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Odenek aklanmr )a d  nkrril
Lniversitesi Stratcii ( jcliSlrnrre

I)aire Ba$kanlrgrndrn ek
odenek talcbi.

lhale yolun lhale yoluna
gidilmesia Bidilmesi

lirsti Sekra{ari Talebi !c llaruanlir
Yctkilisi Oftrru ile Harcan]a Tnlinrrlr
llcllcsi hazrdanma5r ve i\vans Krcdi

\lurenredi qdre\ lendirilnresi
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Hazrrlanmrsolan Harcama

Talimatr belgesi enstitil
Sekreteri ve Harcama Yetkilltl

tarafrndan imzalanrr,

'+

)

Saln a ma Birimine gelen muhasebe iglem

fiti belgesive eklerinde imza, kaSe ve

m!ihiirlerln tamarnlanrp tamamlanmadrgl
kontrol edilerek Evrak Teslim TutanaEl

dijzenlenlr ve ddemenin yap lmasr itin
Strateji Geliitirme Daire BaSkanIErna

G6nderilir.

Piyasada yaprlan ara5trrma ile en

uygun fiyat arattrfllarak ihtiyag
duyulan mal malzemenin alml
yapr arak, depoya teslirn edilir.

Ava ns Kredi Mutemedi tarafrndan
Strateji Gelittirme Daire

8a5kanIErndan aerlmrg olan
avans, kredlnakit ya da Cek

olarak alrnrr.

Gdrevlendirilen personel
adrna Muhasebe ltlem Figl

drizenlenerek Enstitii
Sekreteri ve Harcama Yetkilisi
tarafrndan imzalanrr

Almr yaprlan malmalzeme Tatrnrr
Kayrt Kontrol Yetkilisi taraf rndan

teslim ahnarak Muayene ve Kabul

Komisyonu tarafrndan kontrolunijn

tarafrndan
istenen

5artlafa uygun
malzementn

Ta9rn'r Kay( Kontrol Yetkilisi
Tarafrndan malrn depoya
aInarak Tagrnrr iglem Fiii
dilzenlenmesi

Muayene ve Kabul Komlsyon!
Tulanadrnrn dtzenlenerek

iiyeler taratrndan
rm2alanmaSt.

Satrn alma

siireci
sonlandrrl

istenen Sa(lara
uygun olmasl

satrn alma Birimine gelen odeme emri belSesi ve eklerinde imza, ka9e

ve miihiirl€rin tamamlanrp tamamlanmadrEr kontrol edilerek Evrak

Teslim TutanaEr durenlenir ve mahsubun yaprlmae ifin Strateji
GeliStirme Daire gaSkanlrtrna Gdnderilir.

Kend sine gonderilen Odeme
Emri Belgesi ve ekindeki

belgeler Faktlte Sekreteri
taraf rndan kontrol edilerek

imralanrr ve Harcama

Yetkilislne gonderilir.

Fatura, Tagrnrr Slem Fiti, Muayene ve Kabul

Xomigyonu TutanaEr satrn alma birimlnce
kontroledilerek limiti a5an krsrm itin vergi
Borcu Yoktur yazrsr ist€nir. Odeme Emri

Sel8esi (mahsup) dtzenlenerek Enstitij
sekreterine kontrolve imzalanmasramacryla
gdnderilir

iaraf ndan irn?alanarak

Odenre Emr Belgesrve
€kleri ilarcama Yetkil si



DOdRUDAN MAL ALIMI TEMEL Si,REC VE ALT SURECLERi
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Enstrt[ Sekrele Talebi ve llarciNr
Yetkilisi Oluru ilc HarcaD)a Ialinulr
[]elgesi hazrrlannrasr vc /\vans Krcdi

Nlulenedi gdrer lcndirilnrcsi.
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j
HazrrlanmrS olan Harcama

Talimatr belgesi enstitt
Sekreteri ve Harcrma Yetkilisi

tarafrndan imzalanrr,

+

)

rstenen tartlara
uvgun olmasr

Satrn alma Birimine gelen odeme emri belEesive eklerinde imza, kate

ve miihurlerin tamamlanrp tamamlanmadrgr kontrol edilerek Evrak

Teslim TutanaEr dijzenlenir ve mah5ubun yaprlmasr ifin Strateji

Geli5tirme Daire BaSkanlgrna G6nderilir.

A|mryaprlan mal malzeme Tatrnrr
Kayrt Kontrol Yetkillsi larafrndan
teslim alnarak Muayene ve Kabul

Komisyonu tarafradan kontroliiniin

Satrn alma Sirimin€ gelen muhasebe i9lem

figi belgesive eklerinde imza, kat€ ve

miihurlerin tamamlanrp tamamlanmadrgl
kontrol edilerek Evrak Teslim TutanaBr

dLlzenJenir ve odemenin yaprlmasr igin

Strateji GeliStirme Daire Eatkanlgrna
Gdnderilir.

Piyasada yaprlan ara9trma ile en

uygun fiyat araStrnlarak ihtiyaC

duyulan mal-malzemenin ahml
yaprlarak, depoya teslim edilir.

Avans Kredi Mutemedi taraf rndan

strateji Geli9tirme Daire

Eaikanlgrndan agrlmrt olan
avans, kredinakit ya da eek

olarak alnrr.

Gdrevlendrrilen personel
adrna Muhasebe l9lem Fiti
duzenlenerek Enstitli
S€kreteri ve Harcama Yetkilisi
taratrndan imzalan|l

tarafrndan
istenen

lanrara uygun

Muayene ve Kabul Komisyonu
TutanaErnrn dilzenlenerek

iiyeler tarafrndan
tm2al nmasr.

Ta9rnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi
Tarafrndan mal,n depoya
aInarak TaSrnr i5lem Fiti

d!zenlenmesi

Kendisine gdnderilen Odeme
Emri Belgesi ve ekindeki

belgeler Faktlte Sekreteri
tarafrndan kontrol edilerek

imzalanrr ve Harcama

Yetkilisine gdnderilir.

Fatura, TaSrnrr l5lem Fi5i, Muayene ve Kabul

Komisyonu Tutanadr satrn alma birimince
kontroledilerek limitia5an krsrm iein Ver8i
Borcu Yoktur yazrsr istenir. Odeme tmri
Bel8esi (mahsup) duz€nlenerek tnstitli
Sekreterine kontrol ve imzalanmasr amacryla

Bonderilir

laranidan 
'm:alanaBk

Odem€ Emr Belger ve

ekr€.i Ha.cama Yelkil'el



DONER SERMAYE

Haarlanan bordmyu
flnilersitemiz Doner

Selmaye
M0d0rl0g0m0z€

iletmek

Enstittlmltzlln sunmul olduBu analiz, d€ney
ve dSnrfmanhk hizmetinden yarSrlanacak

firmalann istekleainin laboratuar
sorumlulanna bildirilmesi

fl0ner Semaye HessbtmEdan temin edilecek
almlann ya da yaptrnlacak bsLrm

onafl mlann belirl€nmesi

satrn alman ya da batm
onsnmr yaprl.n cihadar
igin hianet itleri kabul

tutanagl teslim tutanaF ve
faturayl Ust yaaya

ekleyerek D0ner Serma),e
M0dUrl0g0ne iletmek

Firmalonn analiz v€ya
hizrnet bedelini ddner

sermaye hesabna
yatlfmasInr saglamak

Odemesini yspan
Firmalardan banka
dekontu istemek

Yaprlan ddemeler igin
0niversitemiz Ddne.

Sermaye M0d0rl0g0ne
Fatura lstek Yaasl

gonderm€k suretiyle lirma
adrna falura kestirmek

Enstitomozde alman YKK esas

alnmak ozer€ Doner Sgrmaye
bordrosu olusturmak

I



AyLrK EK DERS UCRETI ooeruuesl remEr SUREC ve ALT sUnrgunl

Egitim ve ogretim Yrhnrn batladrdl

d6nem ba'lar|nda (G0z ve Bahar)

Y6netlm kurullan dersleri hangl

0gretim Uyelerinin verecegini

belirler.

Ek ders iicreti ddenme srirecinin en

6nemli belgeleri olan Ek1 {Ek ders Seyan

Formu)formu her ayrn sonunda ilgili

dgretim elemanlan tarafrndan hatasrz

doldurularak Enstitrive verilmesi."Bahar

ve Giiz donemi baslaflnda HaftaIk ders

Programrnrn da eklenmesi"

Mutemet tarafrndan Ek1

(Ekders Beyan Formu) ve haftahk

ders programlarr ve Enstitii

Y<inetim Kurulu kararrna uygun

hazrrlanrp hazrrlanmadrgrnrn

kontrol edilmesi.

Ek2 (Puantaj) formlannrn

hazrrlanmasr.

Odeme emri belgeslve eklerinin

"Tahakkuk Evrah Tesllm Listesi" ile

Strateji GeliStirme Daire Batkanlgr'na

Sonderilmesi.

Ekl formlannrn MtidUr, Ek2

formlannrn Enstit0 Sekreteri

ve Miidiir taraflndan

imzalanmasr

"Ek Ders Ucret Bordroru" ve "Banka

Listesi" sinin grktrlan ile "Odeme

Emri Belgesi"nin hazrrlanarak

Gergeklettirme G6revlisi ve Harcama

Yetkilisi tarafrndan imzalanmasr.

----> ----t

ganka, tideme emrinin kendilerine

ula'mashdan en geg iki80n igerisinde

ilgililerin hesap nunaralanna ek ders

iicretlerini yatrmasr,

EnstitU sekreterinin, kendisine

ulagan Ekders formlarr ve haftahk

ders programr ile kargrlagtrrarak

kontrol etmesi ve mutemetlige
giinderilmesi,

Ek1 formlannda hata giiriilmesi.

Hatai formlartn du?eltllmek !2ere, ilgili

kitiye gdnderilmesi.

Hatalr formlafl n diizeltilerek ilgili memura

Sonderilmesi.

Ucretlendirme Cahgmalartna baSlamadan dnce

her ay igin dgretim elemanlaflnrn izin, rapor,

ahp almadrklannrn arattrnlarak,

Ders Ucreti Hesaplama Programtna

"Ek Ders Ucret Bordrosu" ve "Banka

Listesl" sinin grktrlan ile "Odeme Emri

Eelgesi"nin hazrrlanarak Gergeklettirme

Giirevlisl ve Harcama Yetkilisi

tarafrndan imzalanmasr.

strateji Gelislirme Daire Baskanlrtt'nrn ilgili

biriminde evraklann incelenmesinden sonra

ddemeyi Ser9ekle'tirecek bankaya "Banka

Odeme oisketi"nin verilmesi veya bilgilerin

eleklronik ortamda Sdnderilmesi.



Her ayrn basrnda maa$ iilemlerine batlarken Faktiltemiz

Personel l5leri $efli!inden Personelimlze alt lzin,rapor,

krdem, derece ve kademe llstelerl lstenir

Personel igleri Sefliginden ahnan belgeler KBS ve

Say2000i sistemlerine iglenerek maag hesaplanrr

Hesaplanan maaSlarla ilgili olarak

Bordro, icmal, Matrah listesi, Banka

listesi ve kesinti listeleri (lcra,Nafaka,

Kira, Kefalet, Sendika) hazrrlanarak

Maag 6deme Emri Belgesi oluSturulur.

)o

)o

ddeme Emri Belgesi ve Maa$larla ilgili

belgeler dosyalanarak Harcama

Yetkilisi ve Gergekle$tirme Gdrevlisine

imzaya sunulur.

0deme Emri Belgesive Maa9larla ilgili belgeler

imzalandrktan sonra Fak0lte Genel Evrak

birimince 0deme Emri Belgesine tarih ve sayl

verilip, Tahakkuk Evrak Teslim Tutanagr ile

birlikte Rektdrluk strateji Gelittirme Daire
gatkanhgrna g6nderilir.

Rektitrl0k Strateji Gelistirme Daire

Bagkanhirnca incelenen maa$lar

onaylanarak, bankaya transfer edilir.

AYux AXADEMIK vE iDARi pERsoNEr MAA$ ooennaesi reueL SUREC ve AtT sUneqmnl

Banka, ijdeme emrinin kendilerine

ula5masrndan en ge9 iki giin igerisinde

ilgililerin hesap numaralanna maaSlar

yatrnhr.

Maag iglemleri bittikten sonra her ayrn

15'nden sonra SGK Emekli kesenekleri

internet ortamrnda on{ine olarak

gOnderilir.



TA$INIR KAYIT KONTROL i$LEMLERi

Ta$|nr kayt konkol iilemleriyle ilgili
Universitemizin dUzenledigi kurslara
katrlmak ve gerekli goncellemeleri

Enstit0muz Tasrnlr sistemine fitegre etm€k



TEK KAYNAKTAN TEMiN TOMEL SUREC VE ALT SURECLERi
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hizmetinbelirlenmesi

Ahmrn lek kaynaktan
yaprlacaErnrn belirlenmesi bilgi,

Yaprlacak alm avans,
kredi srnrrlan iC€risinde.

Yaprlacak alrm avans,
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L;nivcrsrlesi srrnlcji (iclistirrnc
Dair€ IlirskanIgrndrn ek

Odcr)ek talebl

lhale yolun lhale yoluna

Bidilmesia gidilmesi

o
Enstrtil Sclrclcfl Talebl ve Ilarcilnrir
Yctkrlisi Oluru ile llarcanra I alinrilrl
[:]elgcsi hazrrlaDmasr !c Alans KrcJl

N'lLrtemedi gtirevlendrriInesi.

Hazrrlanmrt olan Harcama
Talimatr belgesi enstitu

Sekreterl ve Har€ama Yetkilisi
tarafrndan imzalanrr.

)

rstenen 5aftlara
uySun olmasl

Satrn alma Eirimine gelen odeme emrl belgesive eklerinde lmza, kage

ve muhurlerin tamamlanrp tamamlanmadrdr konttol edilerek Evrak

Teslim Tutanadr duzenlenir ve mah5ubun yaprLmasr itin strateii
GeIitirme Daire BaSkanIErna G6nderilir.

Ahmryaprlan mal malzeme TaSrnrr

Kayrt Kontrol Yetkilisi taraf rndan

leslim alnarak Muayene ve Kab!l
(omisyonu taratrndan kontroliinun

Satrn alrna Birimine gelen muhasebe i9lem

fisi belge5i ve eklerinde imza, kate ve
miihiirlerln tamamlanrp tamamlanmadr€l

kontrol edi erek €vrak Teslim Tutanagl
dazenlenir ve odemenin yaprlmasr itin
Strateji Gelittirme Daire 8a5kan|Brna

Cdnderllir.

Avans Kredi Mutemedi tarafrndan
Strateji Geliitirme Daire

Ea5kanlE ndan aerlmr9 olan
avans, kredi nakit ya da 9ek

olarak altntr,

Piyasada yaprlan araitrma ile en

uygun fiyat arattrnlarak ihtiyaf
duyulan mal malzernenln ahml
yaprlarak, depoya teslim edilir.

Gdaevlendirilen personel

adrna Muhasebe ltlem FiSi

dtzenlenerek Enstitil

Sekreteri ve Harcama Yetkilisi
taratrndan imzalanrr

Firma

tarafrndan

5artlara uy8Un

Muayene ve Kabul Komisyon!
Tutanadrnrn diizenlenerek

i.lyeler tarafrndan
irnzalanmasr.

Tagrn|l Kayrt Konlrol Yetkilisi
Tarafrndan mahn depoya
alrnarak Ta $ nrr islem Figi

diizenlenmesi

K-"ndisine gdnderilen Odeme
Emri Eelgesi ve ekindeki

belgeler Fak0lte Sekreteri
taraf rndan kontrol edilerek

imzalanrr ve Harcama

Yetkilisine Sdnderilir.

Fatura, Tagrnrr lilem Fi$i, Muayene ve Kabul

Komisyonu TutanaBr salrn alma birimince
kontroledilerek limiti a9an krsrm iein Vergi
Sorcu Yoktur yazrsr istenir. Odeme Emri

Eelgesi (mahsup)dijzenlenerek E nst itir
Sekreterine kontrol ve imzalanmasr amacryla
gonderilir

taranndai mzalanafak

Odeme Emn Bel8esive
ekleriHarcama Yetkil5



YOLtUKtAR

Yolluk dUrenlenecek
personelin yolluk Siderlerin i

ibrar eden hertiirli belgeyl

ilBili personelden temin

Yurtigi, yurt dt9l Secici ttirev
yollugu bildirim cetvell

hazrdamak

Bildirim cetvelinde belirtilen

tutar 0aerinden KBS de

Odeme Belgesi olusturmak ve

gktrlarrnr almak

olutturulan Odeme B€lgesini lrragyla Enstn!

Sek.eterine ve Enstitri Miidiiriine imzalatma(

lmzalanan odeme Emd Belgeslni. yolluk bildirim

cewelinive yollukla ilgillibraz edilen diger belgelerl

tahakkuk teslirn tutanagr tuta€k Universitemiz Strateji
Geligtirme Daire Batkanlrgrna iletmek


