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1. AMAG :

Bu prosedir, Biyoteknoloji Enstitisiinde gergeklestirilen bltge hazirlik iglemlerini tanimlamak amaciyla

hazirlanmistir.

2. KAPSAM :

Bu prosediir, Biyoteknoloji Enstitlisi biinyesinde gergeklestirilen biitge hazirlik iglemlerini kapsar.
3. TANIMLAR :

3.1. Harcama Yetkilisi:

Rektor tarafindan harcama yetkisi verilmis édeme emri belgesini onaylayan Kisidir.

3.2. Dlizenleyen:

Harcama yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesini dizenlemekle gérevlendirilmis kisidir.

3.3. Hazirlayan:

Odeme emri belgesini onaya hazir hale getiren duizenleyen tarafindan géreviendirimis idari ve mali igler

personelidir.

4, SORUMLULAR

Enstitl Maduri, Enstita Sekreteri ve Hazirlayan personel sorumludur.
5. ILGILi DOKUMANLAR
5.1. 5018 Sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu (44. ve 45. maddeler)

6. UYGULAMA

6.1. Her yil Temmuz ayinda mali isler birosu personeli tarafindan yapilan tahmini bitge caligmalar
dogrultusunda Maliye Bakanhdi'nin belirledigi 5018 Sayili Yasaya gére Cari Harcama Kalemlerine denek kaydi
yapilir.
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Hazirlayan Ongylayan

Emine EROGLU Prpf. Dr. Aykut OZKUL
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Geldigi Birim Agiklama Islem Ilgili Form Kisi Paraf

| Rektorlilk Makaminda Mali Y1l Biitge
Hazirlik ¢alismalanyla ilgili yazinin

Rektorlik
ulasmasi.

Biitge Hazirhk Rehberi Sorumlu Personel

Bir énceki yilda yapilan harcamalarla
ilgili dosya hazirlanir

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti
iliskin bilgi formlar diizenlenerek
Rektérlilk Strateji Daire Baskanlifina
gonderilir.

Bu tespit formlarinda belirtilen

maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Baskanhg tarafindan Mali Yl

icerisinde harcanmak iizere 6denek
aktarilir.

Hazirlayan aylaygn
Emine EROGLU Prof. D Aykyf OZKUL
Enstitii Sekreteri idiik /" | s A
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1. AMAC

Bu prosediir, Biyoteknoloji Enstitiisii ve Enstitd bunyesindeki Merkez Laboratuvarinda kullaniimak uzere satin
alinan mal, malzeme ve hizmetlerin édemesinin yapilmasina iligkin esaslari agiklamak amaciyla hazirlanmisgtir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, Biyoteknoloji Enstitisii ve Enstitd bunyesindeki Merkez Laboratuvarinda satinalimi gerceklestirilecek
bltiin mal, malzeme ve hizmetlerin 6demesini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Harcama Yetkilisi : Rektér tarafindan harcama yetkisi verilmis édeme emri belgesini onaylayan Kisidir.
3.2. Diizenleyen : Harcama yetkilisi tarafindan ¢édeme emri belgesini diizenlemekle gérevlendirilmis kisidir.

3.3. Hazirlayan : Odeme emri belgesini onaya hazir hale getiren duzenleyen tarafindan gérevlendirimis mali igler

personelidir.

3.4. Piyasa Aragtirma Komisyonu : Satin alinacak malzeme ve hizmetler igin piyasa arastirmasi yapmak ve alim
kararini vermek Uzere Enstitl Yénetim Kurulu tarafindan her mali yil basinda gdrevlendirilen bagkan, iki asil ve iki

yedek Uyeden olusan komisyondur.

3.5. Muayene ve Kabul Komisyonu : Satin alinan malzemelerin talebe uygunlugunun kontrolinl gergeklestirmek
Uizere Enstitil Yonetim Kurulu tarafindan her mali yil basinda gérevlendirilen bagkan, iki asil ve iki yedek Uyeden

olusan komisyondur.

3.6. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi : Harcama Yetkilisi tarafindan géreviendirilerek demirbas ve stok durumunu

kontrol eden personeldir.
3.7. Maliye Bakanhidi Tasinir Kayit ve Kontrol Sistemi : Tasinir Mal kayitlarinin tutuldugu otomasyon sistemidir.

4. SORUMLULAR

Enstita Mudiri, Enstita Sekreteri, Harcama Yetkilisi, Duzenleyen ve Hazirlayan personel sorumludur.

5. iLGiLi DOKUMANLAR

5.1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (44 ve 45 maddeler)
5.2. Odeme Emri Belgesi
5.3. Onay Belgesi

I

Hazirlayan Onadylayan
Fatih YESIL Prof. Dr. Aykut OZKUL

Mali isler idir
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5.4. Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
5.5. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag

5.6. Taginir iglem Fisi

5.7. ihtiyag istek Formu

6. UYGULAMA
6.1. Taleplerin Belirlenmesi :

6.1.1. Teknik Hizmet Alim Talebi : Onarim ihtiyaci duyulan malzemeler igin gerekli techizat ve teknik hizmetler,
Laboratuvar Koordinatéri, Mali Igler Sorumlusu ve Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan tespit edilir.

Belirlenen ihtiyaglar rapor ile Enstiti Sekreteri'ne iletilir.

6.1.2. Makine-Teghizat-Demirbas-Kirtasiye Alim Talebi : Biyoteknoloji Enstitisi ve Enstiti blinyesindeki Merkez
Laboratuvarinda Satinalma istem Formu ile gelen talepler Mali isler Burosunda toplanir. Talep edilen ihtiyaglar
Enstiti Sekreteri tarafindan Enstiti Mudurtne sunulur. Enstitl Mudart ve Enstitli Sekreteri tarafindan talep edilen
intiyaclar, ©nceki yillarda satin alinan malzemeler ve miktarlarn ile mevcut malzeme stogu gdz onunde

bulundurularak alinacak malzemeler belirlenir. Alimina karar verilen malzemeler Mali Isler Birosuna iletilir,

6.2. Satin Alma iglemleri

Belirlenen satinalma talepleri igin Hazirlayan tarafindan Onay Belgesi diizenlenir ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.

Satin alinacak olan mal ve hizmet igin Piyasa Arastima Komisyonu tarafindan en az 3 ayri firmaya teklif mektuplar
verilir. Toplanan teklifler bu komisyon tarafindan degerlendirilir ve Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanadinda
karsilagtirmali olarak belirtilir.

Piyasa Arastirma Komisyonu bu tekliflerden en uygun olanina karar vererek Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagini
onaylar.

Satin alinan mal ve malzeme nev-i ve fatura uygunlugu igin Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, faturaya gére Tasinir Kayit ve Kontrol Sisteminden taginir iglem fisi ve muayene
kabul komisyon tutanagi hazirlar. Satin alinan mal ve malzeme Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi veya Laboratuvar
Koordinatéri tarafindan teslim alinir.

Hazirlayan tarafindan Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi internet sayfasinda bulunan Harcama Yd6netim Sistemi
(HYS) linkinden satin alinan malzeme fatura bedeli kadar Odeme Emri Belgesi dizenlenir. Odeme Emri Belgesine
“Fatura, Onay Belgesi, Malzeme Listesi, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, Teklifler, Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanagi, Tasinir islem Fisi" eklenerek 2 takim olarak hazirlanir ve Duzenleyen ve Harcama Yetkilisi tarafindan

£

Hazirlayan Onaylgyan
Fatih YESIL ‘/ Prpf. Dr. Aykut OZKUL
Mali Isler idi A
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onaylanir. 1'i asil 1 suret ddemesi yapilmak Gzere Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi'na
gonderilir. Mali Isler birosunda kalan 1 suret ilgili harcama kalemi klasorinde dosyalanir.
6.3. Satin Alinan Malzemelerin Kullanima Sunulmasi

Satin alinan malzemeler Tasinir Kayit ve Kontrol Sisteminden kullanima sunulur.

/AN

Hazirlayan Onaylayan
Fatih YESIL Prof. Dr. Aykut OZKUL
Mali Isler tdiiy . |
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Enstitt mal ve malzeme talepleri
degerlendirilerek ne sekilde temin

edilecegine karar verilir.

Geldigi Birim Agiklama Islem i1gili Form Kisi Paraf

Enstitli mal ve malzeme talepleri
Cesitli Birimler degerlendirilerek ne sekilde temin
edilecegine karar verilir.

Taginir Istek Belgesi Sorumlu Personel

; ‘
Dogrudan Temin yoluyla alimi yapilacak

: Harcama Yetkilisi
mal ve malzemenin onayi alinir.

Onay alinan alim iglemi igin firmalara
teklif mektuplar dagitilir. Hazirlanan
teklif mektuplan toplanarak
degerlendirmeye alinir.

Piyasa Aragtirma |
Komisyonu

Yaklasik maliyet hesaplanarak alim
yapilacak firma belirlenir ve firmaya
teblig edilir.

Sorumlu Personel

F”m?‘da“ ge_len n—ml vc. l'ljtal.Zf:l'l'l-chl' Muayene Kabul Belgesi Muayene Kabul
muayene edilerek onay verilir ve S

o S Fatura Komisyonu
firmadan fatura istenir.

Faturada belirtilen mal ve malzemenin _

Ayniyat girigleri yapilarak Taginir Islem Tasinir Islem Fisi Ayniyat Servisi
Fisi alinir.

Gergeklestirme Gor.
Harcama Yetkilisi

Tiim evraklar toplanarak 6deme emri

hazirlanir. Onaya sunulur. e

Evraklarin birer niishasi dosyaya
kaldirilir, diger niishalar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanh@ma gonderilir.

Sorumlu Personel

o JOUOLIOE
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Hazirlayan Onayflayan
Fatih YESiL7 Prof./Dr. Aykut OZKUL
Mali isler Miidiir, ,,
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1. AMAG

Bu prosedir, Biyoteknoloji Enstitisii akademik ve idari personelinin yurtigi ve yurtdisi yolluk 6demelerinin
yapiimasina iliskin esaslar agiklamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Biyoteknoloji Enstitiisi bunyesinde gergeklestirilecek yurtici ve yurtdisi yolluk ddemelerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1.Harcama Yetkilisi : Rektor tarafindan harcama yetkisi verilmis 6deme emri belgesini onaylayan kisidir.
3.2.Diizenleyen : Harcama yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesini dizenlemekle géreviendiriimis kigidir.

3.3.Hazirlayan : Odeme emri belgesini onaya hazir hale getiren dizenleyen tarafindan gérevlendiriimis idari ve mali

isler personelidir.

4. SORUMLULAR
Enstita Muduri, Enstitii Sekreteri, Harcama Yetkilisi, Duzenleyen ve Hazirlayan personel sorumludur.
5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5.2. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

5.3. Odeme Emri Belgesi

5.4. Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirim Belgesi
5.5. Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirim Belgesi

6. UYGULAMA

6.1. Gorevlendirme :

Akademik ve idari personelden gelen goreviendirme talebi dilekgesi, davet yazisi, Gorevlendirme Formu ve
ilgili program yaz isleri ve evrak kayit personeli tarafindan kayda alinir ve Enstitd Yonetim Kuruluna havale edilir.
Enstitl Yonetim Kurulu personelin géreviendirme talebini degerlendirir. Karar olumlu ise Enstita Yoénetim Kurulu
karari ile birlikte géreviendirme oluru Rektérliik onayi igin Ust yazi ile Personel Daire Bagkanligina génderilir. Enstitu
Yénetim Kurulu'ndan ¢ikan karar olumsuz ise ilgili personele karar yaz ile bildirilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan gérevlendirme olurunun uygun bulunup bulunmadig Enstittye bildirilir.

Hazirlayan
Fatih YESIL ./
Mali igler
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6.2. Yurt ici Gegici Gérev Yolluk Odemeleri :

Yurt i¢i gérevinden dénen personel yol giderlerini ve gérev yerinde yaptigi ulagim masraflarini Yurt i¢i Gegici
Gorev Yollugu Bildirimi Belgesi'nde belirterek ekinde; géreve gitmeden 6nce kendisine bir nlishasi teblig edilen
Rektorlik Oluru, Enstita Yénetim Kurulu karari, ulasim ve varsa katiim tcretine dair faturalar Mali Igler Birosuna
teslim eder Mali isler Sorumlusu evrakta gérevlendirilen personel tarafindan beyan edilen édeme miktarini kontrol
eder. Bu miktarin belirlenmesinde asagida yer alan (*) maddeler dikkate alinir.

* Gorevlendirilen personel tarafindan yolluk bildirim formuna ek géstergesine gére Maliye
Bakanligi'nin her yil belirledigi yevmiye cetveline gore yazilan yevmiye tutari,

* Ulagim bedeli igin yolculuk ugak ile ise ugak bileti fatura bedeli kadar, otobis ile ise Ulagtirma
Bakanhgi Sehirlerarasi Yolcu Tasima Fiyat Tarifesine gore belirlenen tutari,

* Katiim Ucreti var ise katilima iligkin belge tutari,

* Sehirgi ulagima iliskin giderler,
Gérevlendirilen personel tarafindan Yurt igi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi Belgesi imzalanir,
6.3. Yurt Digi Gegici Gérev Yolluk Odemeleri :

Yurt disi gérevinden dénen personel yol giderlerini ve goérev yerinde yaptigi masraflar Yurt Dis1 Gegici Gérev
Yollugu Bildirimi Belgesi’nde belirterek ekinde; géreve gitmeden 6nce kendisine bir nlshasi tebli§ edilen
Rektérlik Oluru, Enstiti Yonetim Kurulu karari, davet yazisi, katilim belgesi, ugak bileti, binig kartlari ve faturasi,
Merkez Bankasi déviz kuru ( bildirimin dolduruldugu glne ait) ve gidilen Ulkedeki ulagima ait belgeleri Enstiti Mali
isler Birosuna teslim eder.

idari ve Mali isler Sorumlusu evrakta gérevlendirilen personel tarafindan beyan edilen édeme miktarini kontrol

eder. Odenecek miktarin belirlenmesinde asagida yer alan (*) maddeler dikkate alinir.

* Gérevlendirilen personel tarafindan yolluk bildirim formu ek gdstergesine gére Maliye Bakanligi'ni belirledigi
yevmiye cetvelinden gittigi tlkenin déviz kuru % 50 artinml olarak yazilan yevmiye tutari,

* Ugak bileti fatura bedeli,

* Katilima iliskin belge tutari,

* Varsa gittigi Ulkedeki ulagima iligkin tutar ve yurtigi ulagima iligkin tutar

Hazirlayan

Fatih YESIL ‘/

Mali igler
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Gorevlendirilen personel tarafindan Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi Belgesi imzalanir.

Yurt igi ve Yurtdisi Gegici Goérev Yollugu Bildirimi Belgesinde toplam tutar kadar hazirlayan tarafindan Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi internet sayfasinda bulunan Harcama Yénetim Sistemi (HYS) linkinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Harcama yetkilisi ve Dizenleyen tarafindan onaylanan édeme emri belgesi ekleri ile birlikte bir
sureti Mali Isler birosunda Yurtigi ve/veya Yurtdigi Yolluklar Klasériine takilir. Odemesi yapilmak tzere diger
suret Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi'na gonderilir.

Hazirlayan haylayan
Fatih YESIL 7 Prof. Dr. Aykut OZKUL
ot Miidi
Mali isle
il L
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Geldigi Birim Agiklama islem

Enstitii ve Birimlerden gelen Yurtigi - Yurtdisi Gegici ve Siirekli

Bastitn e Gejii Ricoer gorev yolluk talepleri alinarak gerekli inceleme yapilir.

Gerekli hesaplamalar yapilarak 6deme emri hazirlanir.

Programda hesaplanan raporlarin ¢iktis: alinarak kontrolleri
yapilir ve 6deme emri hazirlanir.

Hazirlanan evraklar yetkililerin onayina sunulur

Evraklarin birer niishasi dosyaya kaldirihir, diger niishalar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhigina génderilir.

(Odeme listesi Mail yoluyla bankaya bildirilir.

Hazirlayan
Fatih YESIL
Mali igler
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1. AMAG

Bu prosedir, Enstiti binyesinde egitim ogretim suresince ve tatil donemlerinde gergeklestirilecek ek ders
Ucretlerinin ddemesinin yapilmasina iliskin esaslari agiklamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, Enstiti binyesinde gergeklestirilecek lisans, lisansstu ve yaz okulu ek ders ve sinav Ucretlerinin
odenmesi iglemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Harcama Yetkilisi : Rektor tarafindan harcama yetkisi veriimis 6deme emri belgesini onaylayan kisidir.
3.2. Diizenleyen : Harcama yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesini diizenlemekle goreviendirilmig kisidir.

3.3. Hazirlayan: Odeme emri belgesini onaya hazir hale getiren diizenleyen tarafindan géreviendirimis idari ve mali

isler personelidir.

3.4. KPHYS : Maliye Bakanli§i Kamu Personeli Harcamalar Yénetim Sistemi

3.5. Ogretim Elemani : Dersler igin gérevlendiriimis olan, 6gretim uyeleri, 6gretim gorevlileri ve okutmanlardir.
3.6. SGDB : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgidir.

4. SORUMLULAR

Enstitu Mudiri, Enstitu Sekreteri, Harcama Yetkilisi, Dizenleyen ve Hazirlayan personel sorumludur.

5. iLGiLi DOKUMANLAR

5.1.2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

5.2.2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5.3.4689 Sayih kanun

5.4.3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayih Yiikksekégretim Kanunun Bazi
Maddelerinin Degistiriimesi ve Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

5.5.Biitge Hazirlama ve Uygulama Prosediirii

5.6.Ankara Universitesi Akademik Takvimi

5.7.Ders Goérevlendirmeleri Listesi

5.8.Haftalik Ders Programi

P i

Hazirlayan Onayjayan
Fatih YESIL Prof. Dr. Aykut OZKUL
Mali Igler ddiir,.,
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5.9.Sinav Ucret Bordrosu
6. UYGULAMA

6.1. Ek ders ve sinav lcretleri igin 6denek kaydi :

Mali isler burosu Akademik Personelden gelen, BSlum bagkan tarafindan 3'er aylik olmak Uzere (1.ay1 onayl olup
diger takip eden 2 ay onaysiz) olmak Uzere Ders Programi ve Ek Ders Bodrosunu ek ders formlarini teslim alip,
Maliye Bakanhigi Kamu Personeli Harcamalari Yénetim Sistemine igler. Orgun 6gretim ek ders tcretleri 6demesi
bitcede ek ders igin ayrilan 6denek kaleminden yapilir. Bu 6denek kaleminin belirlenmesi Biitge Prosediiriine

gore gergeklestirilir.

6.2. Ek ders iicretlerinin 6denmesi :

Hazirlayan personel tarafindan derslerin yapildigi her ayin ilk ig guniinde 6gretim elemanlannin izin, rapor ve
gérevlendirmelerine iligkin bilgileri personel igleri blrosundan alinarak égretim elemanlarinin verdigi dersler ile kredi
saatleri ve zorunlu ders yiiklerinde bir hata olup olmadigi kontrol edilir. Zorunlu ders yikleri 2914 sayih
Yiiksekogretim Personel Kanuna gére belirlenir. ligili aya ait "Ek ders {icret formu", "Puantaj’, "Bordro" ve
"Banka listesi" nden olugan ek ders dokiimleri alinir. Hazirlayan personel Maliye Bakanligi Kamu Personeli
Harcamalar Yénetim Sisteminden 6deme emri belgesi alir. Duzenleyen ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan
édeme emri belgesi ve ek ders dokiimleri 4 nisha olarak duzenlenir. 1 nishasi hazirlayan personel tarafindan

mali isler birosundaki ek ders édeme klasdriinde arsivienir, 1'i asil 6demeleri yapiimak izere SGDB'ye génderilir.

Hazirlayan personel tarafindan her yariyil ilk alinan ek ders dékiimlerine ek olarak “ilgili yariyila ait ders
géreviendirmeleri listesi”, “géreviendirilen derslere iligkin Rektérllk oluru”, “zorunlu ders yuku gizelgesi Maliye

Bakanli§i Kamu Personeli Harcamalari Yonetim Sistemi alinir”, “akademik takvim” ve “ders programi” 1 nlsha

olarak hazirlanir ve SGDB'ye gonderilir.

SGDB tarafindan anlagsmali bankaya paralarin havalesinden sonra hazirlayan personel tarafindan ek ders
ucretlerine iligkin "banka listesi" bankaya faks veya e-posta ile génderilerek kigilerin hesabina édemelerin yapiimasi

saglanir.

Yaniyil aralarinda ve tatil donemlerinde Yiksek lisans ve Doktora 6grencilerine danigsmanhgl olan &gretim

elemanlar igin zorunlu ders yuk( aranmaksizin ekders 6édeme iglemleri gergeklestirilir.

A

Hazirlayan Onaylayan
Fatih YE$"‘7 Proff Dr. Aykut OZKUL
Mali Igler dif 3,
— % i (
A /
‘ L
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6.3. Sinav lcretlerinin ddenmesi :

Ara sinavlar igin dersin 6gretim elemanina sinav Ucreti 6denmez. Yariyil sonu sinavlar igin ilgili dersin 6gretim
elemanina 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanununa gére édeme yapilir. Odemenin yapilmasi igin sinav
programina ilave olarak, "sinav lcret formu", “sinav Ucret bordrosu" ve "banka listesi" Maliye Bakanligi Kamu
Personeli Harcamalari Yénetim Sisteminde girerek "Odeme Emri Belgesini" alir. Duzenleyen ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanan dékumler 2 nusha olarak duzenlenir. 1 nishasi hazirlayan personel tarafindan mali igler
birosundaki ek ders édeme klasériinde arsivlenir, 1 nishas| édemeleri yapilmak Uzere SGDB'ye génderilir.

6.4. Yaz okulu ticretlerinin ddenmesi :

Yaz okulu tcretlerinin 6denmesi icin Rektérlik tarafindan ders saat Gcreti belirlenir. Hazirlayan personel, ders saat
tcreti ile her bir 6gretim elemaninin toplam ders saatini garpar ve 6gretim elemani bagina yapilacak ddeme tutarini
hesaplar. Odemenin yapilabilmesi igin bordro duzenler. Bordroya gére hazirlanan ve onaylanan "6deme emri
belgesini" ekinde "yaz okulu ders goéreviendirmeleri listesi" ile birlikte ilgili 6gretim elemaninin banka hesabina

6deme yapilmak tzere SGDB’ye génderir.

Hazirlayan Onaylgyan
Fatih YESIL ' Prof. Dr. Aykut OZKUL
Mali igler ddid/ 1 1ISh

7 4 — AW
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Geldigi Birim

Agiklama

islem

Enstitli ve Rektorlitkkge Gorevlendirme Oluru alinan Personel den

Enstitii ve Rektorlitkge Gorevlendirme | 3%er aylik (1. Ay B6lim Bagkanliginca onayly, diger 2 ay
Oluru alman Personel onaysiz) ek ders bodrosu ve ders programi alinarak gerekli

inceleme yapilir.

Gerekli hesaplamalar yapilarak édeme emri hazirlanir.

Programda hesaplanan raporlarin ¢iktisi alinarak kontrolleri
yapilir ve 6deme emri hazirlanir,

Hazirlanan evraklar yetkililerin onayina sunulur

Evraklarin birer niishas: dosyaya kaldinlir, diger niishalar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgima génderilir.

Odeme listesi Mail yoluyla bankaya bildirilir.

Hazirlayan
Fatih YESIL
Mali igler

Prof.

naylayan
r. Aykyt OZKUL
Miighir | N

= A
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Geldigi Birim

Agiklama

fslem

ilgili Form

Kisi Paraf

Cesitli Birimler

Birimlerden gelen giincel personel bilgileri
sisteme kaydedilir.

Maas otomasyon
programi

Sorumlu Personel

Personel S.G.K. Bilgileri sisteme
kaydedilir

S.G.K. Otomasyon
programi

Sorumlu Personel

Programda hesaplanan raporlarin giktisi
ahinarak kontrolleri yapilir ve 6deme emri
hazirlanir,

Sorumlu Personel

Rapor ve evraklar yetkililerin onayina
sunulur

Mutemet
Gergeklestirme Gor.
Harcama Y etkilisi
Mubhasebe Yetkilisi

Rapor ve evraklarin birer niishasi dosyaya
kaldirilir, diger niishalar Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

Odeme listesi Mail yoluyla bankaya
bildirilir.

Universite Web Mail

Sorumlu Personel

o JOOLILIL

P .

Hazirlayan
Emine EROGLU
Enstitii Sekreteri

Onaylayan
Prof/Dr. Aykuyt OZKUL
Wldily” || %
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Geldigi Birim . Agiklama Islem [lgili Form Kisi Paraf
Birimlerden Baskanligimiza gelen mal ve )
Cesitli Birimler malzeme talepleri degerlendirilerek gikig Taginir [stek Belgesi Daire Bagkani
onay! alinir.
Cikis onay1 alinan taginir sisteme ‘
kaydedilerek imza kargiligr ilgili birime Taginir [slem Fisi Sorumlu Personel
gonderilir.
Devir yoluyla ¢ikist yapilan mal ve
malzeme listesi iger aylik donemlerde Cikan Tagimirlar Listesi Daire Bagkam
onaylanarak Strateji Daire Bagskanligina a3 ) TEKKY.
gonderilir.
Hazirlayan Onhylayan
Emine EROGLU Prof. Df. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidar| ~11 A
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Geldigi Birim Aciklama Islem ligili Form Kisi Paraf

Cesitli Birimler

Enstitiimiiz Satinalma Servisi tarafindan
Enstittimiizde kullanilmak {izere alinan
malzemeye iliskin Muayene Kabul
Komisyon Tutanag: ve Fatura da belirtilen

| mal ve malzeme say1 ve igerik olarak
| kontrol edilerek sisteme kaydedilir.

Tagimir Kayit
Otomasyonu

Sorumlu Personel

Sisteme ambar girisi yapilan taginirlara
iliskin evrak imzalanarak Satinalma
Servisine gonderilir.

Tasinir [slem Figi

TEYS

Gelen tasimir ambara alinir.

Sorumlu Personel

Hazirlayan
Emine EROGLU
Enstitii Sekreteri

Form No : BT.00.MQO2
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S lul is Ak Agiklamalar
TR ey R Sorumlu Birim Ayrilan s0¢s

Kamu Idarelerince Hazirlanacak

< . Faaliyet Raporlari Hakkinda
Birim Faaliyet Raporlarinin Yonetmelikte yazili ilkeler ve

Harc.a.ma Hazirlanmas: belirlenen format dahilinde Harcama Birimleri
Yetkilisi ‘ hazirlanarak ayrilan sire igerisinde
st yoneticiye sunmalari
gerekmektedir.

izleyen mali yilin
Subat Ayinin bagi

Harcama Birimlerinden gelen Birim

Idare Faaliyet Raporunun Faaliyet Raporunu hazirlayarak . .
Ust Yénetici Hazirlanmasi ayrilan sire icerisinde kamuoyuna | Strateji Gelirtirme Izleyen mali yilin
s agiklamasi ve Sayistay Daire Bagkanl;@ Nisan Ayinin Sonu

Baskanligina ve Maliye Bakanliga
géndermesi gerekmektedir.

g

Hazirlayan
Fatih YESIL
Mali igler

e 4 X
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Geldigi Birim ‘ Agiklama Islem flgili Form Kisi Paraf

Enstitiimiiz ve merkez Laboratuvarinda
kullanilan telefon faturalar servisimiz
tarafindan alinarak incelenir.

Enstitii ve Merkez
Laboratuvari

Sorumlu Personel

Gerekli hesaplamalar yapilarak édeme
emri hazirlanir.

Sorumlu Personel

Hazirlanan evraklar yetkililerin onayina
sunulur

Tgili kisi
Gergeklestirme Gor,
Harcama Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi

diger niishalar Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligina génderilir.

| Evraklarin birer niishasi dosyaya kaldirihr,

Sorumlu Personel

JAA

Hazirlayan naylhyan
Emine EROGLU Prof. Dr. AyKut OZKU
Enstitii Sekreteri Mjidiin~ g )

s A
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