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I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plani yra°ay
Dokiiman Fakilte
Is Akis Semalar Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Maas Odemesi Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi !_Igili
Dokiimanlar
ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil
tazminati, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢cocuk yardimi igin yas bilgileri
vb. degisiklikleri KBS ekranindan giincellenir.
\4
Nakil giden veya Ucretsiz izne ayrilanlarin da sistemden ¢ikisi yapilarak giincelleme
islemi tamamlanir.
Akademik-idari
Personel
Kesintiler (icra, sendika, emekli borglanmasi, kira, kefalet vb.) girilerek hesaplama
islemi gergeklestirilir. Muhasebe isleri
Personeli UBYS Sistemi
KBS
Fakilte
Sekreteri MYs
Sistemden maas hesaplamasi yapilir, KBS sisteminden bordro déokiima alinir. SGK
tzerinden ilgili aya ait emekli kesenekleri gikartilir.
1. ilgili aya ait
personelin

v

KBS‘den alinan bordro ve diger maas evraklari birbirine uygun mu. Sistem tizerinden
6deme emri diizenlenip, Gergeklestirme goérevlisi ve harcama yetkilisine onay igin

imzaya gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayindan sonra tahakkuk
tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na gonderilir.

teslim

islem sonu

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri

derece, kademe,
kidem vb. terfi
degisiklikleri,
yabanci dil
tazminati, aile
yardimi igin esin
calisip
galismadigl,
gocuk yardimi
icin yas bilgileri
vb.
degisikliklerine
ait belgeler.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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Yapilan isin 30 giin
siiresi
Mevzuat/Aciklamalar
ISorumlular Mal Bildirimi Is Akug Semast
1- Yonetmelikler
Gér_eve Sqnu Ovesile Mal 2- Tebligler
yeni biten yillarda | varliginda "3 Yonergeler
baslama Mal Bildirimi aylik net
durumunda ye';'r'z[?e maasinin
I ay icinde. nedenivle. || 5 Katini
asan bir
degisiklik
olmasi
durumun
dalay
icinde.
Personel
Muhasebe Ofisi Personelin Mal Bildirimi Formunu almak igin

Dekanliga bagvurmasi.

v

Mal Bildirim Formunun personel tarafindan
doldurularak dilek¢e ekinde Dekanliga verilmesi.

v

Personel Daire Bagkanligina bilgi ve geregi i¢in
iist yazi ile Mal Bildirim Formunun
gonderilmesi.

Sorumlu Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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Yapilan isin 15 giin
siiresi
Mevzuat/Aciklamalar
Dogrudan Temin Alim Ile Satin Alma Is Akg
ISorumlular
Semasi
. . - 1- Yonetmelikler
Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup - Teblizl
_ : . gler
olmadiginin kontrol edilmesi. 3~ Yonerecl
\l/ geler
- Odenel; var
mi?
Evet Hayir
Talep edilen mal ile fgili birime 6denegin
ilgili harcama olmadigini bildirilmesi
talimatint MY'S
sistemi tizerinden
olusturulmasi.
Muhasebe isleri Fiyat arastirma komisyonu tarafindan piyasa fiyat
Ofisi arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan alinacak en az 3 tekliften en uygun
olan ile satin alma isleminin baslamasi.

v

Alnan {irlin ile faturanin birlikte gelmesi.
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan ilgili
iirtinlin kontroliiniin yapilmas.

v




Mallar ig¢in
Eve alim uygun Hayir
mu?

Alinan mallarm Mallarin uygun olaninin
fasinur kayit teslim edilmesinin
sistemine giris saglanmasi.

isleminin

yapilmasi.

MYS sistemi ile ilgili harcama talimati ile
iliskilendirilmesinin saglanmasi.

y

Odeme emri olusturulup dnce gerceklestirme
gorevlisine gonderilmesi daha sonra harcama
yetkilisine gonderip onaylanmasini saglanmasi.

|

fgili evraklarin tiim ekleri ile Strateji Daire
Baskanligina gonderilmesi.

Sorumlu Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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Yurtici ve Yurtdis1 Siirekli veya Gecgici Gorev Mevzuat/Aciklamalar
|Sorum|u lar Yolluklari Is Akig Semasi
Yurtici ve yurtdis siirekli gorev yolluklarinda: 1- Yone‘t{nellkler
- Atamalarda atama onay1, diger hallerde 2- Tebligler
harcama talimat, 3- Ydnergeler
- Personel nakil bildirimi,
- Yurti¢i/Yurtdisi siirekli Gorev Yollugu
Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurti¢i ve yurtdist gecici gorev yolluklarinda:
- Gorevlendirme yazist (Rektorliik oluru) veya
harcama talimatinin alinmasi,
- Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu
Bildiriminin ilgili personel tarafindan E-yolluk
sisteminden doldurup mutemete géndermesi,
- Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen licretlere
iligkin fatura 6deme belgesine baglanmasi,
- Yolluk bildirimleri 6deme emrine baglanmadan
Yaz isleri Ofisi once bildirim sahibi ve birim yetkilisi
tarafindan imzalanir.
Muhasebe Ofisi

V

Odeme emri belgesi ve ekler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine MY'S sisteminde

gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan
kontrol sonucunda édeme emri belgesine
“Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhi
diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine

gonderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan
O0deme emri belgesi ve ekleri Strateji Daire
Bagkanligi’na gonderilir.

Sorumlu Personel

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plani ikl L
Dokiiman Fakilte
Is Akis Semalarn Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Tasinir Kayit Kontrol Siireci is Akis Adimlar Sorumlu Kisi ilgili
Dokiimanlar
Satin alma yoluyla alinan malzeme Muayene kabul komisyonunca tutanagini
imzalar.
Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Gorevlisi tarafindan sayilarak depoya
alinir ve tasinir islem fisi diizenlenir.
Muhasebe isleri
TKS Programina kayit islemi yapilir. Tasinir Kayit ve UBYS Sistemi
Kontrol
Personeli TKS
1. Tasinir islem
l Fisi
X Fakliite
Islem sonu Sekreteri
Dekan
Sorumlu Birim/Personel: Tasinir Kayit-Kontrol isleri, Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plani ya°2y
Dokiiman Fakilte
Is Akis Semalari Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Satin Alma Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi i_lgili
Dokiimanlar
ihtiyacin ortaya ¢ikmasindan sonra mal ve istek belgesi diizenlenir.
Teknik sartname ve malzeme ile ilgili katalog vb. ¢ikartilr.
Muhasebe isleri
Personeli
Muhasebe birimi yaklasik maliyet tespit ederek harcama yetkilisine onaylatir. Fakiilte Sekreteri | UBYS Sistemi
1. Fiyat
Arastirma
DEKAN Komisyonu
Raporu
2. Muayene
ilgili biitce tertibinde yeterli 5denek kontrol edil Kabul Formu
gili bitge tertibinde yeterli 6denek var mi kontrol edilir. 3. Fatura

v

Odenek aktarimi ya da ek 6denek istenir. Var ise ihale onay belgesi piyasa fiyat
arastirma komisyonu ve muayene komisyonu da belirtilerek hazirlanir.




- Satin AlmaSiirecils Akig Adimlar Sorumlu Kisi ilgili
$ g

Dokiimanlar
Onay belgesi imzalandiktan sonra, UBYS {izerinden kaydedilir. En uygun teklifi veren
firmadan alim karari verilir.
Muayene kabul komisyon tutanagini imzalar, Malzeme goérevli tarafindan sayilarak
depoya alinir ve tasinir islem fisi diizenlenir.
' Muhasebe igleri |
Islem sonu Personeli UBYS Sistemi
1. Fiyat
Arastirma
Komisyonu
Fakiilte Raporu
Sekreteri 2. Muayene
Kabul Formu
8. Fatura

Dekan

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




