Acil alimi gereken mal
veya hizmetin

halivlanmnaci

Alimla ilgili bilgi, belge, katalog.
teknik sartname gibi maliyeti
etkileverek nnsurlarin

Yapilacak alim avans,
kredi sinirlari igerisinde.

Yapilacak alim avans,

kredi sinirlari igerisinde
AnAil

Odenek aktarimi ya da Ankara
Universitesi Strateji Geligtirme
Daire Baskanhgindan ek
ddenek talebi.

Biitge kaleminde yeterli
ddenegin olmasi

Biitge kaleminde yeterli

: ihale yolun ihale yoluna
ddenegin olmamasi Y ¥

gidilmesi a gidilmesi

Enstitil Sekreteri Talebi ve Harcama
Yetkilisi Oluru ile Harcama Talimati
Belgesi hazirlanmasi ve Avans Kredi
Mutemedi goreviendirilmesi.

|
e

Gaorevlendirilen personel
adina Muhasebe Islem Fisi :
diizenlenerek Enstitii ‘“ﬂp &
Sekreteri ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Satin alma Birimine gelen muhasebe islem
fisi belgesi ve eklerinde imza, kase ve
muhirlerin tamamlanip tamamlanmadig
kontrol edilerek Evrak Teslim Tutanag
diizenlenir ve 6demenin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Gonderilir.

Hazirlanmis olan Harcama
Talimati belgesi enstiti
Sekreteri ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Almi yapilan mal-malzeme Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
teslim alinarak Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan kontroliiniin

Piyasada yapilan arastirma ile en
uygun fiyat arastinilarak ihtiyag
duyulan mal-malzemenin alimi
yapilarak, depoya teslim edilir.

Avans Kredi Mutemedi tarafindan
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan agiimis olan
avans, kredi nakit ya da ¢ek
olarak alinir.

vanilmasi ictenir

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
Tarafindan malin depoya

Muayene ve Kabul Komisyonu

Alinan malin Tutanaginin diizenlenerek

Alinan malin

istenen istenen sartlara tiyeler tarafindan alinarak Tasinir islem Fisi
sartlara uygun uygun olmasi ~ imzalanmasi. diizenlenmesi
Imamasi
wlC durumunda.
durumunda.

Kendisine génderilen Odeme
Emri Belgesi ve ekindeki
belgeler Fakiilte Sekreteri

Fatura, Tasinir islem Fisi, Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi satin alma birimince
kontrol edilerek limiti asan kisim igin Vergi

Satin alma

Shenct ta:al;lr::an ta'ianf"':dla:tl:‘:"t::r:::::’ek Borcu Yoktur yazist istenir. Odeme Emri
sontanitwil b Yet:i;sinee” Stk Belgesi (mahsup) duzer_ﬂenerek Enstiti
i gonderiir. Sekreterine kontrol ve imzalanmasi amaciyla
sartlara uygun gonderilir
malzemenin

Enstitii Sekreteri
tarafindan imzalanarak
kendisine génderilen

Odeme Emri Belgesi ve
ekleri Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan belgelere ilgili kase ve
mihurler basilarak evrak kayit
numarasi verilir ve satin alma
birimine gonderilir.

Satin alma Birimine gelen 6deme emri belgesi ve eklerinde imza, kage

ve miihiirlerin tamamlanip tamamlanmadigi kontrol edilerek Evrak
Teslim Tutanag dizenlenir ve mahsubun yapilmasi igin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina Génderilir,




DOGRUDAN MAL ALIMI TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Acil alimi gereken mal

veya hizmetin
halirlanmaar i

Alimla ilgili bilgi, belge, katalog.
teknik sartname gibi maliyeti
etkileverek uinsurlarin

Yapilacak alim avans,
kredi sinirlari icerisinde.

Yapilacak alim avans,
kredi sinirlari icerisinde

Biitge kaleminde yeterli
tdenegin olmamasi

ihale yolun ihale yoluna
gidilmesi a gidilmesi

Universitesi Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgindan ¢k
Odenek talebi.
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Enstit(l Sekreteri Talebi ve Harcama
Yetkilisi Oluru ile Harcama Talimati
Belgesi hazirlanmasi ve Avans Kredi
Mutemedi gorevlendirilmesi. < R ——

Satin alma Birimine gelen muhasebe islem
fisi belgesi ve eklerinde imza, kase ve
muhdirlerin tamamlanip tamamlanmadig
kontrol edilerek Evrak Teslim Tutanag
diizenlenir ve 6demenin yapiimasi igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

Gonderilir.

Hazirlanmis olan Harcama | Goreviendirilen p_ersone! -
Talimati belgesi enstitii a(%ma BAihSSRG Isllg.rn G
Sekreteri ve Harcama Yetkilisi duzenlenerek Enstitl o —_—
tarAnaan zalanr. f| Sekreteri ve Harcama Yetkilisi i
i tarafindan imzalanir

Ahmi yapilan mal-malzeme Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
teslim alinarak Muayene ve Kabul

Komisyonu tarafindan kontroliiniin
vanilmaci ictenir

Avans Kredi Mutemedi tarafindan
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgindan agilmis olan
avans, kredi nakit ya da cek

Piyasada yapilan arastirma ile en
uygun fiyat arastinlarak ihtiyag
duyulan mal-malzemenin alimi
yapilarak, depoya teslim edilir.

olmamasi
durumunda.

durumunda.

olarak alinir,
B J
i
. — Muayene ve Kabul Komisyonu 1 Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
' Alinan malin Aliarialin Tutanaginin diizenlenerek i| Tarafindan malin depoyaf
istenen istenen sartlara iiyeler tarafindan 3 i| alnarak Taginir Islem Figi
— 5 - ¢
sartlara uygun uygun olmasi imzal- nmasi. i| dizenlenmesi
|
;
4

|

#_-;z'-v Ty ———tT s tNE e st R St R T T B
Kendisine génderilen Odeme Fatura, Taginir islem Fisi, Muayene ve Kabul
Emri Belgesi ve ekindeki Komisyonu Tutanag satin alma birimince
belgeler Fakiilte Sekreteri | kontrol edilerek limiti asan kisim igin Vergi L

Satlp aIr.na Firma tarafindan kontrol edilerek Borcu Yoktur yazisi istenir. Odeme Emri
So;:’;ﬁ;:r” tarafindan imzalanir ve Harcama ¥—— Belgesi (mahsup) diizenlenerek Enstitii

istenen Yetkilisine gonderilir. || Sekreterine kontrol ve imzalanmasi amaciyla

ir sartlara uygun ; gonderilir
malzemenin

Enstitu Sekreteri
tarafindan imzalanarak
kendisine génderilen

Odeme Emri Belgesi ve
ekleri Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan belgelere ilgili kage ve
mihirler basilarak evrak kayit
numarasi verilir ve satin alma
birimine gonderilir.

Satin alma Birimine gelen ddeme emri belgesi ve eklerinde imza, kage
5 i ve mihurlerin tamamlanip tamamlanmadig kontrol edilerek Evrak
- Teslim Tutanagi diizenlenir ve mahsubun yapilmasi igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilir.




DONER SERMAYE

Enstitimiziin sunmug oldugu analiz, deney
ve damgmanlik hizmetinden yararlanacak
firmalarin isteklerinin laboratuar
sorumlularina bildirilmesi

Odemesini yapan
|  Firmalardan banka
sermaye hesabina 2 dekontu istemek

Firmalarin analiz veya
hizmet bedelini doner

yatirmasini saglamak

Yapilan ddemeler igin
Universitemiz Doner
Sermaye Mudarligiine
Fatura Istek Yazisi
gondermek suretiyle firma
adina fatura kestirmek

Kesilen faturay: ilgili
firmaya iletmek

3

@ |

Enstitimiizde alinan YKK esas
alinmak tizere Déner Sermaye
bordrosu olusturmak

| Hazirlanan bordroyu
| Universitemiz Doner
| Sermaye

| Mudorlogimize

} iletmek
|

Doner Sermaye Hesabimizdan temin edilecek

alimlarin ya da yaptinlacak bakim
onarimlarin belirlenmesi

Satin alinan ya da bakim
onartmt yapilan cihazlar
i¢in hizmet igleri kabul
tutanagi, teslim tutanag ve
faturayr Ust yaziya
ckleyerek Doner Sermaye
Mudurlogine iletmek




AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESi TEMEL SUREC ve ALT SUREGLERI

Egitim ve Ogretim Yilinin basladig Ek ders (icreti 6denme slirecinin en

dénem baslarinda (Glz ve Bahar) énemli belgeleri olan Ek1 (Ek ders Beyan

Y&netim kurullari dersleri hangi Formu) formu her ayin sonunda ilgili

Ogretim Uyelerinin verecegini > Bgretim elemanlar tarafindan hatasiz

belirler. doldurularak Enstitliye verilmesi."Bahar
ve Glz dénemi baslarinda Haftalik ders
Programinin da eklenmesi"

Enstitli sekreterinin, kendisine 5 Mutemet tarafindan Ek1
ulasan Ekders formlari ve haftalik (Ekders Beyan Formu) ve haftalik
ders programi ile karsilastirarak ders programlari ve Enstitii
. kontrol etmesi ve mutemetlige Yonetim Kurulu kararina uygun
gonderilmesi, hazirlanmip hazirlanmadiginin
kontrol edilmesi.
L —— Ek1 formlarinda hata gériilmesi.
diizenlenmesi.
l Hatal formlarin dizeltilmek Gzere, ilgili
kisiye gdnderilmesi.
Ucretlendirme galismalarina baglamadan &nce l
her ay icin 6gretim elemanlarinin izin, rapor,
' q’érevlendirme alip almadiklarinin aragtirilarak, < Hf_’ta" ff’”’"'é”” duzeltilerek ilgili memura
Ders Ucreti Hesaplama Programina EAnderiirasst

yuklenmesi.

I

Ek2 (Puantaj) formlarinin
hazirlanmasi. i

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka
Listesi” sinin ¢iktilari ile “Odeme
—» | EmriBelgesi”nin hazirlanarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.

Ek1 formlarimin Midur, Ek2
formlarinin Enstitl Sekreteri
ve Miidiir tarafindan
imzalanmasi

Odeme emri belgesi ve eklerinin
"Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na
gbnderilmesi.

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka
Listesi” sinin giktilar ile “Odeme Emri
Belgesi”nin hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanmasi.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg'min ilgili
biriminde evraklarin incelenmesinden sonra
6demeyi gerceklestirecek bankaya “Banka
Odeme Disketi”nin verilmesi veya bilgilerin
elektronik ortamda génderilmesi.

Y

Banka, 6deme emrinin kendilerine
ulasmasindan en geg iki giin igerisinde
ilgililerin hesap numaralarina ek ders
tcretlerini yatirmasi.




AYLIK AKADEMIK VE iDARi PERSONEL MAAS ODENMESI TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Her ayin basinda maas islemlerine baslarken Fakiltemiz
Personel isleri Sefliginden Personelimize ait izin,rapor,
kidem, derece ve kademe listeleri istenir

!

Personel Isleri Sefliginden alinan belgeler KBS ve
Say2000i sistemlerine islenerek maas hesaplanir

Hesaplanan maaslarla ilgili olarak
Bordro, icmal, Matrah listesi, Banka

' . listesi ve kesinti listeleri (icra,Nafaka,
Kira, Kefalet, i o ; ; 5
' .(.? e Send-|kaJ haz_lrlanarak Odeme Emri Belgesi ve Maaslarla ilgili
Maas Odeme Emri Belgesi olusturulur.
belgeler dosyalanarak Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine

imzaya sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve Maagslarla ilgili belgeler ‘/
imzalandiktan sonra Fakiilte Genel Evrak

birimince Odeme Emri Belgesine tarih ve sayi
verilip, Tahakkuk Evraki Teslim Tutanagi ile

birlikte R“ektt'jrfliik Strla!teji Gelistirme Daire Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
b LR N Baskanliginca incelenen maaslar
onaylanarak, bankaya transfer edilir.

Banka, 6deme emrinin kendilerine
ulagmasindan en geg iki glin igerisinde
ilgililerin hesap numaralarina maaslar

yatirilir.

15'nden sonra SGK Emekli kesenekleri
internet ortaminda on-line olarak
gonderilir.

\ Maas Islemleri bittikten sonra her ayin




Taginir kayit kontrol iglemleriyle ilgili
Universitemizin diizenledigi kurslara
katilmak ve gerekli glincellemeleri
Enstittiimiiz Tagmir sistemine entegre etmek

S : cuacs —_— SRR e

Taginir kayit Zimmet - Hurdaya 1 Saunalinan 1 Zimmetlenen | Tagmurlarla
kontrol 1 islemlerini ayrilacak mal veya taginirlarla 4 ilgili devir

iglemlerini E yilriitmek g tasinrlari | malzemelerle ilgili Zimmet girig-gikis
ylritmek 1 Dbelirlemek ve 4 ilgili Tagimr s Fisi 4 islemlerini
] islem siirecini Islem Fisi E olugturup 3 yiiritmek

yiriitmek i dizenlemek = ilgili |




Alimi gereken mal veya
hizmetin belirlenmesi

Alimin tek kaynaktan
yapilacaginin belirlenmesi bilgi,
helge katalne. teknik sartname

Yapilacak alim avans,
kredi sinirlari icerisinde.

Yapilacak alim avans,
kredi sinirlari igerisinde

Biltge kaleminde yeterli
ddenegin olmamasi

Odenek aktarimi ya da Ankara
Universitesi Strateji Geligtirme

Daire Baskanhigindan ek
odenek talebi.

ihale yolun ihale yoluna
gidilmesi a gidilmesi

e S ]

Enstitit Sekreteri Talebi ve Harcama
Yetkilisi Oluru ile Harcama Talimati
Belgesi hazirlanmasi ve Avans Kredi

Mutemedi gorevlendirilmesi.

Gaorevlendirilen personel
adina Muhasebe islem Figi
diizenlenerek Enstitl

Hazirlanmis olan Harcama
Talimati belgesi enstiti
Sekreteri ve Harcama Yetkilisi

tarafinidan imzalani Sekreteri ve Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanir

Alimi yapilan mal-malzeme Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
teslim alinarak Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan kontroliiniin
vanilmas ictenir

Piyasada yapilan arastirma ile en
uygun fiyat arastinlarak ihtiyag
duyulan mal-malzemenin alimi

yapilarak, depoya teslim edilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu

Alinan malin 0 Alnan malin Tutanaginin diizenlenerek
istenen B istenen sartlara tyeler tarafindan
sartlara uygun H uygun olmast imzalanmasi.
olmamas: durumunda.
durumunda.

Kendisine génderilen Odeme
Emri Belgesi ve ekindeki
belgeler Fakilte Sekreteri
tarafindan kontrol edilerek

Satin alma Firma

streci tarafindan imzalanir ve Harcama
sonlandinl istenen Yetkilisine génderilir.
r sartlara uygun
malzemenin

Enstitl Sekreteri
tarafindan imzalanarak
kendisine gonderilen

Odeme Emri Belgesi ve
ekleri Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan belgelere ilgili kase ve
miihirler basilarak evrak kayit
numarasi verilir ve satin alma
birimine génderilir, B

Satin alma Birimine gelen 6deme emri belgesi ve eklerinde imza, kase
ve miihiirlerin tamamlamip tamamlanmadig kontrol edilerek Evrak
Teslim Tutanagl diizenlenir ve mahsubun yapilmasi icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina Gonderilir,

Satin alma Birimine gelen muhasebe islem
fisi belgesi ve eklerinde imza, kase ve
mithiirlerin tamamlanip tamamlanmadig
kontrol edilerek Evrak Teslim Tutanag
diizenlenir ve 6demenin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgina
Gaonderilir.

Avans Kredi Mutemedi tarafindan
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan agilmis olan
avans, kredi nakit ya da ¢ek
olarak alinir.

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
Tarafindan mahn depoya
alinarak Taginir iglem Fisi
dizenlenmesi

Fatura, Tasinir Islem Fisi, Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi satin alma birimince
kontrol edilerek limiti agan kisim igin Vergi L
Borcu Yoktur yazisi istenir. Odeme Emri
Belgesi (mahsup) diizenlenerek Enstiti
Sekreterine kontrol ve imzalanmasi amaciyla
gonderilir




YOLLUKLAR

Yolluk diizenlenecek
personelin yolluk giderlerini
ibraz eden her tirli belgeyi
ilgili personelden temin
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Yurtici, yurt dis1 gecici gorev
yollugu bildirim cetveli
hazirlamak

. . e Bildirim cetvelinde belirtilen

tutar tizerinden KBS de
Odeme Belgesi olugturmak ve
¢iktilarini almak

Olusturulan Odeme Belgesini sirasiyla Enstitii
Sekreterine ve Enstitii Mudirine imzalatmak

imzalanan Odeme Emri Belgesini, yolluk bildirim
cetvelini ve yollukla ilgili ibraz edilen diger belgeleri b ——

tahakkuk teslim tutanag: tutarak Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliina iletmek




