Ayniyat islemleri is Akis Siireci

Ayniyat islerinin sayet Taginir satin alma usuliiyle geliyorsa muayene komisyonu raporu
dizenleyip malin uygun olup olmadigini belirlemek iizere muayene komisyonuna havalesini
yapmasi

Muayene komisyonunca tasinir mal uygun goriilmediyse tagimir maln uygun olmadigini
yetkililere bildirmek

Muayene komisyonunca taginir mal uygun goriildii ise Taginir iglem Fisi (TiF) diizenleyerek
taginir ambar girisi yapmak

Taginir kurum ici ya da kurum digindan devir geliyorsa TiF diizenleyerek tasinirin ambar
girisini yapmak

intiyag duyulan tasinirlarin istem yapiimasi ve idarece uygun gériilmesi halinde ambar

cikislarini yapmak
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Satin Alma Islemleri is Akis Siireci

Enstiti sekreterligine mal — hizmet alimi igin yazili miiracaatta bulunulmasi

Alim icin biitge tertiplerinde yeterli §denek olup olmadiginin kontrol edilmesi

Yeterli 6denek yoksa ilgili birime 6denegin olmadiginin bildirilmesi

Yeterli 6denek varsa Enstitii Sekreterligince Harcama Yetkilisinden onay alinmasi, Piyasa fiyat
arasgtirmasi yapacak olan personelin belirlenmesi

Piyasadan alinacak en az 3 teklif sonunda piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenerek
Mudirlige sunulmasi ve onay alinmasi

Verilen teklifler uygun degilse yeni tekliflerin istenmesi

Mal ve Hizmetin alinarak faturanin uygun goriilen firmadan istenilmesi

Satin alma mal alm ise faturanin bir niishasinin ayniyat memuruna verilmesi, ayniyat
memurunun mal incelemesi

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

Mallar alim igin uygun degilse mallarin uygun olanlarinin temininin saglanmasi

Mallar alim igin uygun ise mallarin fatura ile muayene kabul komisyonunca teslim alinmasi
Mal ve hizmetin muayene kabul komisyonu tarafindan incelenmesi ve teslim alinmasi

Odeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin evrak teslim tutanag ile imza karsilig: Strateji

Geligtirme Daire Bagkanligi’'na teslim edilmesi

Ayniyat Memuru tarafindan Taginir islem Fisi diizenlenerek malin ambara girisinin saglanmasi
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Yurtigi - Yurt Disi Yolluk Odeme islemleri is Akis Siireci

Yurtici — Yurt Disi gbrevinden dénen personel tarafindan yolluk bildirim belgesinin ve ulagim
belgelerini (yolculuk bileti vb) mutemetlige teslim edilmesi

Personel biriminden ilgili gérevlendirme yazilarinin ve Yénetim Kurulu kararlarinin alinmasi
Odeme emri belgesinin HYS sisteminden alinmasi

Enstitll Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi) tarafindan, diizenlenen evraklarin incelenmesi
varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amaciyla yeniden mutemede iade edilmesi
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan diizenlenen evraklarin incelenmesi ve imzalanmasi
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imza edilen belgelerin ve eklerinin Enstitii Midirii
(Harcama Yetkilisi) tarafindan incelenmesi ve imzalanmasi

Evraklarin ve eklerinin e-BEYAS sistemine kaydedilmesi

Odeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin evrak teslim tutanagi ile imza karsiligi Strateji

Gelistirme Daire Bagkanhgi'na teslim edilmesi

Odeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin Enstitiide ilgili dosyaya kaldiriimas
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B. Ek Ders islemleri is Akis Siireci

1. Mutemetligin ilgili yariyil ders veren ve danismanlk yapan 6gretim elemanlarina ait ders
gorevlendirme yazilarini Enstitiiye ait personel biriminden almasi

2. Ders veren — Danismalik yapan ogretim elemanlarindan ek-ders yiikii beyan formlarinin
teslim alinmasi

3. Dizenlenen formlarin mutemetlikge KBS sistemine girilmesi

4. KBS sisteminden girilen bilgi dékiimlerinin 2 niisha alinmasi

5. Ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi)
tarafindan incelenmesi varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amaciyla yeniden mutemede iade
edilmesi

6. Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve

. imzalanmasi

7. Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imza edilen ek ders édeme emri belgelerinin Enstitii
Mudiirii (Harcama Yetkilisi) tarafindan incelenmesi ve imzalanmasi

8. Ek ders ddeme emri belgeleri ve eklerinin e-BEYAS sistemine kaydedilmesi

9. Ek ders ddeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin evrak teslim tutanagi ile imza karsiligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi'na teslim edilmesi

10. Ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin Enstitiide ilgili dosyaya kaldinimasi
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is Akis Stiregleri

Personel Maas iglemleri is Akis Siireci

Ay icinde gergeklesen terfilerin KBS sistemine girilmesi

Personelin ay icindeki saghk raporlarinin KBS sistemine girilmesi

Ay icinde birimde isten ayrilan ya da ise baslayan personelin KBS sistemine islenmesi
Personelde diger degisikliklerin sisteme girilmesi

Enstitii maaglarinin KBS ortaminda hesaplanmasi ve 2 niisha giktilarinin alinmasi

SAAE AR R A T

Maag 6deme emri belgelerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi) tarafindan

incelenmesi, varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amaciyla yeniden mutemede iade edilmesi

7. Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan maas 6deme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve
imzalanmasi

8. Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan imza edilen maas édeme emri belgelerinin, Enstitii
Miidiiri (Harcama Yetkilisi) tarafindan incelenmesi ve imzalanmasi

9. Maag ddeme emri belgeleri ve eklerinin e-BEYAS sistemine girilmesi

10. Maag 6deme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin evrak teslim tutanag ile imza karsihg

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi’'na teslim edilmesi

11. Maas 6deme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasinin Enstitiide ilgili dosyaya kaldiriimasi
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