T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
EGITiM BiLiMLERi ENSTiTUSU MUDURLUGU

MALI iSLER

ACIKTAN VE YENIDEN ACIKTAN ATANMA i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklan is Akis Siireci Mevzuat
v § AKly Sorumluluklar
el 657 Sayili Kanun
AL/
4

Tahakkuk Personeli

Rektorliik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin atama onayi ve ise
baglama yazisi geldikten sonra aile durum beyannamesi, asgari gecim indirimi
beyannamesi doldurtularak kurum ile anlagmali bankaya hesap agtirilir IBAN
numarasi istenilir

Atama onayj, ise baglama yazisi ile birlikte
aile durum beyannamasi doldurtulur, banka
hesabi agtirlmasi saglanir.

Tahakkuk Personeli

v

SGK sistemi izerinden ise giris bildirgesi hazirlanarak "ise Giris Tescil" iglemi
yapilir

ise girig bildirgesi hazirlamak.

ise baslama ay
basindami yapildi?

Tahakkuk Personeli

2.
y

ise baslama ay baginda yapildi ise
maas bordrolorinin basiimasindan
sonra ise baslandigindan dolayi
elde maas yapilir

Maas bordrolari basimi gergeklegmis ise
maagini elde yapmak.

P

ise baglama maag
bordrosu

basiimasindan &ncemi

yapildi?

Tahakkuk Personeli

ise bagladig tarih ile iginde bulundugu

ayin 14' G arasindaki gtnler icin kisith Ayrica ise basladig! tarih ile icinde

maai‘;/e takip e;ek" aV'"I 15 ile;diger bulundugu ayin 14' i arasindaki
ayin 14'U arasindaki giinler igcinde tam - P
maas yapilir. gtinler icinde kisith maas yapilir.

Personel bilgi formu hazirlamak, ise baglama
tarihine gére maaginin yapilmasini saglamak.

Tahakkuk Personeli

Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gére dosyalanir

Tiim evraklari standart dosya diizenine gére
dosyalamak.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERISTESi

EGITiM BiLIMLERIi ENSTITUSU MUDURL
PERSONEL MAASLARI i$ AKIS SURECI

uGu

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar

657 Sayili Kanun

Basla 5434 Sayili Kanun
2914 Sayili Kanun

\/.

h 4

bulunan

Tahakkuk Personeli

ozliik haklari ile ilgili olarak kendisi, Rektérliik
birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan
gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak
degisiklikler ilgili aya ait maas bilgi formu ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilir.

Personel hareketlerini, olabilecek degisiklikleri
takip etmek, maas bilgilerini Bilgi islem Daire
Bagk. bildirmek.

Tahakkuk Personeli

Vv

r Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

bilgiler, ilgili personel
inden kontrol edilir.

,l tarafindan sistem ¢

Giincellenen bilgileri sistem iizerinden kontrol
etmek.

Tahakkuk Personeli

strateli Gelgtime Strateji Gelistirme
Daire Bskhigi Daire Bsk.ligina
_tarafindan bildirilerek yanlis olan
guncellenen maa bilgilerin dizeltilmesi

bilgileri dogru mu? saglanir.

Tespit edilen hatalarin diizeltilmesini saglamak.

Tahakkuk Personeli

Basilan
bordro ve
ekleri
dogrumu?

Bordro, Banka Listesi, icmal listesi, Asgari
Gegim indirimi Bordrosu, Kesi stesi, Emekli
Kesenegi Listesi, Sendika Listelerini kontrol
etmek.

Gergeklestirme &d . - .
Srevlisi leme emri belgelerini hazirlamak ekleri ile
Tahakkuk Personeli EHieTEINE Gergeklestirme gorevlisi ve e 8
etiiisr harcama yetkilisine imzaya birlikte imzaya sunmak.
tarafindan
onaylandi mi?
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak, posta
i Tahakkuk teslim tutanagi Bordrolarin birer sureti personeline teslim etmek, birer suretini
Tahakkuk Personeli hazirlanir ekleri ile personele dagtilir. Déner Josyalamak, emekli k klerini siiresi
birlikte Strateji Sermaye alan personelin oo ) 3
Gelistirme Daire Bsk. bilgileri ilgili tahakkuk icerisinde sisteme girmek.
gonderilir. birimlerine bildirilir.
istem ile Stratej
Gelistirme Daire
Bsk. emekli SGK emekli kesenekleri " (AT
Tahakkuk Personeli iesenek i siiresi igerisinde sisteme Emekli kesenek bilgilerini kontrol etmek, fark
T girilir. var ise bordro diizenlemek.
tutuyor mu?
1L
4’ Aylik prim bildirgesini onaylayarak giktisini
. Rakamlar tekrar Sistemden onaylanarak aylik - - . "
Tahakkuk Personeli Kontrol edilirek fark prim bildirgesi alinr, Strateji almak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
varsa ek bordro Geligtirme Daire Bsk. gondermek, bir suretini dosyalamak.
diizenlenir. gonderilir.
N
. Tiim islemler sonucu Sendika aidatlari listesi ilgili Tiim evraklari standart dosya diizenine gére
Tahakkuk Personeli evraklarin birer sureti sendika il ve merkez

standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

temsilcilerine yazili olarak
bildirilir.

dosyalamak.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
EGIiTiM BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

MALI iSLER

657 SAYILI KANUN MAAS FARKLARI i$ AKISI

insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

657 Sayili Kanun

A 4

Madde ve ekleri faas farki gerektiren konu ile ilgii
—>| onayin geldigi tarihe kadar olan siire igin bordro
diizenlenir ve banka listesi hazirlanir

!

Tahakkuk Personeli

. 4

KBS sistemi Uzerinden deme emri

kesilerek gerceklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisine onay igin imzaya
sunulur

Odeme emri belgeleri
sunmak

iizenlemek, imzaya

v

Gergeklestirme
gdrevisive
harcama yetkilisi
tarafindan
onaylandi mi?

V
Tahakkuk P i Tahakkuk teslim tutanag hazirlanark ekleri ile birlikte Tahakkuk teslim tutanag hazirlamak, ekleri
ahakkuk Personeli 'na gonderili - .
$:6.D.B'a gonderilr. ile birlikte SGDB'na gondermek.
A
A 4
. E-SGK sistemi iizerinden emekli kesenekleri stiresi icerisinde Emekli keseneklerini is siiresi iginde
Tahakkuk Personeli gonderilmesi saglanir "
gondermek.
A4
. Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir S.G.D.B.'na Aylik pirim bildirgelerini almak ve SGDB'na
Tahakkuk Personeli Gnderilir. M €
8 a gondermek.
V
. KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek gerceklestirme " . .
Tahakkuk Personeli gorevlisi ve harcama yetkilisine onay icin imzaya sunulur Odeme emri kesmek imzaya sunmak.

)4

Gergeklestirme gorevlisi
S ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Tahakkuk Personeli

Gdeme emri hazrrlanark ekleri
ile birlikte S.G.D.B'na génderilir

Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gére dosyalanir

Bdeme emri belgelerini ekleri ile birlikte
SGDB' na gondermek, standart dosya
diizenine gére dosyalamak.
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T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERISTESI

EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER
EK DERS UCRETI i$ AKISI
insan Kaynaklan is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat

Sorumluluklar

Basla 2914 Sayili Kanun

Akademik Takvime uygun olarak her dénem basinda Anabilim
Boliim Sekreterlikleri Dali Baskanliklari tarafindan agilan dersleri verecek &gretim Midiirlik
elemanlari belirlenir. i Mudurlu

Yiikseklisans programinda o dénem
agilan dersleri verecek dgretim

sunmak.
|

Ders yiikii daglimi Yonetim Kurulunda gorislerek karara
baglanir.

\ll

h

™ . . Her yariyilin baginda haftalik ders programi hazirlanir
Egitim Ogretim Komisyonu Haftalik ders programini hazirlamak.

)\

Her donem basinda Ogretim tyelerince hazirlanan ek ders
beyannameleri Gérevlendirme karari, zorunlu ders yiikii ve aylk Ek ders beyannamelerini kontrol etmek.
H "izin,Rapor ve Gorevli Listesine" gdre kontrol edilir.

Tahakkuk Personeli .

Ek ders beyannameleri
yukarida belirtilen

esaslara uygun mu? Ek ders beyannamelerini kontrol etmek,

varsa hatali olanlan diizeltilmesi
uzerine iade etmek.

Tahakkuk Personeli

Dizeltilmesi igin ilgili
dgretim iyesine
gonderilir.

( ilgili aya ait fillen yapilan derslerden zorunlu ders yiikiidisalip
Tahakkuk Personeli L geriye kalan ders yiiklerine puantaj ve ek ders iicret gizelgesi

hazirlanir.

Basilan bordrolor
kontrol edilir.
Bordrolar hatasiz
mi?

Tahakkuk Personeli Basilan bordrolari kontrol etmek.

KBS sisteminden édeme emri
belgesi diizenlenir, onay igin

" gerceklestirme gorevlisi ve Odeme emri belgesini diizenleyerek
Tahakkuk Personeli harcama yetkilisine imzaya imzaya sunmak.
sunulur

Gergeklestirme

Tahakkuk teslim tutanagi Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak,

. gorevlisi ve iile birli " . . . L
Tahakkuk Personeli harcama yetkilisi hsatz"la’.‘." e'f.'e'.' i bs"'.kte Sdeme emri belgesi ve ekleri ile birlikte
P rateji Gelistirme Daire

onaylandi m? Baskanligina gonderilir. SGDB' na géndermek.

Tim evraklar standart dosya diizenine
gore dosyalamak.

Tahakkuk Personeli Evraklarin bir sureti de standart

dosya diizenine gre dosyalanir



../AppData/Local/Temp/AppData/Local/AppData/Roaming/Microsoft/AppData/AppData/Local/Temp/Mevzuatlar/2914 Yüksek Öğretim Personel Kanunu.pdf

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESi

EGITiM BiLIMLERIi ENSTITUSU MUDURLUGU

MALI iSLER

FiNAL SINAV UCRETI i$ AKISI

insan Kaynaklan

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

\7

2914 Sayil Kanun

Tahakkuk Personeli

N

\4

Final Gcretleri sinav programi, raporlu, gérevli, izinli yazisi
kontrol edilerek sinav iicreti puantaj giris cizelgesi hazirlanir

Sinav beyannamelerini, personel rapor,
izin, gorev durumunu kontrol etmek.

Tahakkuk Personeli

N

Y

Hazirlanan gizelge bordro gikartilir.

bordrolar dogru
NU?

\

Basimi yapilan

Tahakkuk Personeli

y

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilir harcama
yetkilisi ve gergeklestirme gérevlisine onay icin imzaya

sunulur

Odeme emri belgelerini kesmek ve
imzaya sunmak.

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

rafindan

onaylandi mi?

Tahakkuk Personeli

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak

SGDB' na génderilir.

Tahakkuk teslim tutanag hazirlamak,
odeme emri belgesi ve ekleri ile birlikte
SGDB' na gondermek.

Tahakkuk Personeli

Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gore dosyalanir

Tiim evraklar standart dosya diizenine
gore dosyalamak.
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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
EGITiM BIiLIMLERi ENSTiTUSU MUDURLUGU
MALI iSLER
DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
4734 Sayil Kanun
Basla
4735 Sayih Kanun
N 5018 Sayili Kanun
Birimlerden teknik sartnameleri ile
birlikte gelen satinalma talepleri Birimlerden ini almak ve

Satinalma

toplanarak siniflandirilir.

Satinalma Birimi Personeli

istekler uygun
mu? bdenek
yeterli mi?

‘Alinacak malzeme
dayanikli tasinir
mi?

teknik sartnameleri kontrol etmek.

S

Iigili birime iade edilir.

Genel biltge ve proje dayanikli tasinir alimlari igin Rektarliik

Déner sermaye
alimlari disindaki alimlar
Rektorliik Makamina yazi ile
bildirilerek dayanikli tasinirin
aliminin yapiimasi saglanir.

talepte Déner Sermaye alimlari igin
harcama yetkilisinin onayina sunmak.

Satinalma Birimi Personeli

Onay belgesi
duzenlenerek Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

satinalma onayini hazirlayarak imzaya sunmak.

Satinalma Birimi Personeli

Malzeme alimi
iptal edilir.

Onay belgesi
imzalandi mi?

onayi harcama yetkilisi tarafindan

onaylanmamissa alim iptal etmek ve ilgili birime bildirmek.

Satinalma Birimi Personeli

Konu ile ilgili firmalar belirlenerek
teknik sartname ile birlikte teklif
mektubu ganderilir.

Teklif ilgili firmalara
alinan teklifleri degerlendirmek, piyasa arastirma tutanag:
diizenlemek.

Satinalma Birimi Personeli

sresticinde veriimeyen
tekfif mektuplar
degerlendirilmeye
alinmaz.

Satinalma Birimi Personeli

{igil firmaya siparis

Teklif mektuplari
siresi iginde
teslim alindi mi?

ilgili firma le
s0zlesme
yapilacak mi?

Gelen teklifler idari ve teknik
agidan degerlendirilirek piyasa
aragtirma tutanag) diizenlenir.

Teklif mektuplarini siiresi iginde alinip alinmadigini takip
etmek, teklifleri deg i

ek, uygun olanlar

Firma ile s6zlesme
yapllarak

mektubu gonderilir.

malzemenin temini
saglani

Siparis mektubunu hazirlamak,
yapmak, malzemenin teminini saglamak.

ma ile sézlesme

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Gegici kabulii yapilan
malzeme igili firmaya
iade edili.

Siparis
teslim
edildi mi2

Muayene kabul
komisyonu
karari olumlu

2

kabul

tutanag tasinir

islem fisi

kabulii uygun
iade etmek.

Satinalma Birimi Personeli

Tam flermler X
sonucu evraklanin birer sureti
standart
dosya diizenine gore
dosyalanir.

Bdeme emri belgesi
kesilerek harcama belgeleri
yénetmeliginde belirtilen belgeler
eklenir 8demesi yapilmak izere ilgili
birimlere gonderilir.

Odeme emri belgesini hazirlamak ve imzaya sunmak,
(6denmek iizere SGDB' na gondermek, tiim evraklarin birer
suretini standart dosya diizenine gére dosyalamak.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESi

EGITiM BiLIMLERIi ENSTITUSU MUDURLUGU

MALI iSLER

GECIiCi GOREV YOLLUGU (YURT iCi) iS AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
6245 Sayili Kanun
Basla Merkezi Yonetim

Harcama Belge Yonetmeligi

Tahakkuk Personeli

\7

Gegici gérevlendirilenler gérev doniisi
~ hazirlayacaklari Gegici Gorev Yolluk v
Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle o~

birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur.

Yolluk icin gerekli belgeleri
hazirlamak, yolluk bildirimini
hazirlayarak ilgili personele
imzalatnak.

Tahakkuk Personeli

NP
A 4
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli

harcama belgeleri yurirlikteki mevzuata
gore kontrol edilir.

Odeme emri belgesini hazirlamak,
imzaya sunmak.

D Y

Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri
mevzuata uygun mu?

Tahakkuk Personeli

v

KBS sistemi tizerinden 6deme emri
kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte
gerceklestirme gérevlisi ve harcama
yetkilisine onay igin imzaya sunulur.

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak,
ekleri ile birlikte 6deme emri
belgesini SGDB' na gondermek.

Tahakkuk Personeli

Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan

onaylandi mi?

Tiim evraklan standart dosya
diizenine gore dosyalamak.

Tahakkuk Personeli

y

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
tutanagi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina

gonderilir

A4

Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gére dosyalanir
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

EGITiM BiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRimi
ZIMMETTEN DUSME i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklan is Akis Stireci Mevzuat
Sorumluluklar
4734 Sayih Kanun
Basla
5018 Sayili Kanun
Taginir Mal Yén.
A\

Taginir Kayit Kontrol
Personeli

Birimlerden gelen talepler incelenerek
teslim alinacak malzeme kontrol edilir.

Birimlerden gelen iade taleplerini
incelemek ve malzemeyi kontrol
etmek

V.

Taginir Kayit Kontrol
Personeli

arizali olarak mi teslim

Malzeme eksik veya

edilmek isteniyor ?

Taginir Kayit Kontrol
Personeli

_V

Teknik Komisyon kurularak

tagininin eksikligi veya arizasinin

kisisel kusurdan kaynaklanip

kaynaklanmadigi hususunda rapor

istenir.

Harcama Yetkilisinin talimati
dogrultusundaTeknik Komisyon kurarak
iiyelere teblig etmek. iadesi kabul edilen
malzemeleri kayitlardan dismek

Zimmet Fisi (Diisme)
diizenlenerek ilgiliye imzalatilip
malzeme ambar kayitlarina

alinir.

Teknik komisyon

Kusur Kisisel
kaynakli mr?

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

Rayic bedeli tespit edilmek tizere
Deger Tespit Komisyonuna sevk

edilir.

Deger Tespit Komisyonuna sunmak

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

V

Malzemenin degeri, tespit edilen

rayic bedel tizerinden ilgiliden
tahsil edilmek tizere "Kamu

Zararlarinin Tahsiline iligkin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik"

hiikimleri uygulanir.

ihmal ve kusurdan kaynakli eksikligi
nedeniyle iade edilen Taginirin bedelinin

)

tahsili igin gerekli yazisma ve islemleri
yapmak

Tiim islemler sonucu

Tum evraklari standart dosya diizenine gore
evraklarin birer sureti

standart dosya diizenine
gore dosyalanir.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIiVERSITESI
EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

ZIMMET VERME i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Suireci Mevzuat
Sorumluluklar
4734 Sayih Kanun
Basla
5018 Sayil Kanun
Taginir Mal Yon.
AL

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Birimlerden gelen Tasinir istek Belgeleri
alinarak incelenir.

V.

Birimlerden gelen istek belgelerini incelemek ve
depo mevcutlariyla karsilagtirmak

Taginir Kayit Kontrol Personeli

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi?

Depo mevcutlarini kontrol etmek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

v

Zimmet Fisi (Verme) diizenlenerek
talep karsilanir.

|

Talebin karsilanamadig) ilgili
birime bildirilir.

Karsilanan miktarlar igin Zimmet Fisi diizenlemek,
karsilanamayan istekleri ilgili birime bildirmek.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

4

Zimmetle verilen tasinira ait
barkotlama iglemi yapilarak

Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye
teslim edilir.

Demirbas listesini hazirlayarak malzemeyi zimmetle
teslim etmek.

y

Tum islemler sonucu
evraklarin birer sureti

standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Tum evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak.
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T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
EGITiM BiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRimi
TUKETIM CIKIS i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklan is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
4734 Sayih Kanun
Basla
5018 Sayili Kanun
Taginir Mal Yon.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Birimlerin ihtiyaglarina gére
diizenledikleri Tasinir istek Belgeleri
alinarak incelenir. ve depo mevcutlariyla karsilastirmak

V.

Birimlerden gelen istek belgelerini incelemek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi?

Depo mevcutlarint kontrol etmek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

v

Taginir islem Fisi (TiF) Depo meveutlar dikkate Birimlerin isteklerini belirleyerek depo meveutlarina
diizenlenerek talebin tamami 3|l"3f3.k TIF diizenlenip bir gore karsilamak.
Kargilanir. miktari karsilanir.

|

Mubhasebe Yetkil

A%

Tiiketim malzemelerine ait 3'er aylik dénemler itibariyle Tiketim Malzemeleri
Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlari 3'er aylik donemler
itibariyle diizenlenerek Konsolide
Yetkilisine gonderilir.

Karsilanamayan miktarlar y o
satinalma yoluyla temin Cikis Raporlarini hazirlayarak Konsolide Gérevlisine

edilmek tizere Harcama Sunmak ve Depo eksigini Harcama Yetkilisine
Yetkilisine bildirilir. bildirmek.

Mubhasebe Yetkil

Tum islemler sonucu Tiim evraklari standart dosya diizenine gore

evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

TASINIR YONETIM HESABI i$ AKISI

insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

4734 Sayil Kanun

5018 Sayili Kanun

Tasinir Mal Yon.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

A 4

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve Dékim
Cetveline gére ii¢ niisha Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi
> Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiphane materyalleri bulunan
idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvelini
diizenlemek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

\'4

{ Diizenlenen cetveller Harcama yetkilisinin }

onayina sunulur.

Al

Cetvelleri Onaya sunmak

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
tarafindan
onaylandi mi?

Muhasebe Yetki

Muhasebe Taginir Sayim ve Dkiim

Cetveline uygunlugu
kontrol edilerek muhasebe
yetkilisine génderilir.

Yetkilisince
uygunlugu
onaylandi mi?

Muhasebe Yetki

Muhasebe yetkilisince uygunlugu
onaylanan cetveller harcama
yetkilisine geri gonderir.

-

Kontrol ederek onayladigi belgeleri Harcama Yetkilisine geri
géndermek

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Onaylanms cetvellerin bir niishasi, Sayistayca belirlenecek sirelerde, yil
sonu sayim tutanag, sayim ve dokiim cetveli ve yil sonu itibariyla en son
diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gésterir tutanak ile
birlikte Sayistaya, bir niishasi mali yili takip eden ay sonuna kadar tasinir
konsolide gorevlisine génderilir. Cetvellerin birer niishasi harcama
biriminde muhafaza edilir.

Onayl belge ve in Sayistay
Konsolide Gérevlisine gonderilmesi ve bir suretinin
dosyalanmasi.

Tim islemler sonucu

evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Tiim evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak.
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T.C.

GANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

EGITiM BILIMLERi ENSTITU MUDURLUGU

MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
SATIN ALMA YOLUYLA TASINIR ALIMLARI i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akig Siireci Mevzuat
v s Al Sorumluluklar
Basla 5018 Sayili Kanun
A 4

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

tiiketim ve dayanikli tasinir "Tas
Gegici Alind Fisi" le teslim alin

Satinalma birimince alimi yapilan

inir
ir.

Satinalinan tasininn gegici kabulini yapmak.

Taginir Mal Yénetmeligi

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

tarafindan Madiirlik ambarina all

onayina sunulur.

Taginir kayit ve kontrol yetkilisi

malzeme "malzeme muayene ve
uygunluk belgesi" diizenlenerek
muayene kabul komisyonunun

iinan

Gegici kabul yapilan malzemeyi muayene
kabul komisyonunun onayina sunmak.

Muayene kabul
komisyonu tarafindan
tasininin uygunlugu
onaylandi mi

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Alimi yapilan
malzeme
dayaniki tasinir
mi?

Malzeme firmaya
iade edilir.

Muayene kabul komisyonu tarafindan uygun
bulunmayan malzemeyi ilgili firmaya iade
etmek.

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Satin alinan dayanikli tasinir igin -
tasinir islem fisi diizenlenir, sicil rod
numarasi verilerek ambar girisi
yapilr, iki niishas 6deme igin ilgli
birime verilir.

in alinan tiiketim malzemesi igin
listesindeki hesap kodlari itibari

ile tasinir islem fisi dizenlenerek iki

niishasi ilgili birime verilir.

Tasinir islem fisi dizenlemek, ambar girisi
yapmak.

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Ambara alinan tasinir birimlerin o

dayanikli taginir ihtiyaglarina gére Il

hazirladiklan tasinir istek belgesi

karsilig, zimmet fisi diizenlenerek
teslim edilir.

1 yapilan malzeme, giris kayitlari
yapildiktan sonra birimlerin

itiyaclarina gore tiketim ciks fisi

diizenlenerek teslim edilir.

Birimlerin taginir malzeme ihtiyaglarini
karsilamak.

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Tam islermler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenin
gore dosyalanir.

e

Tiim evraklan standart dosya diizenine gore
dosyalamak.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESi
EGITiM BiLIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU

MALI iSLER

ON ODEME (Avans - Kredi) i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
v 3 Alds Sorumluluklar
- 4734 Sayili Kanun
Basla
4735 Sayili Kanun
N7

Satinalma Birimi
Personeli

Mali yil basinda Rektérliik Makami onayi ile
Harcama Yetkilisi mutemedi tayin edilir.

Harcama yetkilisi avans mutemedi yazisini
yazmak ve onaya sunmak.

5018 Sayili Kanun

v

Her yil merkezi yonetim biitce kanununda
belirtilen tst sinirlarini asmamak kaydiyla
ivedi ve zorunlu giderler i¢in avans vermek
veya kredi agmak sureti ile 6n 6deme
yapilabilir.

NA
4

Satinalma Birimi
Personeli

Birimlerin ihtiyaglarina iliskin talepleri
alinarak incelenir ve biitge kotrolu yapilir.

V.

Birimlerden gelen talepleri toplayip acil ve
zorunlu alimlari tespit ederek biitgedeki 6denek
durumunu kontrol etmek.

Satinalma Birimi
Personeli

Talepler igerisinde
acil ve zorunlu olan
var mi?

Satinalma Birimi
Personeli

dogrudan temin
yolu ile yapilir.

Acil olmayan alimlar

Birimlerin ve proje ytriticulerini n acil
alimlari igin gekilecek avans miktari ile ilgili
onay belgesi hazirlanip imzaya sunulur.

Acil ihtiyaglar igin kullanilmak tzere avans
islemlerini baglatmak, onayi hazirlamak ve
imzaya sunmak.

Satinalma Birimi
Personeli

Evrak
dosyasina
kaldirilir.

Avans ve kredi
onaylandi mi?

Onaylanmayan avansi dosyasina kaldirmak.

Satinalma Birimi
Personeli

Mutemet tarafindan avans veya kredi
cekilerek ihtiyacin temini saglanir.

Harcama belgelerini muhasebe yetkilisine
teslim etmek.

Harcama Yetkilisi

A4

4 Mutemet 6n 6demelerde harcadigi tutara
iliskin kanitlayici belgeleri avansta 1 ay,
kredide 3 ay icinde (harcamalarin
bitiminden itibaren (g gin icerisinde)

Harcamalara iligkin kanitlayici belgeleri yasal
siiresi icerisinde muhasebe yetkilisine teslim

Mutemedi muhasebe yetkilisine teslim etmek etmek.
\_ zorundadir.
\'I
Tasinir Kayit ve Kontrol taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan Satin alinan tasinirlari teslim alarak ilgili
Yetkilisi kayit alztilr:?na;;?ﬂtt;if:nsgg:’I?rbll'lme birimlere zimmetle teslim etmek.
\

i

Muhasebe islem fisi diizenlenip harcama
belgeleri yonetmeliginde belirtilen
belgeler eklenerek avansin kapatilmasi
i¢in muhasebe yetkilisine teslim edilir.

Avans ve kredi ile alinan malzemeler ]

N

Tum islermler sonucu evraklarin

birer sureti standart dosya
diizenine gére dosyalanir.
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T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
EGiTiM BiLIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

HIiBE YOLUYLA MALZEME GIiRi$ i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Stireci Mevzuat
Sorumluluklar

4734 Sayil Kanun
Basl

R 5018 Sayil Kanun

Tagimir Mal Yon.
g
A 4

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi
Rektor veya Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesini
yaparak Harcama Yetkilisi veya Rektor'iin onayina
sunmak

Rektor veya Harcama Yetkilisi

A4

Hibe alinacak malzemeyi incelemek tizere
Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon
olusturularak malzemenin yerinde
incelenmesi saglanir.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

()
A 4

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor
Rektor veya Harcama Yetkilisine sunulur.

V.

Komisyon raporunun sekreterya hizmetini yaparak
hazirlanan raporu onaya sunmak

Rektor veya
Harcama Yetkilisi
tarafindan
onaylandi mi?

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Hibe alimindan vazgesildigi

ilgili birim/kuruma bildirilir.

Hibe alimindan vazgegildigine iliskin yazyr hazirlaip
imzaya sunarak ilgili birim/kuruma gondermek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

N

Tasinir islem Fisi (Bagis Giris)
dizenlenerek malzeme ambara alinir.

Bags giris icin Taginir islem fisini diizenlemek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

V

Ambara alinan taginir istege gore ilgili
birimlere zimmetle teslim edilir.

Ambara alinan tasinirlarin kayt isimlerini yapmak ve
ihtiyaci olan birimlere teslimini saglamak.

Tim iglemler sonucu
evraklarin birer sureti

standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Tum evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak.
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T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BILIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGD
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
DEVIR YOLUYLA MALZEME GiRi$ i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
4734 Sayih Kanun
Basla 5018 Sayil Kanun
Taginir Mal Yon.
A4

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Tasinir istek belgesi dizenlenerek
malzemenin alinacagi kurum/birime
gonderilir.

Harcama Yetkilisinin talimati izerine
ihtiyaca gore istek belgesi diizenlemek.

istek kabul edildi
mi?

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Devir yoluyla alim

isleminden vazgegilir

istegin kabul edilmedigine iliskin yaziyi
diizenleyerek makamin imzasina sunmak ve ilgil
birime géndermek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Malzemeyi verecek olan kurum/birim
tarafindan diizenlenen Tasinir islem Fisi
(Devir Gikis) malzeme le birlikte imza igin
birimimize génderilir.

I

Devri uygun gériilen malzemeyi TiF diizenleyerek
ilgili kurum/birime teslim etmek

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

v

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme
ile birlikte gonderilen Taginir islem Fisi
(Devir Gikis) imzalanip_dizenlenen Tasinir
islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte
malzemeyi teslim eden Kurum/birim
tarafindan gnderilir.

Devir alinan malzemeyi teslim almak ve buna
iliskin TIF'i dizenleyerek malzemeyi teslim eden
kurum/birime gondermek.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

v

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir
gruplarina gére kayda alinir.

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Tam islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine

gore dosyalanir.

Tim evraklan standart dosya diizenine gére
dosyalamak.



../AppData/Local/Temp/AppData/Local/AppData/Roaming/Microsoft/AppData/AppData/Local/Temp/Mevzuatlar/4734 Kamu İhale Kanunu.pdf
../AppData/Local/Temp/AppData/Local/AppData/Roaming/Microsoft/AppData/AppData/Local/Temp/Mevzuatlar/5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu.pdf
../AppData/Local/Temp/AppData/Local/AppData/Roaming/Microsoft/AppData/AppData/Local/Temp/Mevzuatlar/Taşınır Mal Yönetmeliği.pdf

T.C.
GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU
MALI iSLER TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKIS i$ AKISI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklan is Akig Siireci Mevzuat
Sorumluluklar

4734 Sayih Kanun

Basla
5018 Sayili Kanun
Taginir Mal Yon.

V.

h 4

Taginir Kayit Kontrol Personeli

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen
talepler Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilir.

|

Birim/kurumlardan gelen istekleri tasnif
edilerek Harcama Yetkilisine sunmak.

Talep kabul edildi
mi?

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Talebin kabul edilme
ilgili kurum/birime yazi ile

bildirilir.

istegin kabul edilmedigine iliskin yaziy1 diizenleyerek
) imzasina sunmak ve ilgili birim/kuruma

gondermek

Taginir Kayit Kontrol Personeli

Malzemenin gikisina ait Tasinir islem Fisi
(Devir Gikis) malzemeyi talep eden
kurum/birime malzeme ile birlikte imza
icin génderilir.

Devri uygun gériilen malzemeyi TiF diizenleyerek ilgili
kurum/birime teslim etmek

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

A 4

Malzemeyi teslim alan kurum/birim
tarafindan imzalanan Tasinir islem Fisi
(Devir Gikis) diizenlenen Tasinir islem Fisi
(Devir Girig) ile birlikte malzemeyi teslim
eden kurum/birime gonderilir.

Devir edilen malzemeye iliskin TiF'i diizenleyerek
malzemeyi teslim alan kurum/birime géndermek.

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

v

Devir Cikis yoluyla teslim edilen
taginirlar kayitlardan diisiilerek TiF'lerin
birer sureti Konsolide Yetkilisine
gonderilir.

Devredilen taginirlari kayitlardan digsmek.

Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Tiim islemler sonucu
evraklarin birer sureti

standart dosya dizenine
gore dosyalanir.

Tim evraklari standart dosya diizenine gore
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