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: FEN BILIMLERI ENSTITUSU
PERSONEL GIDERLERI (Maas) SUREG AKIS SEMASI

HARCAMA BiRiMi

A4

ligili aya ait, personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi degisiklikleri, yabanci dil puani, aile
yardimi igin esin ¢aligip caligmadigl, gocuk yardimi igin yas bilgileri v.b degisiklikler
guncellenir. Nakil giden veya Ucretsiz izne ayrilanlarin da say2000i sisteminden cikisi
yapilarak guncelleme iglemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika, emekli borglanmasi,
eczane, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun 152.maddesine
gére 7 glinU asan hastalik izin streleri v.b) girilerek hesaplama islemi gerceklestirilir.

I

Say2000i sisteminden &zet bordro dékimi alinir,

1 v

Birimin kullandidi maas programinda da ayni
guncellemeler ve kesintiler girilerek hesaplama
islemi yapilir,

v

Maas programindan bordro dékiumii alinir.

Say2000i'den alinan bordro 6zet
dokimd ile maas programindan
alinan bordrolar birbirine uygun
mu?

Odeme emri belgesi e-biitge sisteminden dizenlenir. Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 9. ve 10. maddelerinde
sayllan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme gérevlisine
génderilir.

4

Gergeklestirme gérevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme
emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiistiir." serhi
dusulerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine
gonderilir,

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan édeme emri belgesi ve eki
belgeler her ayin 5'ine kadar Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina
génderilir.




FEN BILIMLERI ENSTITUSU

PERSONEL GIDERLERI (Ek Calisma Karsiliklan) SUREC AKIS SEMASI

HARCAMA BiRIiMi

A

Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Boélim Baskanliklari

tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari
belirlenir.

Belirlenen dersi verecek 6dretim elemani birimde yoksa 2547 sayili
Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme istenir.
Diger birimler tarafindan uygun gériilen géreviendirmeler, 6gretim
elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde
. verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili birime génderilir.

Y

Ders yuka dagihmi harcama birimi Yénetim Kurulunda gérusalup karara
baglanir.

A 4

ligili aya ait filen yapilan derslerden zorunlu ders yiki dusulip geriye
kalan ders yiklerinden ekders tcret gizelgesi (MYHBY-Ornek 15/A)
hazirlanir.

v

Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiki Tespitinde
Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yéninden kontrol

edilir. Bu gizelgeye gore cesitli 5demeler bordrosu (MYHBY-Ornek 13) ve
banka listesi diizenlenir.

v
. Odeme emri belgesi e-biitge sisteminden dizenlenir. Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.maddesinde sayilan gerekli belgeler

eklenerek gergeklestirme gorevlisine génderilir.

4

v

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme
emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiigtiir." serhi
disulerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine
gonderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler her ayin 5'ine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.




FEN BILIMLERI ENSTITUSU
YOLLUK ODEMELERi SUREG AKIS SEMASI

HARCAMA BiRIMiI

Yurtici ve yurtdisi strekli gérev yolluklarinda:
-Atamalarda atama onay\, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurtigi/Yurtdigi Surekli Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY/Ornek:28)
ddeme belgesine baglanir.

Yurtici ve yurtdisi gecici gérev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (Rektorlik oluru) veya harcama talimati,

-Yurtigi/Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY/Ornek:27),

-Varsa yatacak yer temini igin ¢denen cretlere iliskin fatura
ddeme belgesine baglanir.

Yurtdisi gegici gérevlerde yatacak yer temini igin ddenen ucretlere
iligkin faturanin dairesince onaylanmis tercimelerinin de 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan énce bildirim
sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir.

\d

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gergeklestirme
gdrevlisine génderilir.

Y

Gergeklestirme gérevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme
emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gériilmistiir." serhi
dusgtlerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir.

I

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan ¢deme emri belgesi ve eki
belgeler Strateji Geligtirme Daire Baskanligina génderilir.




FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ON ODEME iSLEMLERIi SUREC AKIS SEMASI

[ HARCAMA BiRiMi }

A 4

Harcama yetkilisi tarafindan 6n édeme islemlerini yiritmek izere ilgili
mevzuata uygun olarak mutemet géreviendirilir.

Her yil merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen tutara kadar olan mal ve
hizmet alimlari ile yapim iglerine iligkin giderler igin avans, bu tutarin stiinde
yapilacak giderler iin kredi verilir. Buna gére yapilacak én édemenin avans
mi kredi mi oldugu belirlenir.

Harcamanin gesidine gére harcama talimati veya ihale mevzuatina gore
yapilacak alimlarda onay belgesi diizenlenir.

Harcama talimati veya onay belgesi gerceklestirme gérevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir. Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile gidere
ait liste diizenlenir.

A

Harcama talimati veya onay belgesi, kredilerde olur ve liste, gereken hallerde
kredi izin yazisi Muhasebe iglem figine badlanir ve Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligi muhasebe birimine génderilir.

A 4

Muhasebe birimince; avanslarda mutemed adina, kredilerde ise ilgili kurum
hesabina 6deme yapilarak avans veya kredi agilir.

Y

Harcama yetkilisi mutemedi alim igini gergeklestirdikten sonra avanslarda en
geg bir ay, kredilerde ise Ug ay icinde mahsup islemlerini tamamlamak
zorundadir. Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir ve (g aylig
surelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden tg is giini
icinde 8n ddeme artigini iade etmek ve suresinde mahsubunu yaparak
hesabini kapatmak zorundadir.

Y

Alimla ilgili belgeler 6deme emri belgesine baglanir ve gergeklestirme gérevlis
tarafindan kontrol edilip "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiistiir." serhi
dusulerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisine génderilir.

y

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan édeme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Geligtirme Daire Bagkanli§ina génderilir.

A 4 4




FEN BILIMLERI ENSTITUSU
4734 sayili KAMU iIHALE KANUNUNA TABI MAL VE HIZMET ALIMI iLE YAPIM ISLERINDE,
: IHALE YOLUYLA YAPILACAK ALIM iSLEMLERI SUREG AKIS SEMASI
- -{ Harcama Birimi j

|belgeleri diizenlenerek satinalma birimine génderilir,

IGﬁrevii personel tarafindan yaklagik maliyet tespit caligmalari yapilir ve buna gére ihale sekline karar varilir.—l

¥

lgenek durumu, ihale ilaninin gekli ve zamani, avans ve fiyal fark verilip veriimeyecegi v.b. hususlar dikkalel

¥

Gorevli personel tarafindan ayni zamanda, KiK'den ihale kayit numarasi alinir, ihale déktimanini olusturacak
idari ve teknik sartname, sdzlesme tasanis. ilan metni ve varsa diger dokiimanlar da ilgili mevzuata uygun
olarak hazirlanir ve ihale onay belgesine eklenir.

Onay belgesinde yer alan; isin nev'l,niteligi, varsa proje numarasi, miktar, kullanilabilic ddenegi ve tertibi,
alimda uygulanacak usulil, avans ve fiyat farki verilecekse sartlar v.b. bilgiler gerceklegtirme géreviisi
tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisince de imzalanir.

¥

ihale usuliine gore ihale ilani yayimlanir veya davet mektuplan génderilir.

¥

ihale yetkilisi tarafindan, ilgili mevzuatina uygun olarak ilan gereken ihalelerde ilanin yayinlandigi tarihten
itibaren 3 giin i¢inde Ihale Komisyonu asil ve yedek liyelerle birlikte olugturulur ve ihale dékiiman tyla birlikte
gerekli tebligatlar yapilir,

ihale dakiiman idarede bedelsiz olarak gértilabilir.—ancsk ihaleye katiimak isteyen isteklilere ihale dékiimani
bedeli karsiligi satilir.

intiyaca gére ihtiyag talep formu veya yazi ile varsa teknik gartname ve maliyeti etkileyecek diger unsurlanin |

. ihale tarihinde idare goreviisi tarafindan ihaleye katilacak olan isteklilere ait tekiif zarflar sira numaras:
verilerek alinir ve ilgili standart formilar dizenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir.

v

inale dokiimaninda belirtilen yer ve saatte ihale gergeklestirilir,
v

ihale komisyonu tarafindan. Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine gore teklifler agilir ve

degerlendirilir. Yapilan degerlendirmede ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren isteklide birakilir.
inale komisyonunun gerekgeli karar Kanun ve iigili mevzuata gore dizenlenir ve komisyon iyeleri
tarafindan imzalanir. Daha sonra ihale izerinde kalan isteklinin Kanunun 58 inci maddesine gére yasakl
4 olup olmadigi teyit ettirilerek buna iligkin KiK belgesi karara eklenir ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.

¥
|ihale yetkilisi, karar larihini izleyen en geg bes isgiind iginde ihale karanini onaylar veya gerekgesini aq.lk(;al
+

Kanunun 41 inci maddesine gbre kesinlegen ihale karan, onay: izleyen en geg Ug giin iginde ihaleye teklif |

+

Sozlegme imzalanmadan énce tutanin, I Kontrol ve On Mali Kontrole ligkin Usul ve Esaslarda belirtilen
parasal limili agip agmadigina bakilir.

Tutan mal ve hizmet
alimlarinda begyGzbinTL,
yapim iglerinde
birmilyonikiylizbin TL veya
Uzer mi?

Hayir Harcama yetkilisince;
Kanunun 42 maddesine gore ihale iizerinde kalan istekli sézlegmeye davet edilir. Kesin
teminat: yatiran istekli ile, binde 8,25 sézlesme damga vergisi, varsa onbinde bes Kik

payi ve taahhiit edilen belgeleri getirmek kaydiyla sozlegme imzalanir ve gegici teminati
iade edilir.

inale izerinde kalan isteklinin kesin teminati yatirmayp sbzlegsmeyi imzalamamas:
durumunda herhangi bir iglem yapmaksizin gegici teminat gelir kaydedilir. Bu durumda
- - ekonomik agidan en avantajl ikinci teklif fiyatinin ihale yetkilisince uygun gérilmesi kaydiyla
ve belirtilen sireler icinde gerekli tebligatiar yapiimak suretiyle bu istekliyle sézlesme
yapilabilir. Ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin de sézlesmeyi imzalamamas:
ggmj:i ﬁ:,"n;t_:;";u:?: ugz;‘;g;;'é' durumunda ise, bu isteklinin gecici teminat gelir kaydedilerek ihale iptal edilir.
On mali kontrole tabi taahhiit evraki ve stzlegme tasans ile
bunlara iligkin tiim bilgi ve belgelerden olugturulan bir asil, bir ‘
t olmak 0 iglem d dizi I
g;:fr:lz::ek r;;m:j?ieerzllii;ir;t;zhsal?r:rga;;sﬁ?glI g;l':;;;: il Sozlegme bedeli, her yil belidenen parasal limiti agan ihalelere iligkin ihale sonuglar,
Kontrol Sube Midiirligine gdnderilir. Isiem dosyasi On Mali Kanunun 47 .mad. gergevesinde en geg onbes glin iginde kamu ihale biilteninde ilan edilir.
Kontrol $ube Midiirligtnce en geg on iggiini iginde kontrol ‘
edilir.
. ) ihale konusu mal veya hizmet alimi ile yapim iginin muayenesi ve kabull, ilgili mevzuat

hikimleri gergevesinde olugturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan gergeklestirili

i

Mal alimlarinda ilgili mevzuata gore ambar kayit iglemleri yapilarak tasinir islem figi

!

Gorevii personel tarafindan, MYHBY" nin ilgili maddelerinde belirtilen tim belgelerle birlikte
4 |6deme emri belgesi diizenlenerek gergekiegtirme gérevlisine génderilir.

)

Gergeklegtirme gorevlisi tarafindan,deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol edildikien
sonra "Kontrol edilmis ve uygun gériimigtiir." gerhi digilerek imzalanir ve harcama
yetkilisine génderilir, Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Geligtirme
Daire Bagkanlijina génderilir,

Uygun
degil

Mali karar ve
iglem mevzuata
uygun mudur?

Uygun gorilmeme
nedenlerini belirten goriis 4
yazisi yazilarak islem
dosyasi ile birlikte
i harcama yetkilisine
gonderilir.

= Sl el

Uygun gorilg yazisi yazilarak
asil islem dosyasi ile birlikte
harcama yetkilisine génderilir.




FEN BILIMLERI ENSTITUSU

DOGRUDAN TEMIN USULU iLE YAPILACAK ALIM iSLEMLERI
SUREG AKIS SEMASI

[ HARCAMA BiRIMi ]

Intiyaca gére Ihtiyag Talep Formu ile varsa teknik sartname ve maliyeti
etkileyecek diger unsurlarin belgeleri diizenlenerek satinalma birimine

gonderilir.

Harcama YetKilisi tarafindan dogrudan temin usuli ile alimi gergeklestirecek
gorevli ya da gorevliler tespit edilir.

A 4
Gorevli personel tarafindan yaklagik maliyet tespit edilerek onay belgesi

. duzenlenir.

v

Onay belgesinde yer alan; isin nev'i niteligi, varsa proje numarasi, miktari,
gereken hallerde yaklagik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda
uygulanacak usull, avans ve fiyat farki verilecekse sartlari v.b. bilgiler
gerceklestirme gérevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra
harcama yetkilisince de imzalanir.

il

Gorevli personel tarafindan piyasa fiyat arastirmasi yapilarak Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi duzenlenir.

Alimi yapilan igin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi yapilarak
kabul iglemi gerceklestirilir.

Y

Mal ve malzeme alimlarinda taginir ambarinda girigi yapilarak ilgili mevzuata
gore Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

v
Gorevli personel tarafindan, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri

Yénetmeliginin ilgili maddelerinde belirtilen tim belgelerle birlikte 8deme emri
belgesi diizenlenerek gergeklestirme gérevlisine génderilir.

A

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler
kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiistiir." serhi
dustlerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir. Harcama yetkilisi
tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina
génderilir.

4 a




FEN BILIMLERI ENSTITUSU
DIGER ODEME iSLEMLERI SUREG AKIS SEMASI

L HARCAMA BiRiMi ]

h 4

Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon gibi giderleri ile personele
ait ve diger giderlerinin 6denmesinde, Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmelidi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya
fatura yerine gegen belge gérevlilerce kontrol edilir.

<4

r

Yapilan harcamada resmi tiketimin diginda 6zel tiketim bedeli de
varsa, kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gére resmi ve
. ozel tuketimler belirlenip 6zel tiketimler ilgililerden tahsil edilir.

Ozel tuketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte dizenlenen
ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin gesidine bagli olarak
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina
gore dizenlenmesi gereken belgeler édeme emri belgesine
baglanarak gergeklestirme gérevlisine génderilir.

1

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
gorulmistir.” serhi dustlerek imzalanir ve harcama yetkilisine
gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra Stratej
Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.




