karsilastirilmasi

ihtiyac duyulan
Satin Alma Yontemi

malzemeler . .
Belirleme Is Akisi

katalogda var

mi?

S
DMO e Satig Portalindan malzeme listesi DMO Malzeme
cikartihp maliyet tablosu olusturulmasi S Istem Listesi

———

Olusan maliyetin Strateji Gelistime Daire s e

Bagkanligindan avans talep edilerek DMO
hesabina aktariimasi

DMO’dan mallarin teslim alinmasi

Muayene kabul komisyonu tarafindan

mallarin kontrol edilmesi



Mallar uygun DMO ile baglanti

mu? kurulmasi

Tasinir islem fisinin kesilerek mallarin
ambara alinmasi

Fatura ve ilgili evraklarla birlikte

. S . Odeme Emri
Odeme emrinin dizenlenmesi ve

avansin mahsup edilerek Belgesi

kapatiimasi
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Sema No:04

Sema Adi: Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akig Siireci

Birimlerin Talep Yazilari Mal talep yazilarinin satin alma birimine
gelmesi

— Alim igin bitge tertiplerinde 6denek

Teknik Sartname

olup olmadiginin kontrol edilmesi

EVET CaEnEk HAYIR

var mi?
Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

ilgili birime 6denegin olmadiginin bildirilmesi

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin
alinarak yaklasik maliyetinin
belirlenmesi

Yaklagik Maliyet Cetveli

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin ihale Onay Belgesi
diizenlenerek giktisinin alinmasi

ihale Onay Belgesi’nin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

tarafindan onaylanmasi



ikinci tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi

Piyasa fiyat arastirma tutanagi Piyasa Fiyat Arastirma
dizenlenerek giktisinin alinmasi Tutanagi

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan
onaylanmasi

En uygun teklif verenden alima karar
verilmesi

Muayene kabul komisyonun kurulmasi

Mallarin uygunluk kontroliniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

Mallar ahim HAYIR
icin uygun

mui?

Fatura ile mallarin muayene
kabul komisyonu tarafindan

Mallarin uygun olaninin
temin edilmesinin
saglanmasi

teslim alinmasi

Tutanak tutularak mallarin Muayene Kabul
ambara girisinin saglanmasi Komisyonu Tutanagi

Fatura karsihg mallarin bedelinin
odenmesi
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Sema No:05

Sema Adi: Fazla Mesai is Akis Siireci

—— Dekanlik makamindan o egitim
Fazla mesaioluru dénemine ait fazla mesai 6denecek
kisilerin listesinin Yonetim Kurulu
Karari ile alinmasi

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili
personelin imzasi ve birim amirinin
onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna teslim
edilmesi

Tahakkuk Sorumlusunun aylk saat
Ucretine gore bordro ve 6deme
emrini hazirlamasi, harcama yetkilisi
ve gergeklestirme gorevlisinin
imzalamasi

Fazla mesai 6deme emri

belgesi ve ekleri

Tahakkuk evraki
teslimat formu

Odenmesi icin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’'na teslim edilmesi

ISLEM SONU
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ilahiyat Fakiiltesi

Sema No:06

Sema Adi: Pazarlik Usulii ile Mal ve Hizmet Alimi Is Akis Siireci

. Pazarlik usulii ihale yontemi ile alimi
Ihtiyag talep

yapilacak ihtiyag talep yazisinin ve ilgili

yazisi belgelerin Dekanliga gelmesi

——
lhale Komisyonu

ihale . :
. Gorevlendirme
Komisyonunun

ihale dokiimanlarinin ) - . Yazisi
Garevlendirilmesi

hazirlanmasi
ilanin yapilip

yapilmayacagina
karar verilmesi

ihale islem dosyasinin

acllmasi

iHALE iHALE
YAPIIACAK YAPILMAYACAK

Teklife Davet

ihale ilaninin Teklife Davet mektubunun Mektubunun
verilmesi diizenlenmesi Verilmesi

Teklif dosyasi hazirhigi ve isteklilerin ihale

dokiimanini almasi

Onveterlilik tekliflerinin verilmesi

isteklilerin 6nyeterliliklerinin tespit
edilmesi

Fiyati da iceren tekliflerin alinmasi,
degerlendirilmesi ve karar alinmasi

Sozlesme gorusmeleri yapilmasi ve Alm

szlesmenin imzalanmasi

Sozlegmesi




Mal ya da hizmette

tespit edilen eksiklik Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi
ve aksakliklarin

firmava bildirilmesi

S
. . Mal ya da hizmet
Mal ya da hizmetin faturasinin

alimi faturasi
EIGINEN]

' )

Muayene kabul komisyonu tarafindan Muayene kabul

muayene kabul tutanaginin tutanagi
dizenlenmesi

W EIRZKE]
hizmet
uygun mu?

Tasinir islem

MAL ALIMI fisinin

kesilmesi

Satinalmanin
turd

Mal ya da hizmetin kabulu

HiZMET ALIMI

—

Hizmet isleri kabul tutanagi Hizmet isleri
diizenlenmesi kabul tutanag

Faturanin 6denmesine yonelik
Odeme emrinin diizenlenmesi

—

T Odeme emri
Harcama
Yetkilisi Onayi

ISLEM SONU
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Sema No:07

Sema Adi: Siirekli ve Gegici Gérev Yollugu is Akis Stireci

Yonetim Kurulu Karari ile
Rektorliikten gelen onay yazisinin mali
isler birimine gelmesi

Gorevli Personel tarafindan evraklarin
eksiksiz alinmasi ve yolluk bildiriminin
diizenlenmesi

Odenek Talebi

Odeme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme gérevlisine
gonderilmesi

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilen belgelerin
imzalanip harcama yetkilisi onayina gdnderilmesi

e ——

Harcama
Yetkilisi Onayi

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve ekinin birer nushalari Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig'na gonderilmesi
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Sema No:08

Sema Adi: Personel Yolluk islemleri is Akis Siireci

Gorevlendirilen kisi icin onay alinmasi

Odeme emir ve ekinin, belgeler
diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan
imzalanmasi ve harcama gorevlisine
gonderilmesi

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme
emri ve ekinin belgelerinin Strateji Daire
Baskanlig'na gonderilmesi

Muhasebe ve kayit islemlerinin ilgili
mevzuatina uygun olarak "Muhasebe islemi
Sureg Akis Semasi'na gore yapilmasi

iSLEM SONU
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ilahiyat Fakiiltesi

Sema No:09

Sema Adi: Ders Telafi is Akis Stireci

Telafi yapmak isteyen 6gretim elemaninin Fakiltemiz web
sitesinde bulunan ders telafi formunu imzalanarak bolim

sekreterligine teslim etmesi veya UBYS ortaminda génderilmesi

Kayda alinan telafi talebinin Bolim Baskani tarafindan
incelenmesi

Bolum sekreteri tarafindan, 6grenci
ve 6gretim elemanlarinin diger Talep Uygun
derslerini etkilemeyecek sekilde mu?
mevcut programi da bozmadan uygun
olan bos glin ve saatlere telafi
derslerinin yerlestirilmesi

ilgili 6gretim elemanina telafi talebinin
uygun gorilmeme nedeninin yazi ile
bildirilmesi

Telafi ders programinin B6lim Baskani
tarafindan imzalanarak formun dilekge
ve ekleri ile Dekanliga gonderilmesi

Telafi dersi

ayni hafta

iceresinde mi

Telafi talebinin Fakiilte Yonetim yapildi?
Kurulunda gorusulmesi

Ek ders Ucreti

odemek Uzere

FYK kararinin bir Ek ders Gcreti

N e 6demesinde
Kararin bir 6rneginin bolime érneginin ve s
gonderilmesi normal siireg

diger belgelerin devam eder

Tahakkuk
Birimine

-_—

gonderilmesi

Dersi alan 6grencilerin bu
degisiklikten haberdar edilmesi igin,

telafi programinin en az bir hafta )

.. : s . Telafi yapilsa

oncesinden 6grenci panolara . .
S dahi kanuni sinir

aslimasi ilgili 6gretim elemani

K L
tarafindan Fakiilte veya kisisel web asan kisim fcin

Telafi dersi ile 6gretim ek ders Ucreti

sayfasinda yayimlanmasi sinifta sozIu

elemaninin haftalik 6denmez

duyuru vapilmasi o

ders yuki toplami
kanuni sinirlariasiyor
mu?
Hazirlanan programa gore dersin
telafisinin yapilmasi

Her hafta i¢i normal
Ogretimde 20, ikinci

ogretimde 10 saat dolana

kadar ek ders iicreti ddenir




