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1. AMA9:

Bu prosedUr, Biyoteknoloji EnstitUsUnde gergekle$tirilen butqe hazrrlrk iglemlerini tantmlamak amac|yla

haz rrlanmrqtrr.

2. KAPSAM :

Bu prosedUr, Biyoteknoloji Enstitus0 bunyesinde gergeklegtirilen bUtge hazrrlrk iglemlerini kapsar.

3, TANIMLAR :

3.1. Harcama Yetkilisi:

Rektdr tarafrndan harcama yetkisi verilmig odeme emri belgesini onaylayan kigidir.

3.2. Diizenleyen:

Harcama yetkilisi tarafrndan 6deme emri belgesini dozenlemekle gorevlendirilmig kigidir.

3.3. Hazrrlayan:

Odeme emri belgesini onaya hazrr hale getiren dUzenleyen tarafrndan gorevlendirimig idari ve mali igler

personelidir.

4. SORUMLULAR

Enstitu Muduru, Enstitii Sekreteri ve Haztrlayan personel sorumludur.

5, iLGiLi DOKUMANLAR

5.1. 5018 Sayrh Kamu Mali YtinEtimi vo Kontrol Kanunu (44. ve 45, maddeler)

6. UYGULAMA

6.'l. Her ytl Temmuz ayrnda mali igler burosu personeli tarafrndan yaprlan tahmini biitge galtgmalarl

doorultusunda l\Ialiye Bakanhgr'nrn belirledi0i 5018 Sayrlr Yasaya gOre Cari Harcama Kalemlerine odenek kaydr

yaprh r.

Hazrrlayan
Emine EROCLU
Enstitii Sekreteri

/ on{vlavan
Prbf. Dr. dykut OZKULI .&ritfr'o , 
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GeldiSiBirim Aqrklama iplem llgili Form KiqiParaf

Rekrdrluk

Rektiirliik Makamrnda Mali Yrl Biitge
HazrrLk galtsmalanyla ilgili yaztntn

ulasmast.
Bi.itg€ Haz rrlrk Rehberi Sorumlu Personel

Bir dnceki yrlda yaprlan harcamalarla
ilgili dosya haztrlantr

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti
iliskin bilgi formlan diizenlenerek
Rektdrliik Strateji Daire Baskanltltna
eiinderilir.

Bu tespit formlannda belirtilen
maliyetlere gdre ilgili harcama

kalemlerine Rektdrliik Stratej i Daire
BaskanhF tarafindan Mali Ytl
igerisinde harcanmak iizere ddenek

aktartllr.

o

Hazrrlayrn
Emine EROELU
Enstitii Sekreteri

davlav*l
e'or. of eyt;/6zrul
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1. AMAq

Bu prosedUr, Biyoteknoloji Enstit0so ve Enstitu bunyesindeki Merkez Laboratuvartnda kullantlmak Uzere satln

a||nan mal, malzeme ve hizmetlerin 6demesinin yaprlmasrna iligkin esaslafl agrklamak amaclyla haztrlanmtgtlr,

2. KAPSAM

Bu prosedUr, Biyoteknoloji Enstitilsu ve Enstittr bUnyesindeki Merkez Laboratuvaflnda satlnallml gergeklegtirilecek

bUtUn mal, malzeme ve hizmetlerin 6demesini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Harcama Yetkilisi : Rektdr tarafrndan harcama yetkisi verilmig cldeme emri belgesini onaylayan kigidir.

3.2. DUzenleyen : Harcama yetkilisi taraftndan Odeme emri belgesini dUzenlemekle g0revlendirilmig kigidir.

3.3. Haztrlayan : Odeme emri belgesini onaya hazrr hale getiren duzenleyen tarafrndan gorevlendirimig mali igler

personelidir.

3,4, Piyasa Aragttrma Komisyonu : Sattn altnacak malzeme ve hizmetler igin piyasa aragtlrmasl yapmak ve alrm

karannt vermek ozere Enstit0 Yonetim Kurulu tarafrndan her mali yrl bagrnda gorevlendirilen bagkan, iki astl ve iki

yedek uyeden olugan komisyondur.

3.5. Muayene ve Kabul Komisyonu : Satrn aInan malzemelerin talebe uygunlugunun kontrolunU gergeklegtirmek

Uzere Enstitu Yonetim Kurulu tarafrndan her mali yrl ba$rnda gOrevlendirilen bagkan, iki asll ve iki yedek Uyeden

olugan komisyondur.

3.6.Tagtntr Kaytt ve Kontrol Yetkilisi : Harcama Yetkilisi taraftndan gorevlendirilerek demirbag ve stok durumunu

kontrol eden personeldir.

3.7. Maliye Bakanltgt Tagrntr Kay v€ Kontrol Sistemi : Tagrnrr Mal kayrtlarrntn tutulduou otomasyon sistemidir.

4. SORUMLULAR

Enstito MUdUrU, EnstitU Sekreteri, Harcama Yetkilisi, Dilzenleyen ve Hazrrlayan personel sorumludur.

5. iLGiLi DoKOMANLAR

5.1. 5018 sayrlr Kamu Mali Yonetimi vs Kontrol Kanunu (44 ve 45 maddeler)

5.2. odeme Emri Belgesi

5.3. Onay Belgesi

Hazrrlavan
Fatih YE$IL /

Mali lgler /
/ Onavlayan

PrT. Dr#rul ozKUL

2:. ,(W
Fron No: 87.00.M03
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5.4. Muayene ve Kabul Komisyon Tutanair

5.5. Piyasa Fiyat Aragtrrmasr Tutanagl

5.6. Tagrnrr iglem Figi

5.7. ihtiyag istek Formu

6. UYGULAMA

6.1. Taleplerin Belirlenmesi :

6.1.1. Teknik Hizmet Alrm Talebi : Onanm ihtiyacr duyulan malzemeler igin gerekli teghizat ve teknik hizmetler,

Laboratuvar Koordinatdru, Mali lgler Sorumlusu ve Tagrnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisi tarafrndan tespit edilir.

Belirlenen ihtiyaglar rapor ile Enstitu Sekreteri'ne iletilir.

6.1.2. Makine-Teghizat-Demirbag-Krrtasiye Ahm Talebi : Biyoteknoloji Enstit0su ve Enstitu b!nyesindeki Merkez

Laboratuvannda Satrnalma istem Formu ile gelen talepler Mali lgler Biirosunda toplanrr. Talep edilen ihtiyaglar

Enstitu Sekreteri taraftndan Enstitu lvlUdUrUne sunulur. Enstitil lvlirduru ve Enstitu Sekreteri tarafrndan taleo edilen

ihtiyaglar, onceki ytllarda satrn al|nan malzemeler ve miktarlafl ile mevcut malzeme stoou g0z 0nUnde

bulundurularak ahnacak malzemeler belirlenir. Ahmrna karar verilen malzemeler Mali lgler Burosuna iletilir.

6.2. Satrn Alma lgtemleri

Belirlenen satrnalma talepleri igin Hazrrlayan tarafrndan Onay Belgesi duzenlenir ve Harcama Yetkilisinin onayrna

sunulur.

Satln alrnacak olan mal ve hizmet igin Piyasa Aragtrma Komisyonu tarafrndan en az3 ayn firmaya teklif mektuplarl

verilir. Toplanan teklifler bu komisyon tarafrndan deoerlendirilir ve Piyasa Fiyat Aragtrrmasr Tutanagrnda

kargrlagtrrmaI olarak belirtilir.

Piyasa Aragttrma Komisyonu bu tekliflerden en uygun olanrna karar vererek Piyasa Fiyat Aragtrrmasr Tutanaornl

onayrar.

Satrn a|nan mal ve malzeme nev-i ve fatura uygunlugu igin Muayene ve Kabul Komisyonu taraflndan kontrol edilir.

Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi, faturaya gdre Tagrnrr Kayrt ve Kontrol Sisteminden tagrnrr iglem figi ve muayene

kabul komisyon tutanaor hazrrlar. Satrn ahnan mal ve malzeme Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi veya Laboratuvar

Koordinatoru tarafrndan teslim ahn rr.

Hazrrlayan tarafrndan Kamu Harcama ve Biligim Sistemi internet sayfasrnda bulunan Harcama Ydnetim Sistemi

(HYS) linkinden satrn a|nan malzeme fatura bedeli kadar Odeme Emri Belgesi duzenlenir. Odeme Emri Belgesine

"Fatura, Onay Belgesi, Malzeme Listesi, Piyasa Fiyat Aragtrrma Tutanagr, Teklifler, l\4uayene ve Kabul Komisyon

Tutanagr, Tagrnrr lglem Figi" eklenerek 2 takrm olarak hazrrlanrr ve Duzenleyen ve Harcama Yetkilisi tarafrndan

Hazrrlavan
Fali,hYE$L q

Mali lsler '
/ Onaylfian

Pr6f. Dr. Avkut OZKULI u,r6oii7r r- ,, 
l( i{6
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onaylanrr. f i asrl 1 suret ddemesi yaprlmak 0zere Ankara Universitesi Strateji Geligtirme Daire Bagkanllgl'na

gonderilir. Mali lgler b0rosunda kalan 1 suret ilgili harcama kalemi klasorUnde dosyalantr.

6.3. Satrn Afinan Malzemslerin Kullantma Sunulmasl

Satrn alrnan malzemeler Tagrnrr Kaytt ve Kontrol Sisteminden kullanlma sunulur.

Hazrrlavan
Farh YEiIL V
Mali lgler /

/ Onallayan
PFf. Dr. ,rykut OZKUL
| .trtufll' 't l

'*l ,JM

From No; 87.00.M03



SATI1\* ALMA l$ AKI$ SEMASI
: BrYgrEKxqtoJl

Yiiriirliik Tarihi 2'7.05.2014

A) niyat Serrisi

Enstrlu mal ve malzeme tialepleri

degedcndirilerek ne $ekrlde t€mrn

edileccgrne karar verilir.

Enstito malve malzeme talcpleri
degerlendirilerek ne sekilde temin
edilecegine karar verilir.

Dogrudan Temin )'oluyla altmr yaprlacak
mal vc malzemenin onayr aLnlr.

Onay a|nan aLm i$lemi iqin firmalara
teklif mektupLan daErtllrr. Haztrlaran
teklif mcktuplan toplanarak
delerlendirmeye ahnrr.

Yakla$rk maliyel hesaplanarak alrm
yaprlacal firma belirlenir ve lirmaya
tcblig edilir.

Firmadan gelen mal ve malzemelcr
muayene edilerek onay verilir ve

fi rmadan latura istenir.

Falurada belinilen mal ve malzemenin
Ayniyat giriqleri yaprlatak 1a$rnrr illem
Fi$iaLnrr.

Ttim evraklar loplanarak tideme cmri
hazrrlanrr. Onaya sunulur.

Evraklafln birer niishasr dosyaya
kaldrnlrr, digcr niishalar Strateji
Gcli$tirme Daire Da$karlrglna gitnderilir.

Ilazrrlavan
Fstih r'.ESiL1/
llali lsler /

From No: 87.00.M01
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1. AMAg

Bu prosedUr, Biyoteknoloji Enstitirsii akademik ve idari personelinin yurtigi ve yurtdtgt yolluk 6demelerinin

yaprlmasrna iligkin esaslafl agrklamak amacryla hazlrlanmlgtlr.

2. KAPSAM

Bu prosedUr, Biyoteknoloji EnstitrisU bUnyeslnde ger9eklegtlrilecek yurtigi ve yurtdrgr yolluk ddemelerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1.Harcama Yetkilisi : Rektor tarafrndan harcama yetkisl verilmig odeme emri belgesini onaylayan kigidir.

3.2. Diizenleyen : Harcama yetkilisi tarafrndan 6deme emri belgesini dUzenlemekle gOrevlendirilmig kigidir.

3.3. Haztrlayan : 0deme emri belgesini onaya hazrr hale getiren dtizenleyen taraftndan gorevlendirilmig idari ve mall

igler personelidir.

4. SORUMLULAR

Enstitu MUdUrU, Enstitu Sekreteri, Harcama Yetkilisi, DUzenleyen ve Hazrrlayan personel sorumludur.

5. iLGiLi DoKUMANLAR

5.'1. 2547 Sayrlr Yiiksekiidretim Kanunu

5.2.6245 Sayrlr Harcrrah Kanunu

5.3. 0deme Emri Belgesi

5.4. Yurtiqi Gegici Gdrev Yollugu Bildirim Belgesi

5.5. Yurtdrgr GEgici Gorev Yollugu Bildirim Belgosi

6. UYGULAMA

6.'1. Gdrevlendirme :

Akademik ve idari personelden gelen gtirevlendirme talebi dilekgesi, davet yazrst, Giirevlendirme Folmu ve

ilgili prog.am yazt igleri ve evrak kayrt personeli taraflndan kayda alrnrr ve Enstitu Yonetim Kuruluna havale edilir.

Enstitu YOnetim Kurulu personelin gdrevlendirme talebini degerlendirir. Karar olumlu ise Enstit0 Yonetim Kurulu

karan ile birlikte gdrevlendirme oluru RektorlUk onayr igin 0st yazr ile Personel Daire Bagkanll0lna gdnderilir. Enstitu

Yonetim Kurulu'ndan grkan karar olumsuz ise ilgili personele karat yazt ile bildirilir.

Personel Daire Bagkanhgt taraftndan gorevlendirme olurunun uygun bulunup bulunmadt0t EnstitUye bildirilir.
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6.2. Yurt igi Gegici Gdrev Yolluk Odemeleri :

Yurt igi gorevinden ddnen personel yol giderlerini ve gdrev yerinde yaptror ulagtm masraflartnr Yurt ici Gegici

c6rev Yolluou Bildirimi Belgesi'nds belirterek ekinde; goreve gitmeden Once kendisine bir niishasr teblig edilen

Rektorluk Oluru, Enstitu Yonetim Kurulu karan, ulagrm ve varsa katrhm tlcretine dair faturalan Mali lgler Burosuna

teslim eder Mali lgler Sorumlusu evrakta gOrevlendirilen personel tarafrndan beyan edilen odeme miktannr kontrol

eder. Bu miktann belirlenmesinde agagrda yer alan (') maddeler dikkate altntr.

* Gorevlendirilen personel tarafrndan yolluk bildirim formuna ek gostergesine gore Maliye

Eakan||0r'nrn her yrl belirledi0i yevmiye cetveline g0re yaztlan yevmiye tutart,
* Ulagtm bedeli igin yolculuk ugak ile ise ugak bileti fatura bedeli kadar, otobtis ile ise Ulagtrrma

Bakanhgr $ehirlerarasr Yolcu Tagrma Fiyat Tarifesine g0re belirlenen tutan,
* KatrIm ucreti var ise katrltma lligkin belge tutan,
. 

9ehirgi ulagrma iligkin giderler,

Gorevlendirilen personel tarafrndan Yurt i9i Gegici G6rev Yollugu Bildirimi Belgesi imzalanrr.

6.3. Yurt Drgr Gegici G6rev Yolluk ddemeleri :

Yurt dtgt gorevinden dOnen personel yol giderlerini ve gorev yerinde yaptrgr masraflan Yurt Drgr Gegici GdrEv

Yollugu Bildirimi Belgesi'nde belirterek ekindei gdreve gitmeden once kendisine bir nushasr teblig edilen

Rektorluk Oluru, Enstitu Yonetim Kurulu karan, davet yazrsr, katllrm belgesi, ugak bileti, binig kartlan ve faturast,

Merkez Bankasr dOviz kuru (bildirimin dolduruldugu gUne ait) ve gidllen Ulkedeki ulagrma ait belgeleri Enstitu Mali

lgler Bilrosuna teslim eder.

idari ve Mali lgler Sorumlusu evrakta gorevlendirilen personel larafrndan beyan edilen 6deme miktannr kontrol

eder. Odenecek miktann belirlenmesinde agagrda yer alan (') maddeler dikkate ahnlr.

* Gdrevlendirilen personel tarafrndan yolluk bildirim formu ek gostergesine gore Maliye Bakanl0r'nr belirledigi

yevmiye cetvelinden gittioi ulkenin doviz kuru % 50 artrnmh olarak yazrlan yevmiye tutarl,
* Ugak biletifatura bedeli,
t KatrIma iligkin belge tutan,

" Varsa gittigi Ulkedeki ulagrma iligkin tutar ve yurtigi ulagrma iligkin tutar

Hazrrlayan

FatihYeiliL t-/
Mali lgler /

' r [rl/j
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Gorevlendirilen personel taraftndan Yurtdtgt Geqici G6rov Yollugu Bildirimi Belgesi imzalanrr,

Yurt iqi ve Yurtdtit Gsglci G6rev Yollugu Bildirimi Belgesinde toplam tutar kadar hazlrlayan taraflndan Kamu

Harcama ve Biligim Sistemi internet sayfasrnda bulunan Harcama Y6netim Sistemi (HYS) linkinden 6deme €mri

belgesi duzenlenir. Harcama yetkilisi ve Duzenleyen tarafrndan onaylanan Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte bir

sureti Mali lgler bUrosunda Yurtigi ve/veya Yurtdrgr Yollukla. Klasoriine takrlrr. Odemesi yapllmak Uzere diger

suret Strate.ii Geligtirme Daire Bagkanlt0l'na gdnderilir.
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Hazrrlayan

Fatih YEgIL /
Mali lgler

|ffi9tlran
Prof. pr. Ayklt OZKUL
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1. AMAg

Bu prosediir, Enstito bunyesinde egitim C€retim siiresince ve tatil donemlerlnde gerqeklegtirilecek ek ders

Ucretlerinin odemesinin yaprlmastna iligkin esaslan a9tklamak amaclyla hazlrlanmlgtlr'

2. KAPSAM

Bu prosedur, Enstitu bunyesinde gergeklegtirilecek lisans, lisanstisttl ve yaz okulu ek ders ve slnav iicretlerinin

odenmesi iglemlerini kapsar,

3, TANIMLAR

3.1. Harcama Yetkilisi : Rektor tarafrndan harcama yetkisi verilmig ddeme emri belgesini onaylayan kigidir.

3.2. Diizenleyon : Harcama yetkilisi taraftndan odeme emri belgesini dUzenlemekle gorevlendirilmig kigidir.

3.3. Hazrrlayan: Odeme emri belgesini onaya hazrr hale getiren d0zenleyen laraftndan gorevlendirimig idari ve mali

igler personelidir.

3.4. KPHYS : Maliye Bakanltgt Kamu Personeli Harcamalarl Yonetim Sistemi

3,5. 6gretim Elemanr : Dersler igin gdrevlendirilmig olan, 60retim Uyeleri, d0retim g6revlileri ve okutmanlardtr.

3.6. SGDB : Skateji Geligtirme Daire Bagkanhordlr.

4. SORUMLULAR

Enstit! Muduru, Enstitu sekreteri, Harcama Yetkilisi, Duzenleyen ve Hazrrlayan personel sorumludur.

5. iLGiLI DOKUMANLAR

5.1.2547 Sayrlr Yiiksek olretim Kanunu

5.2.2914 Sayrh Yiiksek Ooretim Personel Kanunu

5.3.4689 Sayrlr kanun

5.4.3843 Saytlt Yiiks€kiigretim Kurumlannda ifiti ogretim Yaprlmasr, 2547 aayit Yiiksekiiiretim Kanunun Bazt

Maddelerinin Deoigtiritmesi ve Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakklnda Kanun

5.5. Baitge Hazrrlama ve Uygulama Prosediirii

5.6. Ankara Univereitesi Akademik Takvimi

5.7. Ders GOrevlendirmel6ri Listesi

5.8. Haftahk DEra Programl

Hazrrlayan
Fatih YESIL /

Mali leler

/ Ona ayan

'f "''.fl[,1]-:-'l:'
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5,9. Srnav Ucret Bordrosu

6. UYGULAMA

6.1. Ek ders ve srnav iicretleri igin aidsnek kaydr :

Mali igler burosu Akademik Personelden gelen, BOIUm bagkanr tarafrndan 3'er ayhk olmak iizere (1.ayt onaylt olup

diger takip eden 2 ay onaysrz) olmak Llzere Ders Programr ve Ek Ders Bodrosunu ek ders formlartnt teslim altp,

lvlaliye Bakanltgt Kamu Personeli Harcamalan Yonetim Sistemine igler. OrgUn Ogretim ek ders Ucretleri odemesi

biitgede ek ders igin ayrrlan odenek kaleminden yaprlrr. Bu odenek kaleminin belirlenmesi Biitge Prosediiriine

gdre gergekleitirilir.

6.2. Ek ders iicretlerinin odenmesi :

Hazrrlayan personel taraftndan derslerin yaprldrgr her ayrn ilk ig gunilnde dgretim elemanlartntn izin, rapor ve

gorevlendirmelerine iligkin bilgileri personel igleri bUrosundan aInarak Ogretim elemanlanntn verdigi dersler ile kredi

saatleri ve zorunlu ders yuklerinde bir hata olup olmadrgr kontrol edilir. Zorunlu ders yukleri 2914 saytlt

Yiiksekiioretim Personel Kanuna gtire belirlenir. llgili aya ait "Ek ders Ucret formu", "Puantaj", "Bordro" ve

"Banka listesi" nden olugan ek ders diikiimleri ahnrr. Hazrrlayan personel Maliye BakanI0r Kamu Personeli

Harcamalan Yonetim Sisteminden Odeme emri belgesi ahr. OUzenleyen ve Harcama Yetkilisi taraftndan onaylanan

iideme emti belgesi ve ek ders dokiimlgri 4 nUsha olarak duzenlenir. 1 n0shasr haz'rlayan personel tarafrndan

mali igler burosundaki ek dera iideme klasairiinde argivlenir, f iasrl odemeleri yaprlmak Uzere SGDB'ye gdnderilir.

Haatlayan personel tarafrndan her yanyrl ilk alnan ek ders d6kUmlerine ek olarak "ilgili yartytla ait ders

gorevlendirmeleri listesi", "gorevlendirilen derslere iligkin Rektorluk oluru", "zorunlu ders yuku gizelgesi Maliye

Bakanltgt Kamu Personeli Harcamalafl Ytinetim Sistemi ahnrr", "akademik takvim" ve "ders programr" '1 nilsha

olarak hazrrlanrr ve SGDB'ye gonderilir.

SGDB taraftndan anlaqmalt bankaya paralann havalesinden sonra hazrrlayan personel tarafrndan ek ders

Ucretlerine iligkin "banka listesi" bankaya faks veya e-posta ile gdnderilerek kigilerin hesabrna odemelerin yaprlmasl

saglanlr.

Yarryrl aralarrnda ve taiil ddnemlerinde YUksek lisans ve Doktora 0grencilerine danrgmanltgr olan ogretim

elemanlafl igin zorunlu ders y0k0 aranmaksrzrn ekders odeme iglemleri gergeklegtirilir.

Fatih YE9IL
Mali lsler
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6.3. Srnav iicretlerinin Odenmesi :

Ara srnavlar iqin dersin 6$retim elemanrna srnav Ucreti Odenmez. Yanyrl sonu stnavlart igin ilgili dersin OQretim

elemantna 2914 sayrh Yukeekiigretim Personel Kanununa gore Odeme yaprlr. Odemenin yaptlmast igin stnav

programtna ilave olarak, "stnav iicret formu", "srnav Ucret bordrosu" ve "banka listesi" Maliye Bakanhgl Kamu

Personeli Harcamalan Ycinetim Sisteminde girerek "Odeme Emri Belgesini" ahr. D0zenleyen ve Harcama Yetkilisi

taraflndan onaylanan dokomler 2 nijsha olarak duzenlenir. 1 noshasr haztrlayan personel taraftndan mali igler

bUrosundaki ek ders iideme klas6rUnde argivlenir, 1 n0shasr odemeleri yaprlmak ilzere SGDB'ye gonderilir,

6.4. Yaz okulu iicretlerinin iidenmesi :

Yaz okulu Ucretlerinin odenmesi igin Rekt6rl0k tarafrndan ders saat Ucreti belirlenir. Haztrlayan personel, ders saat

Ucreti ile her bir doretim elemanrnrn toplam ders saatini garpar ve ooretim elemanr bagrna yaprlacak odeme tutarlnl

hesaplar. Odemenin yaptlabilmesi igin bordro dUzenler. Bordroya gdre hazrrlanan ve onaylanan "6deme emri

belgesini" ekinde "yaz okulu ders gdrevlendirmeleri listesi" ile birlikte ilgili ooretim elemanrnrn banka hesabtna

6deme yaprlmak uzere SGDB'ye gonderir.

'/Fatih
Mali
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EK DERS ODEME iS AKI9 9EMASI
Dokiiman No BT.00.M013

Yiiriirliik Tarihi 27 .05.2014

Revizyon No 00

B6l0m I idari ve Mali igler Biirosu Sayfa No 1t1

GeldigiBirim ACrklama lslem

Enstiti.l ve Rektdrlukge Gdrevlendirme
Oluru altnan Personel

Enstitil ve Rektdrlilkpe Corevlendirme Oluru alnan Personel den
3'er aylrk (1. Ayr Bitliim Ba$kanbgrnca onayh, diger 2 ay
onaysz) ek ders bodrosu ve ders programt ahnarak gerekli
incaleme yaprlrr.

Cerekli hesaplamalar yaplLatak ddeme emri hazlrlanlt.

Programda hesaplaran raporlann Qlktrsl almarak kontrolleri
vaDrhr ve ddeme emri hazrrlanrr.

Hazrlanan evmklar yetkilileain onayrna sunulur

Evraklann birer niishasr dosyaya kaldrrlrr, diger nushalar Strateii
celigtirme Daire Bapkanhgrna gdnderilir.

Odeme listesi Mail yotuyla barkaya bildirilir.

Hazrrlayan
Fatih YESiL y

Mali lsler

pnaylayfn
Prof. Pr. Aykt^ OZKUL

I M0dtlrl /tl l..Eze< ' ,Uflt



: Er YorEK x o roJ I PERSONEL MAA9I ODEME ig AKI$ $EMASI

Dokiiman No BT.00.M04
Yiirtirl0k Tarihi 27.05.2014
Rsvizyon No 00

Bailiim I Mali lsler Burosu Sayfa No t/l

Celdigi Birim Aqrkla.rna I$lem llglll rotm Ki$i Paraf

CesitliBirimler
Birimlerden gelen giincel personel bilgileri
sisteme kaydedilir. D MaaS otomasyon

programl
Sorumlu Pemonel

Personel S.G,K. Bilgileri sisteme

kaydedilir
S.G.K. Otomasyon

progBml
Sorumlu Personel

P.ogramda hesaplanan raporlann glktlsr

alrnarak konrrolleri yapllrr ve 6deme emn
hazlrlanrr.

Sorumlu Personel

Rapor ve evrallar yetkililerin onaylna
sunulur

Mutemet
Gerceklestirme Cdr.
Harcama Yetkilisi
Muhasebe Y€tkilisi

Rapor \c evraklafln birer ntishasl doslaya
kaldrnlrr. diBer niishalar Strateji Celiitirme
Daire BalkanLgrna gttnderilir.

Odeme listesi Mail yoluyla bankaya
bildirilir.

Universite web Mail Sorumlu Personel

o

Hazrrlayan
Emine EROGLU
f,Dstitii Sekreteri

/ Ona{alan
Prof.f Dr, Avl l OZKULI ruiloMlt x' tt'W

No : BT.00.MO2



' EtYorErNoLoJl TAgrNrR I9LEMLERT qrKrg l9 AKrg gEMASI
Dokiiman No BT.00.MO8
YUriirliik Tarihi 27.05.2014
Revizyon No 00

B6lum I Mali lsler Bijrosu Savfa No ltl

n

Geldigi Birim Aprklama lglem llgili Form KiiiParaf

Ce$itliBirimler
Birimlerden Ba$kanllglmlza gelen mal ve

malz-eme talepleri degerlendirilerek qrkr;
onayl a|lntr.

I aSrnr lslek ttelgesl Daire Ba5kanr

Crkll onayl ahnan taflnlr sisteme
kaydedilerek imza karqtltg ilgili birime
gdnderilir.

Ta5rnrr lglem Figi Sorumlu Pe.sonel

Devir -voluyla grkrgt yapllan mal ve

malzeme listesi iiq€r aylrk diinemlerde
onaylanarak Stratej i Daire Batkanltgrna
gitnderilir. E Clkan TaSrnrrla! Listesi

Daire Ba5kanr
T.K.K.Y.

Hazrrlayatr
Emine ERodLU
Enstitii Sekreteri

Onlylalan
Pror. r*. ,lvtrul 6zrul

I triiud'l zrt Lr/r[lK



EtYOTEttIC|tOJI rAgrNrR iglemleni clRlg lg AKrs sEMAsl
Dokiiman No BT.00.MO7
Yiiriirliik Tarihi 27 .05.2014
Revizyon No 00

Biiltim I Mali lsler BUrosu Sayfa No t/l

GeldiliBirim Agrklama iglem IlgiliForm Ki5i Paraf

QctitliBirimlc.

Enslitumiiz Satlnalma Servisi taraftndan
Enstitiimiizde kullanrlmak ilzere allnan
malzemeye iligkin Muayene Kabul
Komisyon TutanaEir ve Fatura da b€lirtilen
rnal ve mdzeme sayl ve icerik olarak
konlrol edilerek sisteme kaydedilir.

Tajrnrr Kaylt
Otomasyonu

Sorumlu Personel

Sisteme ambar girifi yapllan tasrnrrlara
ili5kin evrak imzalanarak Satlnalma
Scrvisine gttnderilir.

Ta5rnrr iglem Figi T.K.Y.S

Gelen talrnrr ambara aLnrr. Sorumlu Personel

Hazrrlayan
Emine ERoe LU
Enstitii Sekreteri

t'otl
O naylg!,a n

'",$*#f?f"ri' ru[/{
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FAALIYET RAPORU i9 AKIgI
Dokiiman No BT.00.t\ilo14

YiiriirlUk Tarihi 27 ,05,2014
Rovizyon No 00

Bdltim I Mali lgler Biirosu Savfa No 1t1

Sorumlular 19 Akrgr Agrklamalar
Sorumlu Birim Aynlan sUrs

Harcama
Yetkilisi

Birim Faaliyet Raporlannrn
Hazrrlanmagl

0

Kamu ldarelerince Hazrrlanacak
Faaliyet Raporlan Hakkrnda
Ydnetmelikte yazrlr ilkeler ve
belirlenen format dahilinde
hazrrlanarak aynlan s0re igerisinde
Ust yoneticie sunmalan
gerekmektedir.

Harcama Birimleri lzleyen maliylrn
Subat Ayrnrn bair

Ust Ydnetici
idare Faaliyet Raporunun

Hazrrlanmasl

o

Harcama Birimlerinden gelen Birim
Faaliyet Raporunu hazt(lay arak
ayrtlan s0re igerisinde kamuoyuna
agrklamasr ve Sayrltay
Balkanl6tna ve Maliye Bakanlrga
gdndermesi gerekmektedi..

Skateji Gelirtirme
Daire Bagkanlr0l

lzleyen maliyrlrn
Nisan Ayrnrn Sonu

Hazrrlayan

FatihYEglLY
Mali isler

i or. {yrut Ozxut-

f2,r dJ+W
From No: BT
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Dokiiman No BT.00.M09
YiirUrliik Tarihi 27.05.2014
Revizyon No 00

B6liim I Mali lster BLirosu Sayfa No t/l

,r\

CeldigiBirim AQlklama lflem llgili Form KitiParaf

Enstitii ve Merkcz
Laboratuvarl

Enstit{lmllz ve merkez Laborctuvarlnda
kullanrlan telefon faturalafl se.visimiz
tarafindan ahnarak incelenir.

Sorumlu Peasonel

Gcrekli hesaplamalal yapllarak tjdeme
emrihazrrlanrr.

Sorumlu Personel

Hazrrlanan evraklar yetkililerin onaytna
sunulur

ilgili kisi
Cergekleltirme Cdr.
Ha.cama Yetkilisi
Muhaseb€ Yetkilisi

Evrallafin birer nushasr dosyaya kaldrrrlrr.
diger nushalar Strateji Geligtirme Daire
Ba$kanl r grna g6nderilir.

Sorumlu Personel

Hazrrlayan
Emine ERoeLU
trnstit0 Sekreteri

pnayllyan
Prof, Dr. Avllut OZKULI rrty'atr 't 6< zaa

) GUlt/b


