
Ar\KARA UNivpnsirBsi nBvr,nr KoNSERvATUVART
ooGnunax rruix ir,n satm ,l.l,u,l, igr,nlrloni

l-Ihtiyag duyulan, mal, hizmet ahmr ve yaprm igi talepleri ilgili Birime iletilir.
2-Yaklaqrk Maliyet Hesaplanmast sonucu cidenek yeterli ise ihale Onay Belgesi haztrlantr.
3-Onay verildikten sonra Ihtiyag duyulan maVmalzeme ve yaprm igleri igin bu iqlerle
ilgilenen firmalardan piyasa aragtrrma gdrevlisince en az 3 adet teklif ahmr. Bu tekliflerin
incelemesi yaprlarak en uygun teklifi veren firmadan mal ve malzemeler alrrur.
4- Piyasa Araghrma Tutanagr hazrrlamr.
S-Firmadan gelen mal ve malzemeler Muayene Komisyonunca kontrolii yapthr. Kontrol
iqlemi yaprldrktan sonra Taqrnrr iqlem Fiqi ile sisteme kayrt yaprlrr.
6-Satrn alma ile ilgili olan evraklar ddeme emrine baglanarak firmaya 6deme yaprlmak iizere

Universitemiz Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhlrna gdnderilir.

ANKARA iTNiVNNSiTBSi OBWNT KONSERVATUVARI
SUREKLi vE GECici cOREv yoLLUdu isLEM SIRAST

l-Yurt igi ve Yurt drgr gdrevlendirmelerde gdrev almak isteyen Akademik ve Idari Personel
gdrevle ilgili talebi ile giderlerinin kargrlanmasr igin Konservatuvar Miidiirliiliine dilekge ile
bagvurur.
2-Gdrevle ilgili istekte bulunan Akademik ve Idari Personelin durumlan Ydnetim Kurulunca
degerlendirilir. Uygun gcirtilenler bir tist yazr ile onay almak iqin Universitemiz
Rektitrliigiine gdnderi lir.
3-Ankara Universitesi Rektdrli.igti'nce gdrevlendirmesi uygun gdnilen personelden gdrev
siiresince yaprlan d'demelerin belgeleri ahmr ve ddeme emri belgesi hazrrlanarak
Universitemiz Rektdrliigiine gdnderilir.



ANKARA TNIVERSiTESi DEVLET KONSERVATUVARI
TELEFoN FATURALART Onnup isr,ru srnast

1-Telefon faturasr Konservatuvar Miidiirltipiine ulaqtrktan sonra kontrolii yaprlrr.
2-Telefon ddkiimii ile ilgili cetvel hazrrlamr.
3- Odeme emri belgesi hazrrlamp ekleriyle birlikte Rektdrltiftimiize sunulur

ANKARA iJNiVERSITESi DEWET KONSERVATUVARI
BtiTCE HAZTRMA siiREci i$lnu SIRASI

l-Rektdrli.ipiimtizden Mali Yrl Biitge Hazrrhk gahqmalanyla ilgili yazt Konservatuvar
Mtidiirltiliimtize ulagtrktan sonra ihtiyag olan kalemlere gdre 3 yrlhk biitqe tahmini yaprlr
2- Hazrrlanan biitge ddkiimleri bir iist yazr ile Rektdrliifiimi.ize iletilir.

AT{KARA UNiVTNSiTBSi NBVT,BT KONSERVATUVARI
MAA$ ISLEMLERi i$LEM SIRASI

l-Her ayrn I'i ile 8'i arastnda KBS sistemi iizerinden deligiklikler (terfi, icra, kefalet ve
sendika) kaydedilir ve maaq hesaplama iglemi yaprlr.
2- KBS iizerinden bordrolann grktrsr ahnr.
3-3 adet Odeme Emri Belgesi ddkiiliir.
3-Odeme Emri Belgesi ve haztrlanan grktrlar Harcama Yetkilisi ve Gergekleqtirme
G6revlisine imzalatrlrr.
4-lniishasr Konservatuvarda kalmak kaydryla 2 ntishasr Rektdrliik Stratej i Geligtirme Daire
Baqkanh!rna gdnderilir.



ANKARA Uxivnnsirnsi nnwnr KoNSERvATUVARJ
EK DERS iglr'vrlrni iglnnr srRAsr

l-Ders gdrevlendirmeleri yaprlan dlretim elemanlan tarafrndan doldurulan ek ders formlart
Mutemetlik Bi.irosuna teslim edilir.
2- ilgili formalar ders programr ile kargrlagtrnlarak kontrol edilir.
3-Ilgili formalar Konservatuvar Mi.idiirt tarafindan imzalanrr.
4-Olretim elemanlannrn ilgili formun igerdili tarihlerde izinli ya da raporlu olduklan kontrol
edilir.
S-Kontrol edilen bilgiler ek ders iicreti hesaplama programrna yiiklenir.
6-Odeme Emri Belgesi ve hazrrlanan grktrlar Harcama Yetkilisi ve Gergeklegtirme
Gdrevlisine imzalatrlrr.
7-1 niishasr Konservatuvarda kalmak kaydryla 2 niishasr Rektdrliik Strateji Geliqtirme Daire
Bagkanh!rna gdnderilir.
8-Banka listesi ilgili bankaya gdnderilir.

ANKARA iJXiWNSiTNSi NNVT-NT KONSERVATTIVARI
sosyAr cUvrxlir pinlnnr,BnixiN onnxunsi i$lnu SIRASI

1-Maaglar 6denir.
2-KBS sisteminde EMSAN
kesenek bilgi sistemine atrlrr.
3-Pirim belgelerinin qrktrsr
gdnderilir.

veri sisteminde kesenek bilgileri oluqur. Bu bilgiler SGK

ahnarak Rektorliik Strateji Geliqtirme Daire Baqkanhprna



BiRiM :DEVLETKoNSERVATUVARI

SEMA ADI:MaaS islemleri It AkrS Semasl

Her ayrn l ile 8'i arasrnda KBs sistemi iizerinden deEiiiklikler (terfi,

icra kefalet, sendika) kaydedilir ve maa5 hesaplama iSlemleri

yaprrr

Harcama birimi iideme belgeleri ve eklerini KBS sistemi Uzerinden

alarak Harcama Yetkilisi ve GerCeklegtirme Gdrevlisine imzalatrr

Maai dosyasrna eklenecek olan belgeler eklenir

Maaf dosyasr Strateji Gelistirme Daire BalkanlErna teslim edilir

HAYIR ------p

I

Diizeitilmesi igin ilgili personele gdnderilir

Hatalr bordrolardaki maai parametreleri tek

tek incelenir ve diizeltmeler yaprlrr

Maaglara iligkin ddeme emri ve eklerinin

diizenlenmesi ve 3 niisha grktrlannrn alrnmasl

l niishasr birimde kalmasr kaydryla, diEer 2 niishasl

RekttirlUk Strateji GeliStirme Daire Baskan||€rna

teslim edilmesi

Onaylama itleminden sonra maatlar 6denir
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Bordrolarda hata

veya uyumsuzruK
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BIRIM :DEVLETKONSERVATUVARI

SEMA ADI:Ek ders islemleri lS Akrg Semasl

dgretim elemanlan tarafrndan ek ders

formlarrnr doldurarak mutemetlik birimine

teslim edilir

+

Mutemetllk birimi formlaru kontrol ederek Odeme belgelerinive

eklerini hazrrlar

+

l n0shasr birimde kalmasr kaydryla, diEer 2 nlishasr Rektorluk

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgrna teslim edilmesi

----i->- EVET 
-

It

_ HAYTR -------)

I

o
DUzeltilmesi igin ilgili personele gOnderilir

V

Hatal ek ders islemlerine ilitkin evraklar tek tek
incelenir ve dUzeltmeler yaprlrr

Ek ders iglemlerine iliskin ddeme emri ve

eklerinin d0zenlenmesi ve 3 niisha grktrlannrn

ahnmasr

I
Onaylama isleminden sonra ek ders iicreti6denir

Ek ders bordrolannda

hata veya uyumsuzluk

var ml?
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I kesenek bilgileri olugur. Bu bilgiler SGK 

I

I kesenek bilgi sistemine atrlrr. 
I

I
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Pirim belgelerinin grktrsr ahnarak Rektorluk
Strateji Geligtirme Daire Ba$kanhgma

gdnderilir.
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ANKARA ONIVERSITESI

DEVI.ET KONSERVAIUVAR MODORLOGO

B0TCt HAZTRTAMA s0REcl it Ar$ gEMAsr


