
HIZLANIRICT TEKNOLOJiLERi ENSTiTTJSIi

Biitr;e Hazrrlama iq Aklq Siireci

a
--------------+ Bir dnceki ytlda YaPtlut

harcamalarla ilgili dosya

haztrlantr

Birimlerin hianet maliyetinin

tespiti ili*in bilgi formlan

dtlz€nlenerek Rektdrllk Strateji

Daire Ba$kanlFna gond€rilir

Bu tespit fonr[annda belifiilon

maliyetlere gdre ilgili harcama

kalemlerinc Rcktdrliik Strateji Daire

Baskanh$ tarafindan Mali Yrl ig€risinde

harcanmak iizere 6d€nek aktanllr
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HIZLANIRICI TEKNOLOJiLERi ENSTiTtTS{]

Maaq iglemleri iP Akrq Siireci

Odeme Emri Belgesi ve €kleri
SGDB' na leslim cdilir.

odeme Emri Belgosi,
Gerqcklc$ime Gdrevlisi ve
Harcama Yetkilisine irnzaya
c0nderilir.

KBS 0z€rindsn banka

list€leri ilgili bankaYa
gdnderilir.

Personel Dair€ Ba$kadlglndan
penonelin goncel bilgilerinc
ili*h evraktar g€lir.

ddcme Emri Bclgesi haarlanr.

Kamu H€saplsn BilSt
sistemhde PDB'dat gclen

bilgilere got€ gtlnccllemc

itlcmleri yaprlr.

Maas hesaplama illcmi
yaprlarak bordroya
donustff0lUr.

Bilgiler dotsu
mu?

odem€ b€lgclcri
Muhas€be Yetkilisi
Kontsolonden gogti

mi?

--------*
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ffi EIZLANIRICI TEKNOLOJILERI trNSTiTfISiT

Satrn Ahnr ig Akrq Streci

G€rc€kle$irmc gorcvlisi YaklaS*
maliyet iQin, harcama yetkilisi piyass

fiyat araStrrmasr igin allmt
gergekle$irecek gor€vlileri (en az 2

kisi) bclirter, g0revlendirmeler ki9ilerc
teblig cdilir.

Muaycnc ve kabul komisyolu

almacak malzcm€l kon$ol edsr.

Geles ddctrek ilgili
kaleme krydcdilir.

Cor€vli P€rsotrc! ve

Harcama Yetkilisi MuaYene

vc Kabul Komisyon

Tutanagml imzalar.

Alman malzemcler taslnr
kayt konEol yetkilisi

tarafindan sayrlarak dePoYa

almrp Ta$mrr itlem Figi

kesilir.Almacak malzem€ ile ilgili yaprlatr

piyass 8m$nDasr Yapmakla
gdrcvlendirilen posonelin verdif, i

bilgi ve belgelcr do$ultusun<la

Piyasa Fiyat Ara$ma Tutanagr

dtlzcnl€nip, gorevli Personel
tarafindu imzalanu.

Ihtiyaca gdrc,

Modllrlok makarru

brafindar ihtiyaq
dululan rnalzcrne
ilc ilgili bilgiler

aynnnh olsrak mali
iglcr birimine

bildidlir.

llgili kalemde

b0t9€ ttdenegi

var mt?

lhale onay b€lgesi d0zcolenir.B€lgede

tarib,sayLisin tanmr,niteligi,itin
mikmr,kullan abilir odcnek'botqc

kalemi,ssm dma isini Yapacak
persorclin adr soyadl unvanl yaahr.

onay belgesi inaelenip,

gergekle$ime vc harcama yetkilisi

tarafrndan imzalanp giden evrak

kaydt YaP r'
Altnacak

malzeme uygun

mu?

J



Mali isler birimi, kdv harig 2000 TL vc tlzrri atmlar igin

veryi borcu yoktur bclgesi, &tura yakla$ft mlliyet' ihalc

onay belgcsi, piyasa fiyar ala$ffma tutanagt, vatss sozlefme

t€knik $arbramc, muayene ve klbul komisyonu tutan8$'

teklif mektuplan satn alrna iglcmleri ite ilgili tom belg€leri

meYanafa uygun olarak d0z€nler'

+

Harcana Yctkilisi tarafindan da imzalanan 6dene emri

b€lgcsi ve ekleri, Mali igler birimi urafindan

d0zenlendiktsn sottra -T€slim Tutsnagl" ite odcme

yaptlmak tzel€ SGDB' na gonderilir'

Strariji G€li$irme Dair€ Ba*anhgl
muhasebe birirni nratndm t€slim almtn

belgp itlcmgo P birinin uygula&Br

iglcm sihEcine gdr€ odemenin nalzeneyi

lcslixn cdrn firmtnm bclirttigi h€sap

nunaa$na Yapllmasl sagldlll.



HIZLANIRICI TEKNOLOJIL,ERI ENSTITUSU

Taglnrr KaYrt ve Kontrol igleri

II>

O

Malzemcl vaecck olsn kututt/birirn

tarafindan d0zcnlencn TIF (DeYh Cftt$)
bclg€si malzcme ilc birlikte imz8 igitr

birimimize gondcrilit'

Testim slman tasmr KBS sist in€ kaydl

ahnr'

I
D0zenlenen evraklar l0 gttn igerisinde ta$ttr
devrinc iliSkin iSlcm figi Mubasebe Birimioe

gondcrilir.

Ta$nrr lstek Bclgesi d0zenlen€rek

malzemenin allnacagr kurum/birime

sdndorilir.

lstek kabul

edildi mi?

Mdzeme teslim slmdrkan sonra Devir Qtktg

b€tgesi imzalanrP d0zcnlcnen Devir Gitil

bclgcsi imzalanarak malz€meyi tcslim eden

birim€ gonderilir.
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HIZLANIRICI'|EKNOLO.IiLERi ENS IiTUSU

Tastnr KaYrt ve Kontrol illeri

Birimlerdcn Selen ta$lnr ist€k veya

r€smi talep yaastnln Tagrntr KaYtt

Kontrol Yetkilisine ulaStlnlmasl

Tal€p edilen malzemenin stok

durumunun KBS si$emindcn
kontrol edilmesi

Stokta
mcYqrt mu?

Demirba; mt?

T0ketim Malzemesi
mi?

ol
ffiil-*l

Ir --1

Mevout olmaYan malzomenin

durumu Harcama Yetkilisinc

bildirilir.

+

Satn Alma

Tagrnrr iglern

Figi

Titkotim

I

I
Talebin Kargtlanmast

I
Malzemenin kar$lanmast ve

zimmct seoedbin kigiye

imzalanlnlmasl



HIZLANIRICI TEKNOLOJII-ERi ENSTITI]StI

Tagtnlr KaYrt ve Kontrol igleri

c)

TIF d0zenlener€k talebin
iamaml karqllanf.

Depo mevcudu dikkate
almarak TIF d{lzenleniP

bir miktan kargtlantr.

Kar$ anamayan
malzemeler Satm Alma
yoluyla temin edilmek

ttzer€ Harcama

Yetkilisine g0nderilir.

Birimlerin ihtiYaglanna gore

d0zenledikleri TIF almarak
incelenir.

lstenen miktar
depoda mevcut

mu?

Ttlketim 9rkt| RaPoru 3

Ayl* d0nernler itibariYe
Tatmr Konsolide

gorevlisine gonderiltu.
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HIZLANTRICI IEKNOLOJiLERJ ENSTITI]ST]

Taqtrur KaYrt ve Kontrol igleli

Sann alma birirni tarafindan dllzcnlenen

Fslura v€ MuaYcnc Kabul KomisYon

olwlantrrn Tasmrr Kayrt Kontol Yetkilisine
gekn€si

Malm kontrol cdilcrck depoya allnmasl

Fatura bilgilerinc gdre KBS sist€mine mal

girigi YaPtlu

I

Tagrnu lqlcm Fipini rcslim eden (Sahn alma

Memuru) ve teslim slan (Ta$lnrr Kayt
Kontrol Yetkitisi) tarafindan imzalanarak

dosp ktldmlr.

-+
Taqurr lglcm Figi

I
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Tagrnrr Kayrt ve Kontrol iqleri
HIZLANIRICI TEKNOLOJiLERi ENSTiTi]ST}

Birimlerden gelen TIF
ahnarak incelenir.

lstcnen Miktsr
d€poda mcvcut mu?

Talebh ka$ anamad*]

kiqiye bildiritir.
ZirDmet Fiti (Vern€)

dtlz€nlEner€k talep

karylanr.

Zimmct veriletr ta$trrra ait
bor*odlama iglcrni yaP an&
dctrirbof listcsi ha laruP

ilgiliye tcslin ediltu'
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HIZLAI\IRICI TEIC\TOLOJiLERI ENSTiT*SO

Tagrnrr Kaylt ve Kontrol i;leri

Zimmer Fili (Du$me)
Duz€trlcnerck ilgiliyc
inzalattlrp malzemc
Ambar kaltlarma
Allnr.

Rayig bedeli tesPit

edilmek ilzet€ deger

t€spit Komisyonuna
sevk edilir,

Birimlerden Gelen talcpler incelencr€k

t€slim almacak

MalzEm€lcr tespit €dilir.

Malzcme ekik
veya anzalt olarak
m! t$lim edilmek

istcniYor ?

Teknik komisyon kurulank
TaSmmn eksikli$ vrYE

Anz€smm kigis€l kusurdatl

Kaynaklarup kaynaklanmadlF

Hususunda rapor istenir.

Kipiset Kusur
Var mf

Malzem€nin degeri, tespit €dilen

rayig bedel 0zerinden ilgiliden
tahsil edilnek ltz€re "Kamu

Zararlaru n Tabsiline lligkin Usul

ve Esaslar Hakkndaki
Yonetmelik"

hfktlrnleri uYgularur.



Her yrlm son aYmda

komisyonda
yer alacak Personelin

Mudtlrl0k
tarafindan beli enmesi

I"IZLANIRIC]1'IEKNOI,OJiI,ERi ENSl'iTiJSTI

Tagtnrr KaYrt ve Kontrol iEleri

SGDB ile Enstito hesaPlannrn

kargrla'tnlmast

O
I

Dahili evrak

Belirlenen penonelin onaylanmast

ile Sayrm KomisYonunun
olutnnrlmast

Komisyonda g6revli Personelin
sayrmr fiili YaPmasl

Sayrm ite k&ftlar
bi6irini tutuyor

mu?

@
I

Taqrnu Girig igleninin
Yaprlmast



Ta$rnrr Saylm TutanaF, Tatmr Sayrm ve

Dbkum Cetveli, Harcama Birimi TaEmtr

Yonetim Hesabt Cetveli, en son kesilen

TIF no hazrlanr

Harcama Birimi Tasmr Y0netim
11"*61 ggtv6linin luarlanarak SGDB

onaya g0nderilmesi

Hesaplann tek tek
incelenerek

hatalann tespiti vo d0zelfine
iglemlerinin yaPtlrnast


