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PERSONEL GIDERLER|(Maae) SURE9 AKtg $EMASI

O

o

llgili,aya ait, personelin derece, kademe, ktdem v.b. terfi degigiklikleri, yabanct dil puant, aile
yarormr Ern e9rn.9dt9rp 9att9madtgt, gocuk yardrmr igin yag bilgileri v.b degi$iklikler
gunce[enrr. Nakrt gtden veya Ucretsiz izne aynlanlann da say2000i sisteminden ctktsl
yaprlarak giincelleme iglemi tamamlantr. Kesintiler (icra, sendika, emekli borglanina6r,
eczane, kira, kefalet, zam ve tazminat ddemelerinde 657 saylft Kanunun 1S2.maddesine
gore 7 gUnU agan hastallk izin sUreleri v.b) girilerek hesaplarira iglemi gergeklegtirilir.

Say2000i sisteminden 6zet bordro d6kumU altntr.

Birimin kullandrgt maag programrnda da aynr
gUncellemeler ve kesintiler girilerek hesaplama
iglemi yaprlrr.

Maag programrndan bordro dOkUmU ahntr.

Say2ooo'den altnan bordro dzet
dokiim0 ile maag program Indan
alrnan bordrolar birbirine uygun

MU?

emri belgesi e-b0t9e sisleminden dUzenlenir. Merkezi
dnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. ve 10. maddelerinde

gerekli belgeler eklenerek gergeklegtirme gorevlisine

Gergeklegtirme gOrevlisi taraftndan yaptlan kontrol sonucunda
emri belgesine "Kontiol odilmlg vs uygun g6rlllm09tur." gerhi
dUiUlerek imzalantr ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine
g6nderilir.

Harcama yetkilisi taraftndan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler her aytn 5'ine kadar Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgrna



FEN BiLiMLER| ENSTITUSU

PERSONEL GIDERLERI (Ek eatEma Karsrhktan) sUREg AKtg gEMAsl

HARGAMA BIRIMI

Akademik takvime uygun olarak d0nem bastnda, B0lum Bagkanhklarl
tarafrndan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 0gretim elemanlarl
belirlenir.

Belirlenen dersi verecek odretim elemant birimde voksa 2547 sav r

Kanunun ilqili maddeleri uVarrnca dider birimlerdeh oorevlendirm'e istenir.
Diger biriml-er tarafrndan uygun gdrulen gdrevlendinieler, Ogretim
elemanrnrn kendi biriminde verdigi dersler ve varsa bagka birimlerde
verdigi dersler detaylr olarak listelenir ve ilgili birime gdnderilir.

Ders yiiku daorhmr harcama birimi Yonetim Kurulunda gdr0gulup karara
baglanrr.

llgili aya ait fiilen yaprlan derslerden zorunlu ders yuku dugulup geriye
kalan ders yUklerinden ekders ocret gizelgesi (MYHBY-Omek 15/A)
hazrrlanrr.

Hazrrlanan qizelge YOK tarafrndan belirlenen Ders YUku Tespitinde
Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yOnilnden kontrol
edilir. Bu gizelgeye gore gegitli odemeler bordrosu (MYHBY-Ornek 13) ve
banka listesi duzenlenir.

Odeme emri belgesi e-b0t9e sisteminden dUzenlenir. Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeli0inin l3.maddesinde saytlan gerekli
eklenerek gergeklegtirme g0revlisine g0nderilir.

Gerqeklegtirme gdrevlisi taraftndan yaptlan kontrol sonucunda 6deme
belgesine "Kontrol edilmig ve uygun g6railmiigtair." Serhi

Ugolerek imzalanrr ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine

Harcama yetkilisi tarafrndan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler her ayrn 5'ine kadar Strateji Geligtirme Daire Bagkanllgrna
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YOLLUK oDEMELERiSURE9 AKtg 9EMASI

o

o

HARCAMA BIRIMI

-Atamalarda atama onayt, diger hallerde
-Personel nakil bildirimi.
-Yurtigiryurtdrgr Surekli corev Yollugu Bitdirimi (MYHBy/Ornek:28)

odeme belgesine baglantr. {
-Gorevlendirme yazrsr (Rektorluk oluru) veya harcama talimatt,
-Yurtigi^/urtdtst Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY/Ornek:27,,
-Varsa yatacak yer temini igin odenen Ucretlere iligkin fatura

odeme belgesine baglantr.
Yurtdrgl gegici gorevlerde yalacak yer temini igin Odenen ocreflere

iligkin faturanrn dairesince onaylanmtg tercumelerinin de Odeme
belgesine baglanmast gerekir.

Yolluk bildirimleri odeme emri belgesine baglanmadan Once bildirim
sahibi ve birim yetkilisi taraftndan imzalanrr.

Odeme emri belgesi ve eki belgeler dtizenlenerek gergeklegtirme

Gergeklegtirme gorevlisi taraftndan yaptlan kontrol sonucunda odeme
emri belgesine "Kontrol edilmig ve uygun g6rtilm0gtilr." gerhi
dUgUlerek imzalantr ve harcama yetkilisine gonderilir.

Harcama yetkilisi taraftndan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgtna gonderitir.



FEN BiLiMLEni eIsrirUsU
6n 6oeme iglennlenisUne9 AKIS $EMASI

o

o

HaRclrill einimi

Harcama yetkilisi taraftndan 6n 6deme iglemlerini yUr0tmek iizere ilgili
meyzuata uygun olarak mutemet gOrevlendirilir.

Her yrl merkezi yOnetim btitge kanununda belirlenen tutara kadar olan mal ve
hizmet altmlan ile yaptm iglerine iligkin giderler igin avans, bu tutann Ustunde
yaprlacak giderler igin kredi verillr.Buna gore yaptlacak dn 6demenin avans
mr kredi mi olduou belirlenir.

Harcamanrn gegidine gore harcama talimatt veya ihale me\rzuattna gdre
yaprlacak altmlarda onay belgesi dozenlenir.

Harcama talimatt veya onay belgesi gergeklegtirme 96revlisi ve harcama
yetkilisi taraftndan imzalantr. Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile gidere
ait liste dozenlenir.

Harcama talimalt veya onay belgesi, kredilerde olur ve liste, gereken hallerde
kredi izin yaztst Muhasebe iglem figine baglantr ve Strateji Galigiirme Daire
Bagkanlt0t muhasebe birimine gdnderilir.

Muhasebe birimince; avanslarda mulemed adtna, kredilerde ise ilgili kurum
hesabrna Odeme yaptlarak avans veya kredi agtltr.

Harcama yetkilisi mutemedi altm igini gergeklegtirdikten sonra avanslarda en
geg bir ay, kredilerde ise ug ay iginde mahsup iglemlerini tamamlamaK
zorundadrr. Mutemet, igin tamamlanmastndan sonra, yukandaki bir ve Ug
s0relerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden u9 i9 gUnii
iginde dn ddeme arttgtnt iade etmek ve sUresinde mahsubunu vioirak
hesabrnt kapatmak zorundadtr.

Ahmla ilgili belgeler 6deme emri belgesine baglanrr ve gergeklegtirme gO
larafrndan kontrol edilip "Kontrot edilmig ve uygun gitriilmaigtiir.,, geihi
d0giilerek imzalandtktan sonra harcama yetkilisine gdnderilir.

Harcama yetkilisi tarafrndan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Geligtirme Daire Bagkanlt gtna gttnderilir.
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FEN BiLiMLERi ENSTITUSU

DoGRUDAN TEM|N usuLU ile ylplllcAK ALIM igmmleni
sUneg AKtg gEMAsl

o

a

xancnnnn einiMi

lhtiyaca gore lhtiyag Talep Formu ile varsa teknik gartname ve maliyeti
etkileyecek dioer unsurla n belgeleri dUzenlenerek sahnalma birimine
gOnderilir.

Harcama Yetkilisi taraftndan dogrudan temin usulU ile altmt gergeklegtirecek
ya da gdrevliler tespit edilir.

Gorevli personel tarafrndan yaklagtk maliyet tespit edilerek onay belgesi
duzenlenir.

Onay belgesinde yer alan; igin nev'i,niteligi, varsa proje numarast, miktan,
gereken hallerde yaklagtk maliyeti, kullantlabilir odenegi ve tertibi, altmda
uygulanacak usul0, avans ve fiyat farkt verilecekse gartlan v.b. bilgiler
gergekle$tirme gOrevlisi tarafrndan kontrol edilerek imzalandtktan sonra
harcama yetkilisince de imzalantr.

GOrevli personel tarafrndan piyasa fiyat aragttrmasr yaptlarak Piyasa Fiyat

mryaprlan igin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi yaprlarak

Mal ve malzeme almlannda tagtntr ambannda girigi yaptlarak ilgili mevzuata
gdre Tagrnrr lglem Figi dUzenlenir.

Gdrevli personel tarafrndan, Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri
Ydnetmeli0inin ilgili maddelerinde belirtilen tUm belgelerle birlikte 6deme emri
belgesi dUzenlenerek gergeklegtirme gorevlisine 96nderilir.

Gergeklegtirme gorevlisi tarafrndan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler
kontrol edildikten sonra "Kontrol edllmig ve uygun g6riilmi.igtiir." gerhi
dogulerek imzalanrr ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi
tarafrndan da imzalandrktan sonra Strateji Geligtirme Daire BagkanltOtna
odnderilir.
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D|6ER 6oeue igt-emleni sUneg AKr$ $EMAsl
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Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon gibi giderleri ile personele
ait ve diger giderlerinin t denmesinde, Merkezi yonetim Harcama
Belgeleri Ydnetmeligi ve ilgili mevzuattnda tantmlanan fatura veya
fatura yerine gegen belge gorevlilerce kontrol edilir.

a

aprlan harcamada resmi tuketimin dlgrnda Ozel tuketim bedeli de
kullanrm yerlerine ve kullanan kigi ya da kigilere g6re resmi ve

ozel tUketimler belirlenip ozel t0ketimler ilgililerden tahsil edilir.
Ozel tUketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte duzenlenen
ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin gegidine baolt olarak
Merkezi Y0netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuattna
gore d0zenlenmesi gereken belgeler odeme emri belgesine
baElanarak gergeklegtirme g0revlisine gOnderilir.

Gergeklegtirme gorevlisi taraftndan, odeme emri belgesi ve eki
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmig ve uygun
96r{llmiigtlir." gerhi dUgolerek imzalantr ve harcama yetkilisine
gonderilir. Harcama yetkilisi taraftndan da imzalandtktan sonra
Geligtirme Daire Bagkanhgtna gonderilir.


