ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA iSLEMLERI

1-ihtiyag duyulan, mal, hizmet alim1 ve yapim isi talepleri ilgili Birime iletilir.

2-Yaklagik Maliyet Hesaplanmasi sonucu ddenek yeterli ise Ihale Onay Belgesi hazirlanir.
3-Onay verildikten sonra Ihtiyac duyulan mal/malzeme ve yapim isleri igin bu islerle
ilgilenen firmalardan piyasa aragtirma gorevlisince en az 3 adet teklif alinir. Bu tekliflerin
incelemesi yapilarak en uygun teklifi veren firmadan mal ve malzemeler alinir.

4- Piyasa Arastirma Tutanagi hazirlanir.

5-Firmadan gelen mal ve malzemeler Muayene Komisyonunca kontrolii yapilir. Kontrol
islemi yapildiktan sonra Tasginir Islem Fisi ile sisteme kayit yapilir.

6-Satin alma ile ilgili olan evraklar 6deme emrine baglanarak firmaya 6deme yapilmak iizere

Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina génderilir.

ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
SUREKLI VE GECIiCi GOREV YOLLUGU iSLEM SIRASI

1-Yurt i¢i ve Yurt dis1 gorevlendirmelerde gérev almak isteyen Akademik ve Idari Personel
gorevle ilgili talebi ile giderlerinin karsilanmasi i¢in Konservatuvar Miidiirligiine dilekge ile
basvurur.

2-Gérevle ilgili istekte bulunan Akademik ve Idari Personelin durumlar Yonetim Kurulunca
degerlendirilir. Uygun goriilenler bir iist yazi ile onay almak igin Universitemiz
Rektorliigiine gonderilir.

3-Ankara Universitesi Rektorliigi'nce gorevlendirmesi uygun gorillen personelden gérev
siresince yapilan Odemelerin belgeleri alimir ve Odeme emri belgesi hazirlanarak
Universitemiz Rektorliigiine gonderilir.




ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
TELEFON FATURALARI ODEME ISLEM SIRASI

1-Telefon faturas1 Konservatuvar Miidiirliigiine ulastiktan sonra kontrolii yapilir.
2-Telefon dokiimii ile ilgili cetvel hazirlanir.
3- Odeme emri belgesi hazirlanip ekleriyle birlikte Rektorliigiimiize sunulur

ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
BUTCE HAZIRMA SURECI ISLEM SIRASI

1-Rektorliigiimiizden Mali Yil Biitge Hazirlik caligmalariyla ilgili yazi Konservatuvar
Miidiirliigiimiize ulastiktan sonra ihtiyag olan kalemlere gére 3 yillik biitge tahmini yapalir.
2- Hazirlanan biitge dokiimleri bir tist yazi ile Rektorliiglimiize iletilir.

ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
MAAS ISLEMLERI iISLEM SIRASI

1-Her ayin 1°i ile 8’i arasinda KBS sistemi {izerinden degisiklikler (terfi, icra, kefalet ve
sendika) kaydedilir ve maas hesaplama iglemi yapilir.

2- KBS iizerinden bordrolarin ¢iktist alinur.

3-3 adet Odeme Emri Belgesi dokiiliir.

3-Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan g¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzalatilir.

4-1niishas1 Konservatuvarda kalmak kaydiyla 2 niishas: Rektorliik Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligina génderilir.




ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
EK DERS ISLEMLERI ISLEM SIRASI

1-Ders gorevlendirmeleri yapilan 6gretim elemanlan tarafindan doldurulan ek ders formlan
Mutemetlik Biirosuna teslim edilir.

2- llgili formalar ders progranu ile kargilastirilarak kontrol edilir.

3-llgili formalar Konservatuvar Miidiirii tarafindan imzalanir.

4-Ogretim elemanlarinin ilgili formun icerdii tarihlerde izinli ya da raporlu olduklar kontrol
edilir.

5-Kontrol edilen bilgiler ek ders ticreti hesaplama programina yiiklenir.

6-Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan ¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gaorevlisine imzalatilir.

7-1 niishas1 Konservatuvarda kalmak kaydiyla 2 niishas1 Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir.

8-Banka listesi ilgili bankaya génderilir.

ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
SOSYAL GUVENLIK PIRIMLERININ ODENMESI ISLEM SIRASI

1-Maaslar 6denir.

2-KBS sisteminde EMSAN veri sisteminde kesenek bilgileri olusur. Bu bilgiler SGK
kesenek bilgi sistemine atilir.

3-Pirim belgelerinin ¢iktis1 alinarak Rektérliik Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
goénderilir.




BiRIM :DEVLET KONSERVATUVARI
SEMA ADI:Maas islemleri is Akis Semasi

Her ayin 1 ile 8'i arasinda KBS sistemi lizerinden degisiklikler (terfi,
icra kefalet, sendika) kaydedilir ve maas hesaplama islemleri
yapilir

,

Harcama birimi 6deme belgeleri ve eklerini KBS sistemi lizerinden
alarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gérevlisine imzalatir

v

. Maas dosyasina eklenecek olan belgeler eklenir

.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina teslim edilir

Bordrolarda hata
veya uyumsuzluk
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Maaslara iliskin ddeme emri ve eklerinin
Diizeltilmesi icin ilgili personele génderilir diizenlenmesi ve 3 niisha ciktilarinin alinmasi

v v

Hatali bordrolardaki maas parametreleri tek 1 ntishasi birimde kalmasi kaydiyla, diger 2 niishasi
tek incelenir ve diizeltmeler yapilir Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

v

Onaylama igleminden sonra maaslar &denir




BiRIM :DEVLET KONSERVATUVARI
SEMA ADI:Ek ders islemleri is Akis Semasi

Ogretim elemanlar tarafindan ek ders
formlarini doldurarak mutemetlik birimine
teslim edilir

v

Mutemetlik birimi formlari kontrol ederek 6deme belgelerini ve
eklerini hazirlar

& '

1 niishasi birimde kalmasi kaydiyla, diger 2 niishasi Rektorlik
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi

Ek ders bordrolarinda
hata veya uyumsuzluk
var mi?
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Ek ders islemlerine iliskin Gdeme emri ve

Diizeltilmesi icin ilgili personele gonderilir
eklerinin diizenlenmesi ve 3 niisha giktilarinin

alinmasi

i |

Hatali ek ders islemlerine iliskin evraklar tek tek
incelenir ve diizeltmeler yapilir

Onaylama isleminden sonra ek ders Uicreti 6denir




Devlet Konservatuvari Satin Alma islemi is Akis Semas:

SATIN ALMA ISLEMLERININ BASLAMASI

DIGER BIRIMLER

KONSERVATUVAR
MUDORD

KONSERVATUVAR SEKRETERI

SATINALMA MEMURU




BIRIM :DEVLET KONSERVATUVARI

SEMA ADI:Sosyal Giivenlik Pirimlerinin 8denmesi is Akis Semasi

Maaslar 6denir

.

KBS sisteminde EMSAN veri sisteminde
kesenek bilgileri olusur. Bu bilgiler SGK

kesenek bilgi sistemine atilir.

Pirim belgelerinin ¢iktis1 alinarak Rektorliik
Strateji ~ Geligtirme  Daire = Baskanhgma
gonderilir.




ANKARA UNIVERSITESI
DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
BUTCE HAZIRLAMA SURECI i$ AKIS SEMASI




