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Sayfa Sayisi - |
Dokiiman

Giincelliginden
Sorumlu Personel

: Nergiize DERYA

- ) ilgili
ilan Odemeleri is Akig Adimlari Sorumlu Kisi ..
3 Al *' | Dokiimanlar
ilana ¢gikilmaya karara istinaden verilecek ilan igin Olur alinur.
A 4
Basin ilan Kurumu ve Resmi Gazete ilan edilmek iizere gonderilir. Biiro
Personeli
(Mutemet)
; V_ ) 4734 Sayih
Fatura, Ilan Gazetesi ve Tutanak eklenir. .
. Kamu lhale
Buro ) Kanunu ve
Personeli 5018 Sayil
v (Mutemet) Kamu Mali
flan yayinlandiktan sonra Tutanak hazirlanir. Gelen [lan faturalarma gore 6denek Yonetim ve
dahilinde Odeme Emri Belgesi olusturularak imzaya sunulur. Kontrol
Sistem tizerinden imzacilar (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) Buro Kanunu
imzaladiktan sonra ¢iktilar alinarak 1slak imza i¢in hazirlanarak imzaya sunulur. Personeli
(Mutemet)

A 4

Tlan Faturas1 6denmek ilizere muhasebe birime ulastirilmasi

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Nazan ULKU
Sube Miidiiri

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Gergeklestir
me Gorevlisi
ve Harcama
Yetkilisi

Biiro
Personeli
(Mutemet)
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i Dokiiman : Nergiize DERYA

is Akis Semasi Giincelliginden -herguze
Sorumlu Personel

. R . ilgili
Is Saghgi ve Giivenligi Odemeleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi ..
3 >aglle g 3 A ? Dokiimanlar
Is Saglig1 ve Giivenligi islemleri
v
Ilgili Birimden gelen ve dénemi igerisinde iicret alacak personelin puantaj listesi . .
ve Olur kontrol edilir. Biiro Personeli
(Mutemet)
A 4 Biiro Personeli
Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri hazirlanarak sistem iizerinden imzaya (Mutemet)
sunulur.
Biiro Personeli | 6331 Sayil
v (Mutemet) Is Saghgi ve
Sistem {izerinden imzacilar (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Guvenligi
Yetkilisi)imzaladiktan sonra ¢iktilar alinarak islak imza igin hazirlanarak imzaya Kanunun 8
sunulur. inci
Gergeklestirme ddesi
. . . . - . - N o maddesi.
Tutanak ile Strateii Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir. Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

A 4

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca 6deme bankaya ¢ikarilinca banka listesi
mail gonderilir ve evrak dosyalanir.

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Nazan ULKU Géniil YILMAZ

Sube Miidiirii Daire Bagkani

Biiro Personeli
(Mutemet)
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Sayfa Sayisi 01
Dokiiman

Giincelliginden
Sorumlu Personel

: Nergiize DERYA

isci, Canli Model, Yabanci Uyruklu Personel Maas Odemeleri is Akis Adimlari Sorumlu Kisi !.Ig'h
Dokiimanlar
Gahstigi ginler icin Puantaj hazirlanir, Yemek ¢izelgesi diizenlenir.
Biiro Personeli
v (Mutemet)
SGK e-bildirge lizerinden sigorta pimleri gonderilir
2547 Sayih

A 4

Bordrolar, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi olusturularak imzaya
sunulur.

A 4

Sistem (izerinden imzacilar (Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)
imzaladiktan sonra ciktilar alinarak islak imza i¢in hazirlanarak imzaya
sunulur.

A 4

Maas evraklarinin 6denmesi icin muhasebe birime ulastiriimasi.
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme bankaya cikarilinca banka

Biiro Personeli
(Mutemet)

Yiiksekogretim
Kanunu, 657

Biiro Personeli | Saylh DMK’'nu,
(Mutemet) ve 5018 Sayih

Kamu Mali
Yoénetim ve
Kontrol
Kanunu

listesi maili gonderilir ve evrak dosyalanir.

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Nazan ULKU Géniil YILMAZ
Sube Midiirii Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Biiro Personeli
(Mutemet)
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. Sayfa Sayisi 01
I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani Dokiiman

Giincelliginden + Nerguize DERYA

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

. . ilgili
657 sayili Kanuna Tabi kadrolu ve 4/B Sozlesmeli Personel Maas Islemleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi ..gl I
Dokiimanlar
Maasla ilgili Bilgilerin Muhasebe Birimine Ulasmasi
(Maas terfi, atama, isten ayrilma, nakil bilgilerinin Muhasebeye iletilmesi)
Biiro Personeli
(Mutemet) 2914 Sayih
v Yiiksekogretim
Maas bilgilerinin Kamu Bilgi Sisteme girilmesi ve giincellenmesi. Maasin Personel
hesaplanmasi, sonugclarin kontrol. Kanunu, 2547
Sayili
Biiro Personeli | Yliksekogretim
Y (Mutemet) Kanunu, 657

SGK Kesenek Bilgi Sistemi Gizerinden personelin kesenek bildirimlerinin

. ! o Sayih DMK’nu,
5510 6ncesi ve 5510 sonrasi olmak tizere gonderilir, onaylanir ve

) . . ve 5018 Sayili
dokimleri alinarak maas evraklarina eklenir. y
Kamu Mali
Ziraat Emeklilik sistemi tGzerinden BES giris, cikislarinin ve tahsilatlarinin Yoénetim ve
gerceklestirilmesi, listelerin dékimi alinarak maas evraklarina eklenmesi. Biiro Personeli Kontrol
fcrave KI i Tt itet AR haz v i (Mutemet) Kanunu
Bordro, Banka Listesi, Odeme%'(rherrilvlee?ﬁaas ekleri hazirlanarak sistem
Uzerinden imzaya sunulur.
Sistem (izerinden imzacilar (Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)
imzaladiktan sonra ciktilar alinarak islak imza i¢in hazirlanarak imzaya
sunulur.
v Gergeklegtirme
Maas evraklarinin 6denmesi igin muhasebe birime ulastirilmasi. Gorevlisi ve
. L . . . Harcama
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme bankaya ¢ikarilinca banka Vetkilisi
ilisi

listesi maili gonderilir ve evrak dosyalanir.

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Biiro Personeli

ONAYLAYAN (Mutemet)

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Nazan ULKU
Sube Midiirii
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Sayfa Sayisi 01
Dokiiman

Giincelliginden
Sorumlu Personel

: Nergiize DERYA

. . il .I.
Mesai Odemeleri Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi ..gl I
Dokiimanlar
Mesai alacak personelin belirlenmesi ve Mesai Ucret Cizelgesinin
Dlzenlenmesi
Biiro Personeli
v (Mutemet)
Gelen Ucret Cizelgelerinin kontroli.
Kamu Bilgi Sistemine ilgili personel icin puantaj verileri girilerek
hesaplama yapilir
Biiro Personeli
L 4 (Mutemet)
Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri olusturularak imzaya sunulur.
5018 Sayih
A 4 Kamu Mali
Yonetim ve
. L . . o _— Biiro Personeli Kontrol
Sistem (izerinden imzacilar (Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)
(Mutemet) Kanunu

imzaladiktan sonra ciktilar alinarak islak imza i¢in hazirlanarak imzaya
sunulur.

A 4

Maas evraklarinin 6denmesi igin muhasebe birime ulastirilmasi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme bankaya cikarilinca banka
listesi maili gonderilir ve evrak dosyalanir.

Nazan ULKU
Sube Miidiiri

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Biiro Personeli
(Mutemet)




Giincelliginden
Sorumlu Personel

is Akis Semasi
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] Sayfa Sayisi 01
I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani Dokiiman

: Nergiize DERYA

. . - ilgili
Satinalma Odemeleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi "g
Dokiimanlar
ihtiyaca istinaden Onay alinir, Alacagin Griini ait Teklif listesi hazirlanir ve ilgili
firmalara verilir.
Biiro Personeli
(Mutemet)
v
Firmalardan gelen teklifler Fiyat Arastirma Komisyonunca degerlendirilir ve
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi Hazirlanir.
4734 Sayilh
Kamu ihale
! (Mutemet) 5018 Sayili
Uygun gorilen Firma Grin ve faturasiniilgili birime teslim eder. Teslim alinan Kamu Mali
triin Muayene Komisyonunca incelenir ve uygun gorilirse Muayene Komisyon Yonetim ve
Tutanagi hazirlanir. Kontrol
Kanunu

A 4

Tasinir islem Fisi hazirlanir Odeme Emri Belgesine Baglanir ve imzaya sunulur.

Sistem lzerinden imzacilar (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)
imzaladiktan sonra giktilar alinarak islak imza igin hazirlanarak imzaya sunulur.

A

y

Satinalma evraklarinin 6denmesi i¢cin muhasebe birime ulastirilmasi

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Biiro Personeli
(Mutemet)

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Biiro Personeli
(Mutemet)

Nazan ULKU
Sube Midirii

ONAYLAYAN
Goniil YILMAZ
Daire Bagkani
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Sayfa Sayisi - |
Dokiiman

Giincelliginden
Sorumlu Personel

: Nergiize DERYA

; L . ilgili
Tasinir Islemleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Birime gelen ait Tasinir Mal ve Malzemelerin Tasinir kayitlari yapilir. Birim istek
Yetkilisince ihtiya¢ duyulan malzeme istekleri dogrultusunda ilgili personele
Tasinir islem Fisi kaydi tutularak
Biiro Personeli
(Mutemet)
\ 4
Birimi ait demirbas malzemelerin kayitlari yapilir. ilgili personele zimmet kayitlari
kaydi ile verilir.
Biiro Personeli
(Mutemet)
\ 4
ihtiyag duyulan ve duyulmayan malzemelerin devir etme ve devir alma islemleri
ile ilgili kayitlarin tutulmasi. 5018 Sayili
Biiro Personeli K.a.!mu.Mall
(Mutemet) Yoénetim ve
Kontrol
Kanunu

A 4

Ekonomik dmrind tamamlamis, kirik, dékik, bozuk malzemelerin mevcut
demirbas listesinden Tasinir kayitlarinin silinmesi icin Onay alinir, Demirbas
Dlsim Komisyonu olusturulur ve ilgili kayitlar sistem tizerinden dusular.

\ 4

Yilsonu islemleri ile ilgili sayim komisyonu, tutanaklari ve cetvellerinin
olusturulmasi imzalarin tamamlanmasindan sonra Strateji Daire Baskanhgina
gonderilir.

Nazan ULKU
Sube Miidiirii

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Biiro Personeli
(Mutemet)
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Sayfa Sayisi i1
Dokiiman

Giincelliginden
Sorumlu Personel

: Nergiize DERYA

Yolluk Odemeleri is Akis Adimlari

Sorumlu Kisi

ilgili

Gorevlendirme Olur yazisina istinaden Harcama Talimati hazirlanir.

A 4

Personelin yolluk bildirimi e devlet Gzerinden diizenlenerek mutemete gonderilir.

Yolluk Bildirimi kontrol edilir ve Odeme Emri Belgesi olusturularak imzaya
sunulur.

imza islemi tamamlandiktan sonra faturalar ve bnz. evraklar eklenir.

'

Sistem Uzerinden imzacilar (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)

Buro Personeli
(Mutemet)

Buro Personeli
(Mutemet)

Biiro Personeli
(Mutemet)

6245 Sayili
Harcirah
Kanunu

Dokiimanlar

imzaladiktan sonra giktilar alinarak islak imza igin hazirlanarak imzaya sunulur.

\ 4

Yolluk evraklarinin 6denmesi igin muhasebe birime ulastiriimasi

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigii

ONAYLAYAN
Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Nazan ULKU
Sube Miidiirii

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Biiro Personeli
(Mutemet)
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Sayfa Sayisi - |

D?kﬁm?un' : Nergiize DERYA
Giincelliginden

Sorumlu Personel

Ogrenim Gi i i . ilgili
Yurtdigi Maasi ve Ogrenim Giderleri (33.Madde) Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Her ayin son glnd ilgili tGlkenin o ginki yurtdisi doviz kuru baz alinarak maasi
hesaplanir.
\ 4
Harcama Talimati hazirlanir.
Bordro, Banka Listesi, Déviz Transfer Formu ve Odeme Emri olusturularak . .
. Bliro Personeli
imzaya sunulur.
(Mutemet)
\ 4
Sistem lzerinden imzacilar (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi)
imzaladiktan sonra ciktilar alinarak 1slak imza icin hazirlanarak imzaya sunulur. .. .
Biiro Personeli
(Mutemet)
2547 Sayili

A 4

Maas evraklarinin 6denmesi icin muhasebe birime ulastiriimasi

\ 4

maili gdnderilir ve evrak dosyalanir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme bankaya gikarilinca banka listesi

Sorumlu Birim/Personel: Tahakkuk Sube Miidiirliigdi

ONAYLAYAN

Nazan ULKU
Sube Miidiiri

Goniil YILMAZ
Daire Bagkani

Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Harcama
Yetkilisi

Bliro Personeli
(Mutemet)

Biiro Personeli
(Mutemet)

Yiiksekogretim
Kanunu, 1416
Sayili Kanun,
ve 5018 Sayil

Kamu Mali
Yonetim ve
Kontrol Kanunu




