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1. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Faaliyet fle figili Mevzuat: |2 Damga Vergisi Kanunu
3 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yapilan isin Siiresi:

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Girev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Tahakkuk Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Midiirii

Tahakkuk Memuru

Elektrik, Su . Telefon vb.
Faturalan

Harcama Talimal

Odeme Emri Belgesi

Emrive
deri -

Elektrik. Su , Teleton Faturalari Odeme Cizelges: r 8

Harcama Talimalu Diizenienir

Odeme Emn Belgesi Dizenlenic

Odeme cmri Belgesi Harcama Yetkilisi ve Gerge
Yetkilisine Imzaya Sunulur.

)

Bu bedellere ait 6deme dekontlar
geldikten sonra kendi birimimizin
odeyecegi tutarla birlikte harcama
talimat: ve 6deme emri belgesi
dizenlenir.

Evraklar kontrol edilerek
Harcama yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisine onaya
sunulur.

Imzalandi My?

Odeme Emri Bels ve Ekleri SGDBna Teshim Edili

Imzalandiysa maag dosyas
SGDB'ye teslim edilir.

Odeme Belgesi Muhasebe
Yetkilisinden Gecti Mi?

Odeme Emri Belg

s1 8SGDI Muhasebe Y
Onaylanir,

lisi‘Farafindan

Fatura ademe islemlieri tamamlannus olur.

Strateji Gelistirme Dairesinde
Muhasebe Yetkilisi adina;

Muhasebe Yetkililerinin Egitimi,

Sertifika Verilmesi ile Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik ve 7 nolu Muhasebat

Genel Mid. Genel Teblige gore

kontrol edilir.
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5018 sayals Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2 4734 savili Kamu [hale Kanunu
Faaliyet fle Digili Mevzuat: , 4735 savili Kamu [hale S0; leri Kanunu

4 Dumga Vergisi Kanunu
S Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yanetmely
6 MEW Kabul Vonﬂmelii

Yapilan fin Sdresi:

Sorumlu Personel 15 Alay Seman (m;:&?:"'“""““"’

Birimde ihtyscin dogmas: halinde personeice
taginur istek belgesi Tammr Kontrol Yetkilis
tarafindan doldurulur.

Tahakdouk Memuru
Personelin ihliyag duydugu mal ve hizmet talebi
sunulur.
EVET
. Alsmin yapilacags botge tertibinde odenck kontrol
Gergeklegurme Goreviis: edilir
I Harcama yetkilisinin onay: ile pivass fiyat argtima
yetkihleri belirlenerek personel tarafindan piyasa
fiyat aragtirmas yapilir
Tabakkuk Memunu
En az 3 firmadan yapilan piyasa fiyal aragtirmasina
gore yaklagik maliyet belirlenir.
Gergeklestinme Gorevlisi
Ihale onay belgesinde;
: Isin tanumy, igin niteligi, isin miktan, yaklasik
I"‘-‘mm’l‘:’: maliyet, kullanilabilir odenck, biige tertibi, avans
asoa g ilecekse gartlan, k usul,
Gergeklegtimme Gorevlisi fiyat firks ve dogrudan temin igin goreviendirilen
personel'in bulunmas gerekmektedir,
Tahalduk Memury

Onay belgesinin harcama yetalince imzalandiktan
sonra piyasa fiyat arasurma formu dozenlenir

Formda en dogik teklifi veren firma belirlenerck
muayene ve kabul komisyonu tarafindan mallar
kontrol edilerek alim gergeklegtirilir.

. Gergeklegtinne Gorevlisi

Malzemeler ambera konulur ve sym zamanda aluna
Muasyene Kabul Komisyonu iligkin faturs musyenc kebul komisyon
tutanagindan sonra dozenlensr.
Tagurur kayit kontrol vetkilisi Abnan mallars iligkin taginir iglem figlen
dizenlendikien sonra finne Sdeme bilgiler: ahinir
Tt b islemler sonucu tdeme emri belgesi
T ey Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Harcama Yetkilisi Kleri d
Gergeklegtime Gorevlisi 38 riert hrogsea
vetkilisinin imzasina sunulur
Muhasebe Birim Personeli

Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlams Birmy
Larafindan 8deme yapihr.
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1. 5018 sayih kamu mali ve kontrol kanunu
2, 6245 sayih harcirah kanunu
Faaliyet fle figili Mevzuat: |3, Mali yil bitge kanunu
4, Harcama Belgeleni Yonetmeligi
5. Yurtdisi Gindeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Karan
Yapilan Isin Siiresi: 4 giin
Giirev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Iy Aloy Semas: (Faaliyetler-Agiklamalar)

Goreviendirme; bitgede ilgili ddenegin bulunmas:
durumunda yetkili makamdan goreviendirme onay: alimr.

am onay! tle

Tahakkuk Memuru
* Atamalarda atama onayt, digier hallerde harcama
taliman / Personel nakil bildirimi / Y urtigi-Yurtdigi
yolluk bildirim formu / Goreviendirme vazisi /
Yonetim Kurul Karan / Faturalar
i isi namlamir Igy lardan gelen goreviendirme yazi ve ekleri mali
Gergeklestirme Gorevlisi ve idari hususlara gore kontrol edilir.
) - Eksik evraklar tamamlanir. Yanhghk varsa, evraklar
Gergeklestirme Gorevlisi dizeltilmek igin geni gonderilir.
Tahakkuk Memuru vk nid = Gorevlendirme onaylanindaki bilgilere gore yolluk
Yiiksekokul Sekreteri 21058 i Foru bildirimi hazilamir ve ilgili kisilere ve vetkililere
imzalatilir.

Dizenlenen bildirimlerle birlikte Odeme Emn Belgesi
hazirlamir

. Tahakkuk Memuru

Harcama Yetkilisi
Gergeklegtirme Gorevlisi

Imzalanmayan evraklann dogru olup olmadif kontrol

HAYIR
ol 28 edilir ve duzeltilir

Imzal evraklar aynstinlarak, Muhasebe birimi igin
hazir hale getirilir

Tahakkuk Memuru

Odeme Emri Belgesi Teslim tutanag ile hazirlanan
Odeme emn belgesi ve ekleri Muhasebe birimine teslim

Odeme Emrl Belgesive

1 Muhasebe birimin

T

Oideme &
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3018 sayili Kamu Mal: Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu

2914 Sayih Yuksek Ogretim Personel Kanunu

Damga Vergis: Kanunu

Gelir vergisi kanunu

Yuksekogretim kurumlarinda uzaktan gretime iliskin usul ve esaslar.
Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligi

Faaliyet lle ilgili Mevzuat:

e ) Bl ol e Ed B

Yapilan isin Siiresi: |2 Hafla

Girev ve Sorumluluklar

i
Sorumlu Personel s Alag Semas) (Faaliyetler-Agiklamalar)

Uzaktan Egwim EK ders ve koordinatortik teren ademe

islermleri

Tahakkuk Memuru

Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan tutulan sanal ders
kayit gizelgeleri ve haftalik ders programlan dikkate
alinarak ders yuko formlan hazirlanir.

Haftahk [

» |

Ders yuka formlan birimimizin kadrosunda olmayan
personele mail anlarak islak imzah olarak donisi
saglanir.

Ders yika formlanina gore cizelge ve bordrolarin

Tahakkuk Memuru Sasrlanriiag.

bordiolar kontrol

echlir

. Odeme Emr Bel Odeme Emri Be hazitlamr
Tahakkuk Memuru

Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisi

Bordroya (Icmal) gore sdeme emri belgesinin
hazirlanmas: ve ekleriyle birlikte imzaya sunulmas:

uma Yetkilis ve Gergehlestime
Imzaya Gond

Tahakkuk Memuru Imzalandiysa maas dosyasi SGDB'ye teslim edilir.
Tahakkuk Memuru
Strateji Geligtirme Dairesinde Muhasebe Yetkilisi adina;
Mubhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Tiliakok M Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda Yanetmelik ve 7

nolu Muhasebat Genel Mid. Genel Teblie gore kontrol
edilir

Tahakkuk Memuru
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5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu

2914 Sayih Yuksek Ogretim Personel Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

Gelir vergisi kanunu

Ders yiikii tespiti ve ekders iicreti 6demelerinde uyulacak easaslar
Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligi

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

e ) bl el e el

Yapilan isin Siiresi: |2 Hafta

Giirev ve Sorumluluklar
is Ak
Sorumlu Personel § AR Jemas (Faaliyetler-Agiklamalar)

Ek ders oder

Tahakkuk Memuru Hallih Ders 11 15fen buros
Haftalik ders programi ile personelin gorevli izinli ve
Ders Yitku Formlan Haz sthhi raporlu oldugu ginlen: dikkate alinarak kontrol
edilmesi ve imzalarin tamamlanmasi
hak Ders yiiki formlarina gore cizelge ve bordrolarin
2 bl dpacar hazirlanmasi
Odeme Emn B Odeme Emn Belges
3 i g Bordroya (lcmal) gore 6deme emri belgesinin

Harcama Yetkilisi ve hazirlanmasi ve ekleriyle birlikte imzaya sunulmas:.

Gerceklegtirme Gorevlisi

Imzalandiysa maas dosyast SGDB'ye teslim edilir.

Tahakkuk Memuru
Tahakkuk Memuru
Muha
Strateji Geligtirme Dairesinde Muhasebe Yetkilisi adina;
Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Tahakkuk Memuru Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik ve 7 nolu
Muhasebat Genel Mud. Genel Teblige gore kontrol edilir.

Tahakkuk Memuru

lanar, Batir
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Py
1, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu
Faaliyet ile lgili Mevzuat: 2. 2547 Yiksekogretim Kanunu
3. 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
Yapilan i;in Siiresi: Ilgili ayin son i gini

] L -

Personel birosundan gelen
bilgilere istinaden Maas
tahakkuk iglemlen yapilir.
Maag tahakkuk islemler:
esnasinda;

sonelhit derec
e thiskin e . . .
Bordro Icmali, Personel Bildirim Formu, Banka Listesi, lcra

Kesinti Listesi vb. cizelgeler hazirlanir

( 1) Taban, Ek gosterge,
Kidem ayhf,
Yan ddeme,
Ozel hizmet tazminats,
Ek 6deme,
Aile yardim, (eg ve gocuk
yardimi)

Makam tazminat,
Gorev/temsil azminat,
Yabanci dil tazminati,
Universite odenegi,
Idari gorev 6denegi,
Egitim d&retim tazminati,
Geligtirme 6denegi,
Emekli Sandi§’'SGK
pirimleri,

Vergi matrag-dilimi,
Asgari gecim indirimi,
Sakatlik indirimi,
Su/Lojman kirasi/ icra
/nafaka/ rapor/ vb. kesintiler,
Damga vergisi kesintisi,
Gelir vergisi kesintisi
Sendika kesintisi
Kalemlen kontrol edilir.

. Tahakkuk Memuru

Qdeme L 3 i Hazivlanse,

Tahakkuk Memuru
Odeme Emri Belgesi hazirlanir ve imzaya génderilir.

Tahakkuk Memuru
Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Imzalandiysa maag dosyas: SGDB ye teslim edilir.

Tahakkuk Memuru
Tahakkuk Memuru
Strateji Geligtirme Dairesinde Muhasebe Yetkilisi adina;
Muhasebe Yetkililennin Egitims, Sertifika Verilmesi ile
Tahakkuk Memuru d | Beleesi SGDB Ak Caliyma Usul ve Esaslan Hakkmda.YOnumellk ve? nf)!u
3 Muhasebat Genel Mid. Genel Teblige gore kontrol edilir

Tahakkuk Memuru




