
Ankara Universitesi Adli Bilimler Enstitiisii

ig Akrg Siiregleri

A. Personel Maag lglemleri i9 Akrt Saireci

1. Ay iginde gergeklegen terfilerin KBS sistemine girilmesi

2. Personelin ay igindeki saihk raporlanntn KBS sistemine girilmesi

3. Ay iginde birimde i$ten aynlan ya da ige baglayan personelin KBS sistemine i$lenmesi

4. Personelde diter deii5ikliklerin sisteme girilmesi

5. Enstitti maaslannrn KBS ortamrnda hesaplanmast ve 2 nusha glktrlarrnrn ahnmasr

6. MaaS ddeme emri belgelerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklettirme Gdrevlisi) taraflndan

incelenmesi, varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amacryla yeniden mutemede iade edilmesi

7. Gergekle5tirme Gdrevlisi tarafrndan maag ddeme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve

imzalanmasl

8. Gergeklegtirme Gorevlisi tarafrndan imza edilen maag 6deme emri belgelerinin, Enstitii

Miidiirii (Harcama Yetkilisi) taraftndan incelenmesi ve imzalanmasr

9. Maa$ iideme emri belgeleri ve eklerinin e-BEYAS sistemine girilmesi

10. Maag ddeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasrnrn evrak teslim tutanair ile imza kargrhf,r

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlir'na teslim edilmesi

11. Maag 6deme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasrnrn Enstitiide ilgili dosyaya kaldrrrlmasr
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B. Ek Ders lglemleri 19 Akrg Siireci

1. MutemetliEin ilgili yarryrl ders veren ve danrgmanhk yapan dEretim elemanlanna ait ders

gtirevlendirme yazrlannt Enstittiye ait personel biriminden almasr

2. Ders veren - Danttmahk yapan dgretim elemanlanndan ek-ders yukti beyan formlarrnrn

teslim alrnmasl

3. D0zenlenen formlann mutemetlikge KBS sistemine girilmesi

4. KBS sisteminden girilen bilgi dtikiimlerinin 2 niisha ahnmasl

5. Ek ders ddeme emri belgeleri ve eklerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklegtirme Grirevlisi)

taraftndan incelenmesi varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amactyla yeniden mutemede iade

edilmesi

6' Gergekle$tirme Gdrevlisi taraftndan ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve

imzalanmasl

7. Gergeklegtirme Gdrevlisi tarafrndan imza edilen ek ders cideme emri belgelerinin Enstitii

M0diiri.i (Harcama Yetkilisi) taraftndan incelenmesi ve imzalanmasr

8. Ek ders <ideme emri belgeleri ve eklerinin e-BEyAS sistemine kaydedilmesi

9. Ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin 1 n0shasrnrn evrak teslim tutanagt ile imza kargrhlr

Strateji Gelistirme Daire Bagkanh[r'na teslim edilmesi

10. Ek ders <ideme emri belgelerive eklerinin l nUshasrntn Enstitiide ilgili dosyaya kaldrrrlmasr
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C. Yurtigi-Yurt Drgr Yolluk Odeme lglemlerl 19 Akrg liiireci

1. Yurtigi - Yurt DrSr gorevinden d6nen personel tarafindan yolluk bildirim belgesinin ve ulagrm

belgelerini (yolculuk bileti vb) mutemetliie teslim edilmesi

2. Personel biriminden ilgili 96revlendirme yazrlannrn ve Y6netim Kurulu kararlannrn ahnmasr

3. ddeme emri belgesinin HYS sisteminden altnmasl

4. Enstitii Sekreteri (Gergeklestirme G6revlisi) tarafrndan, duzenlenen evraklann incelenmesi

varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amacryla yeniden mutemede iade edilmesi

Gergeklestirme Giirevlisi tarafrndan duzenlenen evraklann incelenmesi ve imzalanmasr

GergekleStirme Gdrevlisi tarafrndan imza edilen belgelerin ve eklerinin Enstitii Miidiirij

(Harcama Yetkilisi) tarafrndan incelenmesi ve imzalanmasr

Evraklann ve eklerinin e-BEYAS sistemine kaydedilmesi

ddeme emri belgeleri ve eklerinin 1 nlishasrnrn evrak teslim tutanatt ile imza kargtlttt Strateji

GeliStirme Daire Bagkanhtr'na teslim edilmesi

6deme emri belgelerive eklerinin 1 niishasrnrn Enstitiide ilgili dosyaya kaldrnlmasr

f,.

6.

7.

8.
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E.

1.

Ayn@ lglemleri lg Akg S0recl

Ayniyat iglerinin Sayet Tagtntr sattn alma usuliiyle geliyorsa muayene komisyonu raporu

diizenleyip mahn uygun olup olmadrirnr belirlemek iizere muayene komisyonuna havalesini

yapmasl

Muayene komisyonunca tagtntr mal uygun giiriilmediyse ta$ntr maln uygun olmadrlrnr

yetkililere bildirmek

Muayene komisyonunca tattntr mal uygun g6r0ld0 ise Tagrnrr iglem Figi {TiF) diizenleyerek

taflnrr ambar girigi yapmak

Tagrnrr kurum igi ya da kurum drgrndan devir geliyorsa TiF dUzenleyerek taynrnn ambar

giri5iniyapmak

lhtiyag duyulan talrnrrlann istem yaprlmasl ve idarece uytun gdr0lmesi halinde ambar

grkrglannr yapmak

4.
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D. Satrn Alma lglemleri 19 Akrg S0reci

1. Enstitu sekreterlitine mal- hizmet altmt igin yaztlt mtiracaatta bulunulmasr

2. Ahm igin biitge tertiplerinde yeterli iidenek olup olmadrlrnln kontrol edilmesi

3. Yeterli ddenek yoksa ilgili birime ddeneBin olmadrirnrn bildirilmesi

4. Yeterli ddenek varsa Enstitii Sekreterlitince Harcama Yetkilisinden onay a|nmasr, Piyasa fiyat

arattrrmasr yapacak olan personelin belirlenmesi

5. Piyasadan altnacak en az 3 teklif sonunda piyasa fiyat aragtrrma tutanagtntn diizenlenerek

Miidiirli.iie sunulmasr ve onay ahnmasr

6. Verilen teklifler uygun depilse yenitekliflerin istenmesi

7. Mal ve Hizmetin altnarak faturanrn uygun g<iriilen firmadan istenilmesi

8. Satrn alma mal ahmr ise faturanrn bir nushasrnrn ayniyat memuruna verilmesi, ayniyat

memurunun malr incelemes'

9. Mallann uygunluk kontroliinijn muayene kabul komisyonu tarafrndan yaprlmasr

10. Mallar ahm igin uygun deiilse mallarrn uygun olanlarrnrn temininin sallanmasl

11. Mallar ahm igin uygun ise mallarrn fatura ile muayene kabul komisyonunca teslim altnmasl

12. Mal ve hizmetin muayene kabul komisyonu tarafrndan incelenmesive teslim altnmasl

13. Odeme emri belgeleri ve eklerinin l n0shasrnrn evrak teslim tutanalr ile imza kargrhEr Strateji

Geligtirme Daire Eagkanhir'na teslim edilmesi

14. Ayniyat Memuru tarafrndan Tagrnrr iglem Figi diizenlenerek malln ambara giriginin sa!lanmasr



Ankara Universitesi Adli Bilimler Enstitiis0 - Sattn Alma iglemleri i9 Akrg gemasr

Onayn diizenlenmesi,
pifdsa fiyat arattrrmasl
yapacak personelin

b€lirl€nerek ha,cama
yetkilisine 5unulmasl

Piydsadan alrnacak
en az 3 t€klif
sonunda piyasa fryat
ala t|nnil
tutanaghn
dolenlenerek
M0diirliite
sunulma$ ve onay
alnnasl

Malrn
incelemeii
muayenc *.bul
lomlslronu
firporunu
diizenhmesl,
mahn uygun
olup
olmadrBmrn

kont.olii lCln

muayene
komisyonuna
sunmak

Mallann uySunluk
kont.ol0naln
muayene kabul
komisyonu
tarafmdan yap masl



Ankara Universitesi Adli Bilimler EnstitUsU - Satrn Alma iglemleri l9 Akrg gemasr

Aynlfat Mem!ru
tardfindan Tatnri
l'lem FiSi

dUzenlenerek
mdm ambara
girltinin
salhnmasl

Odeme emrl
belgelerive
ellerlnin 1
n0shastnm evt-ak

teslim tutanatr ile
imza kar$lrll
Str.teii Geliftirme
Daire Easkanldr'na
tesnm edilme3l


