. Dokiiman Kodu : 1AKS01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | yayin Tarihi - 25.01.2021
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi :25.01.2021
. Revizyon No :v.1.0
I¢ Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sayfa Sayisi s 1
. Dokiiman ..
Is Akis Semalari I : Fakiilte
Giincelliginden Sorumlu .
Sekreteri
Personel
. L Sorumlu ilgili
Ek Ders Odeme Siireci Is Akis Adimlari e e "
3 Akis Kisi/Birim Dokiimanlar
e L Ders
Ders goérevlendirmesine gére ilgili 6gretim elemani tarafindan her ayin ilk haftasi bir Ogretim Programi
dnceki aya ait Ders Yiiki Bildirim Formu UBYS (izerinden doldurulup Béliim Baskani ve Eleman: UBYS
Dekan onayina goénderilir.
Ders Yiikii
4 B6lim Bildirim
Bolim Baskani ve Dekan tarafindan kontroll yapilip onaylandiktan sonra evraga diisen Baskani/Dekan, Formu
formalar Fakiilte Sekreteri tarafindan Dekanlik Mali isler Birimine génderilir. Fakiilte
Sekreteri
v -

i o o Mali isler Yonetim
Mali Isler Birimi tarafindan Ders YUk Bildirim Formlari Fakilte Yonetim Kurulu kararina Birim Kurulu
gore kontrol edilip, dekan onayina sunulur. Personeli K

arari
A 4 -

. . - N Mali Igler Ders Yikii
Mali Isler birim personeli tarafindan UBYS Uzerinden puantaj alinip veriler KBS'ye Birim Bildirim
aktarilarak ek ders Ucretleri hesaplanir. Gerekli belgeler (Odeme emri belgesi, banka Personeli Formu/UBYS
listesi, bodro, icmal ) hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

A
] . - - Gergeklestirme
Gergeklestirme Gorevlisi evraklari inceler ve KBS Uzerinden onay vererek Harcama Gorevlisi _
e .. . Odeme
Yetkilisine gonderir. .
Emri
Banka
Listesi
Bodro
v icmal
- . N Harcama KBS
Harcama Yetkilisi evraklari inceler ve KBS uzerinden onay vererek muhasebeye Yetkilisi
gonderir.
y
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar Mali isler TTeSIIiIT/
- esellim
tutanakla Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdnderilir. Personeli Tutanag

Sorumlu Birim/Personel: Mali isler/ ibrahim COSKUN
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. Dokiiman -
Is Akis Semalar I : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Yolluk Odemesi Siireci is Akis Siireci Sorumlu Hgili
3 Alds Kisi/Birim Dokiimanlar
. . S . Maas UBYS
Gorevlendirmelere iliskin onay yazilarinin, naklen atamalarda nakil Mutemeti
bildirim formlarinin gelmesi sonrasi kontrollerinin yapilmasi.
Yurtici Gegici Gorev Yolluklarinda Mali Yonetim Sistemi lzerinden, Yurtici Maas MYS
Surekli Gorev ve Yurtdisi Gegici Goérev Yolluklarinda manuel olarak yolluk Mutemeti
bildirimlerinin hazirlanmasi.
M Yolluk
Yolluk bildirimlerinin ilgili kisilere imzalatiimasi. Mut:f:eti BiIZirLijmi
S . . .. . - Maas MYS
Mali Yonetim Sisteminden 6deme emri belgelerinin hazirlanarak Mutemeti
onaylanmasi ve imzalanmasi. Gerg. Gor.
l Har. Yet.
imzalanan 6deme emri belgesi ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Maas Teslim
Baskanligina gonderilmesi. Mutemeti Tutanagi

'

islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Mali isler Birimi [ ibrahim COSKUN
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. Dokiiman ..
Is Akis Semalar I : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Maas islemleri Siireci is Akis Adimlari Sorumlu ilgili
Kisi/Birim Dokiimanlar
Yeni goreve baslayan personelin SGK girisi, beyan gerektiren evraklarin personel UBYS
tarafindan doldurulmasi, agiktan ve nakil bilgilerinin sisteme girilmesi. Mevcut personelin
terfi kararlari, aile bildirimi, yabanci dil, sendika bilgilerinde gergeklesen durum KBS
degisikliklerini ve icra, lojman vb. kesintilerin her ayin 1-7 arasinda sisteme girilmesi.
. ” UBYS
Doner Sermaye Isletme Mudurltgid’nden bildirilen matrahlarin her ayin 1- Mali isler
7 tncel i h kl i
arasinda gilince vergl matrahina eklenmesi Birim KBS
l Personeli
Akademik Personelde 30 giinii asan hastalik ve gérevlendirmeler ile idari KBS
personelden 7 giini asan saglhk raporlarinda gerekli kesintilerin sisteme
girilmesi.
¢ KBS
Her ayin 5-10 arasi KBS’de personelin maasinin hesaplatiimasi
e . Maas
KBS bordro dékumleri, personel bordro giktilari. Bordro ¢iktilarinin Mutermeti
incelenmesi Gerg?kle;ﬁrme KBS
Gorevlisi
Maasa iliskin Odeme Emri Belgesi ve eklerinin giktilari 2 niisha alinarak Mu’\:':;iﬂ
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulmasi Gergeklestirme Gerceklestirrlne
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan islak imza ile imzalanmasi. ﬁ‘a’:i;’:f; KBS
l Yetkilisi
imzalanan belgelerin bir niishasinin birimde kalmak iizere digerinin, Odeme M Tesli
belgesi ve eki belgeler teslim tesellim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire 233 . s |mv
. . . . Mutemeti Tutanagi
Baskanligina teslim edilmesi.
\ 4
islem Sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Mali isler Birimi/ibrahim COSKUN
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Dokiiman
is Akis Semalan Giincelliginden : Fakiilte Sekreteri
Sorumlu Personel

Satinalma Siireci is Akis Adimlari

Sorumlu Kisi/Birim

ilgili Dokiimanlar

ihtiyacin Ortaya Cikmasi ve Talep Edilmesi

Talep Eden Birim
Yetkilisi

ihtiyac Listesi,
Gerekgeler, Teknik
Sartname, Yaklasik

Maliyet Tespiti

¥

Yaklasik Maliyet Tespiti

Satinalma Memuru

Yaklasik Maliyet
Tespit Formu

!

ilgili biitce tertibinde yeterli denek var mi?

Satinalma Memuru

Yaklasik Maliyet
Tespit Formu

\L ¥ HAYIR
EVET llgili Idari Birimlerden .Ihtlyacm Temini Satinalma Memuru UBYS
¢ Talep Edilir

Harcama Talimati Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Komisyonu ile

Satinalma Memuru

Harcama Yo6netim

Piyasa Arastirma Komisyonuna Tebligat Yapilir.

Muayene Kabul Komisyonu da belirtilerek hazirlanir. Sistemi, UBYS
H Tali Belgesini | iteaki .
arcama Talimati Onay Belgesinin Onaylanmasina miteakip, Satinalma Memuru UBYS

v

Piyasa Arastirma Komisyonu tarafindan Fiyat Arastirmasi yapilarak Tutanak
Tutulur ve Onayina Sunulur

Piyasa Fiyat Ars.
Komisyonu

Piyasa Arastirma
Tutanagi

+

Onay sonrasi en uygun teklif veren firmadan ihtiyac¢ temin edilir.

| Satinalma Memuru

+

Mal /Hizmet Uygunluk Kontrol[]vyapllarak teslim alinir ve tutanak
dizenlenir.

Muayene Kabul
Komisyonu

Muayene Kabul
Belgesi, Fatura

v

Mal ve Hizmet Alimi igin Taginir i§le}n Fisi diizenlenir ve Varlik islem Fisi
Olusturularak Mali Yonetim Sistemine génderilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

MYS

v

Mali Yénetim Sisteminde Odeme Emri Belgesi olusturulur.

| Satinalma Memuru |

| &deme Emri Belgesi

v

Mali Yénetim Sisteminde Odeme Emri Belgesi Onaylanir

Gergeklestirme
Gorevlisi / Harcama
Yetkilisi

¥

Evraklarin islak imzalari tamamlanarak, Odeme Emri belgesi ve ilgili Ekleri
Odeme Emri Belgesi teslim tutanagi ile Strateji D. Bsk. Gonderilir.

Satinalma Memuru

Teslim Tutanagi
Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimati
Onay Belgesi
Piyasa Arastirma
Tutanagi
Muayene Kabul
Tutanagi / Hizmet
isleri Kabul T.
Tasinir islem Fisi
Fatura

Sorumlu Birim/Personel: Mali isler / Miislim KACMAZ

ONAY
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Sayfa Sayisi 01
Dokiiman

Giincelliginden

Sorumlu Personel

: Fakiilte Sekreteri

Tasinir Mal islemleri is Akis Adimlari Sorumlu Kisi/Birim ilgili Dokiimanlar
GiRiS iSLEMLER

Satin alinan ve Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan teslim alinan malzeme incelenmesi Tasinir Kayit Muayene Kabul

icin Muayene Kabul Komisyonunun onayina sunulur. Yetkilisi Komisyon Tu.
. i . Tasinir Kayit : ..
Komisyon onayindan sonra mal ve malzemelere ait TIF diizenlenir. Yetkilisi Tasinir Islem Fisi
Dizenlenen Tasinir Islem F|§|n¢'e ait \{arllk .I.§Iem .F.|§| Olusturulur ve Mali Yonetim Taslnlr.Ka.ylt Varlik islem Fisi

Sistemine Gonderilir. Yetkilisi
Bagis Yoluyla elde edilinen tasinirlar tasinir islem fis diizenlenir ve fise ait Varlik Tasinir Kayit Tasinir islem Fisi
islem Fisi olusturulur ve gdnderilir. Yetkilisi Varlik islem Fisi
Universitemiz birimlerinden devir alinan sarf ve demirbaslara ait Tasinir islem
S o e : .. Tasinir Kayit . .
Fislerini onaylanir, ilgili depolara kayit edilir, Varlk Islem Fisi olusturulup Tasinir Yetkilisi Varlik Islem Fisi
Kayit Sistemi Gzerinden Muhasebeye gonderilir.
CIKIS iSLEMLERI

T Kavit Tasinir istek

Tuketim Suretiyle (Tuketim Malzemeleri Cikisi) a\s(lentII:iIi;yl Belgesi Listesi
Tasinir islem Fisi

. Tasinir Kayit Tasinir Teslim

Kullanim Suretiyle (Dayanikli Tasinirlar) Yetkilisi Belgesi

Tasinir islem Fisi

Devir Suretiyle (Ambarlar arasi devir) Taslnlr.lfa.ylt : . : . 5

Yetkilisi Varlik Islem Fisi
T Kavit Kayittan Disme

Inir Kay! .
Kullanilmaz hale gelme, hurdaya ayrilma a\ietkili:iy Teklif Ve Onay T.
TiF ve VIF
YIL SONU iSLEMLERI

Sayim Tutanagi

Sayim Tutanagi

Yilsonu hesaplarin kapatilmasiyla ilgili olarak, komisyonlarinin kurumasinin Tasimir Kavit (Bos Ambar)

saglanmasi, depolarin sayilmasi ve sayim tutanaklarinin tutulmasi, tutulan \$(etkilisiy Sayim Doékim

tutanaklarin ilgili kurumlara bildirilmesi. Cetveli
Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli

Sorumlu Birim/Personel :Mali isler / Miislim KACMAZ

ONAY




