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1.

Aynlyat lglemlerl lg Akrg S0recl

Ayniyat iglerinin gayet rasrnrr satrn alma usuliiyle geliyorsa muayene komisyonu raporu

diizenleyip mahn uygun olup olmadrlrnr belirlemek iizere muayene komisyonuna havalesini

yapmasl

Muayene komisyonunca ta'rnrr mar uygun gdriirmediyse taflnrr marrn uygun olmadrf,rnr

yetkililere bildirmek

Muayene komlsyonunca taflnrr mar uygun g6r0rdii ise Tagrnrr lgrem Figi (TlF) duzenreyerek

taSrnrr ambar giriti yapmak

Tagrnrr kurum igi ya da kurum drgrndan devir geriyorsa TIF dozenreyerek ta5rnrnn ambar
girigini yapmak

lhtiyag duyulan tagrnrrrann istem yaprlmasr ve idarece uygun gorurmesi harinde ambar
grkrtlannt yapmak
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5.

7.

8.

D, Satrn Alma iglemleri lg Akrg Siireci

1. Enstitii sekreterliline mal- hizmet altmt igin yazth miiracaatta bulunulmasr

2. Alrm igin biitge tertiplerinde yeterli ddenek olup olmadrfrnrn kontrol edilmesi

3. Yeterli 6denek yoksa ilgili birime iideneiin olmadr!rnrn bildirilmesi

4' Yeterli 6denek varsa Enstitii Sekreterligince Harcama Yetkilisinden onay ahnmasr, piyasa fiyat

ara$trrmast yapacak olan personelin belirlenmesi

5. Piyasadan ahnacak en az 3 teklif sonunda piyasa fiyat aragtrrma tutanagrnrn d0zenlenerek

Mtidiirliife sunulmast ve onay altnmasl

Verilen teklifler uygun delilse yeni tekliflerin istenmesi

Malve Hizmetin altnarak faturantn uygun g6rtilen firmadan istenilmesi

satrn alma mal ahmr ise faturanrn bir niishasrnrn ayniyat memuruna verilmesi, ayniyat

memurunun mah incelemesi

9. Mallann uygunluk kontrolUntin muayene kabul komisyonu tarafrndan yaprlmasr

10. Mallar ahm igin uygun deiilse mallarrn uygun olanlarrnrn temininin saglanmasl

11. Mallar ahm igin uygun ise mallarrn fatura ile muayene kabul komisyonunca teslim ahnmasl

12. Malve hizmetin muayene kabul komisyonu tarafrndan incelenmesive teslim ahnmasr

13' Odeme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasrnrn evrak teslim tutanafr ile imza kargrhgt Strateji

Gelistirme Daire BaSkanltBt'na teslim edilmesi

14. Ayniyat Memuru taraftndan Tagrntr lglem Fiti daizenlenerek mahn ambara giri5inin saf,lanmasr
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1.

Yurtigi - Yurt DEr Yolluk Odeme iglemlerl 19 Akrg Siireci

Yurtigi - Yurt Drgr giirevinden dtinen personel taraflndan yolluk bildirim belgesinin ve ulagrm

belgelerini (yolculuk bileti vb) mutemetlige teslim edilmesi

Personel biriminden ilgili gdrevlendirme yazrlarrnrn ve Ydnetim Kurulu kararlarrnrn ahnmasr

odeme emri belgesinin HYS sisteminden altnmasr

Enstitii Sekreteri {Gergeklettirme G6revlisi) taraflndan, diizenlenen evraklarrn incelenmesi

varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amaoyla yeniden mutemede iade edilmesi

Gergeklegtirme GOrevlisi taraftndan dlizenlenen evraklann incelenmesive imzalanmasr

Gerqeklegtirme Gdrevlisi tarafrndan imza edilen belgelerin ve eklerinin Enstitii Maiditrti

(Harcama Yetkilisi) tarafrndan incelenmesi ve imzalanmasr

Evraklann ve eklerinin e-BEYAS sistemine kaydedilmesi

Odeme emri belgeleri ve eklerinin 1 nlishaslntn evrak teslim tutanaEt ile imza kargrldr Strateji

Gelittirme Daire Bagkanhgfna teslim edilmesi

Odeme emri belgelerive eklerinin l nUshastnrn Enstitiide iltili dosyaya kaldrnlmasr

2.

3.

4.

5.

o-

7.

8.

9.
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B. Ek Ders lglemled 19 Akrg Siirecl

1. MutemetliEin ilgili yanyrl ders veren ve danrgmanhk yapan dEretim elemanlanna ait ders

giirevlendirme yaztlaflnt Enstitiiye ait personel biriminden almasr

2. Derc veren - Danrgmahk yapan dgretim elemanlanndan ek-ders yukii beyan formlannrn

teslim alrnmasl

3. Dtizenlenen formlann mutemetlikge KBS sistemine girilmesi

4. KBS sisteminden girilen bilgi daikiimlerinin 2 n0sha ahnmasl

5' Ek ders 6deme emri belgeleri ve eklerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklegtirme Giirevlisi)

tarafrndan incelenmesi varsa hata ve eksiklerin giderilmesi amacryla yeniden mutemede iade

edilmesi

6. Gergeklestirme G6revlisi tarafrndan ek ders iideme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve

imzalanmasl

Gergeklegtirme Giirevlisi taraftndan imza edilen ek ders iideme emri belgelerinin Enstitai

Miid0rii (Harcama Yetkilisi) taraftndan incelenmesi ve imzalanmasr

Ek derc 6deme emri belgelerive eklerinin e-BEYAS sistemine kaydedilmesi

Ek ders iideme emri belgeleri ve eklerinin 1 niishasrnrn evrak teslim tutanatr ile imza kargrhlr

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgr'na teslim edilmesi

10. Ek ders 6deme emri belgelerive eklerinin 1 niishasrnrn Enstit0de ilgili dosyaya katdrnlmasr

7.

8.

9.
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19 Akrg Siiregleri

A, Peronel Maag lglemleri l9 Akq Siirecl

1. Ay iginde gergeklegen terfilerin KBS sistemine girilmesi

2. Personelin ay igindeki saihk raporlanntn KBS sistemine girilmesi

3. Ay iginde birimde igten ayrrran ya da ige bagrayan personerin KBs sistemine i5renmesi

4. Personelde diter detigikliklerin sisteme girilmesi

5. Enstitii maaglarrnrn KBs ortamrnda hesaplanmasr ve 2 niisha grktrlaflnrn ahnmasr

6. MaaS 6deme emri belgelerinin Enstitii Sekreteri (Gergeklegtirme Gdrevlisi) tarafrndan

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

7. Gergekle9tirme Giirevlisi taraftndan maag iideme emri belgeleri ve eklerinin incelenmesi ve

imzalanmasr

8. Gergeklegtirme Gdrevlisi tarafrndan imza edilen maag 6deme emri belgelerinin, Enstiti

Miidiirii (Harcama Yetkilisi) taraflndan incelenmesi ve imzalanmasr

9. Maat 6deme emri belgeleri ve eklerinin e-BEyAS sistemine tirilmesi
10. Maag 6deme emri belgeleri ve eklerinin I ntishasrnrn evrak teslim tutanalt ile imza kargrhlr

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhtr,na teslim edilmesi

11. Maag 6deme emri belgelerive eklerinin 1 ntishasrnrn Enstitiide ilgili dosyaya kaldtllmasl
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