
ANKAR"A tINiVERSITESi TURK iNKILAP TARIHI ENSTiTUSU MODURLUGU
DoGRT.JDAT\ TEMIN ILE sATrN ALMA i$LEMLERI

l-Enstitil MUdttrlU[iince ihtiyag duyulan, mal, hizmet ahmr ve yaprm igi talepleri Mali igler
Birimine iletilir.
2-ihale Onay Belgesi hazrrlanr.
3-ihtiyag duyulan maVmalzeme ve yaprm igleri igin bu iglerle ilgilenen firmalardan piyasa
arathrma gtirevlisince en az 3 adet teklif ahmr. Bu tekliflerin satn alma komisyonunca
incelemesi yaprlarak Enstitti Miidtirluttlne iletilir. Miidiirlugiimiiz de onay verdikten sonra
yaprlacak ipler igin en uygun teklifi veren firmadan mal ve malzemeler ahmr.
4- Piyasa Aragtrma TutanaF hazrlamr.
S-Firmadan gelen mal ve malzemeler
Ayniyat Saymanhlrnca teslim ahnrr, Ve Muayene Komisyonunca kontrolti yaprlrr. Kontrol
iglemi yaprldrktan sonra Ayniyat I$lem Figi ile sisteme kayrt yaprhr.
GSann alma ile ilgili olan ewaklar ildeme emrine baglanarak firmaya ddeme yaprlmak i.izere

Univenitemiz Strateji Geliqtirme Dairesi Bagkanhlrna gdnderilir.

ANKARA UNivERsiTEsi TTrRK ixxrlap t.tniHi ENSTITOSIT MUDt]RLUGU
SUREKLi vE GEqici cOREv yoLLUCu i$LEM srRAsr

l-Yurt i9i ve Yurt drgr gtirevlendirmelerde gdrev almak isteyen Akademik ve idari Personel
gOrevle ilgili talebi ile giderlerinin kargrlanmasr igin Enstitii Miidiirliiliine dilekge ile
ba;vurur.
2-Giirevle ilgili istekte bulunan Akademik ve ldad Personelin durumlan Y<inetim Kurulunca
delerlendirilir, Uygun gtirtilenler bir tlst yazr ile onay almak igin IJniversitemiz
Rektdrlugiine gdnderilir.
3-Ankara Universitesi Rekidrliigii'nce gdrevlendirmesi uygun goriilen personelden g6rev
silresince yaprlan ddemelerin belgeleri altmr ve ddeme emri belgesi hazrrlanarak
Univcrsitemiz Rektdrltlliine gdnderilir.



ANKARA trNivERsiTEsi T0RK lnxrup rlnisl r,nsrirUsU M0DORLIiGU
TELEFON FATURALARI ODEME I$LEM SIRASI

l-Telefon farurasr Enstitii Mtidllrllllllne ulagtrktan sonra kontrolii yaprhr.
2-Telefon ddkitmii ile ilgili cewel haarlamr.
3- Odeme emri belgesi hazrrlarup ekleriyle birlikte Rektdrl0gumtize sunulur

ANKARA tNIVERSiTESI TURK INKILAP TARiIII ENSTiTOSU MUDORLUGU
BUTCE HAZTRMA sUREcl I$LEM srRAsr

l-Rektdrlflgiimtizden Mali Yrl B0tge Hazrrhk gahgmalanyla ilgili yaa Enstittl
Miidilrl0$limiize ula$t*tan soma ihtiyag olan kalemlere gdre 3 yrlhk b0tge tahmini yaprhr.
2- Hazrlanan btltge doklirnleri bir ilst yazr ile RekrdrlUgiimiize iletilir.

ANKARA IiNivERsiTEsI TtrRK INIO,AP TARiHi ENSTITI]SU MUDURLUGU
MAA$ I$LEMLERI I$LEM SIRASI

l-Her ayrn I'i ile 8'i arasrnda KBS sistemi ilzerinden detigiklikler (lerfi, icra, kefalet ve
sendika) kaydedilir ve maag hesaplama iglemi yaprlrr.
2- KBS itzerinden bordrolann grk sr alrrur.
3-3 adet Odeme Emri Belgesi ddkitlur.
3-Odeme Emri Belgesi ve hazrrlanan grktrlar Harcama Yetkilisi ve Gergekleptirme
Gdrevlisine imzalatrlrr.
4- lnilshasr Enstitiide kalmak kaydryla 2 n shasr Rektitrliik Strateji Geli$tirme Dahe
Bagkanlrtna gdnderilir.
S-Banka listesi ilgili bankaya giinderilir.



ANKARA ONivERsITEsi TORK iNKILAP TARiHi ENSTiTUSO uOnOru,tIGO
EK DERS lglnur,nni i$r,Bu srnesr

l-Ders gdrevlendirmeleri yaprlan Olretim elemanlan tarafindan doldurulan ek ders formlan
Mutemetlik Biirosuna teslim edilir.
2- Ilgili formala ders progranx ile kargrlagtrnlarak konkol edilir.
3-llgili formalar Enstitii M dtirii tarafindan imzalamr.
4-O$etirn elemanlannrn ilgili formun igerdifi tarihlerde izinli ya da raporlu olduklan kontrol
edilir.
S-Kontrol edilen bilgiler ek ders ticreti hesaplama programrna ldklenir.
6-Odeme Emri Belgesi ve hazrlanan grktrlar Harcama Yetkilisi ve Gergeklegtirme
Gdrevlisine imzalatllrr.
7- lnlishasr Enstit{lde kalmak kaydryla 2 niishasr Rektitrliik Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhgna giinderilir.
8-Banka listesi ilgili bankaya gdnderilir.

ANKARA UNiVERSITESI TURK hrrrrr,np u.nlHi ENSTiTUSU MUDIJRLOGO
sosyAl, ctvENLlK piRlMLERlNlN Onnnunsi lglena sm,lsr

l-Maaglar 6denir.
2-KBS sisleminde EMSAN
kesenek bilgi sistemine atrlrr.
3-Pirim belgelerinin grktrsr
gdnderilir.

veri sisteminde kesenek bilgileri olugur. Bu bilgiler SGK

ahnarak Rektdrluk Strateji Geligtirme Daire Baqkanhlrna



I SEMA ADI:Butce hazrrlama sureci ii Akrt gemasr l

||l'v|dtr|||oullcnd.|'||[tz||l|I|dldllY|dtrEn|Ydlu||EUl.'|l|oJlI
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I Bir oncekiyrlda yaprlan harcamalarla ilgili dosya haztrlanrr. 
III

I

+
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I
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I Blrlmlerln hlzmet maliyetlnln tespiti ilitkln bilgiformlan dijzenlenerek Rekttjrluk Strateii Gelittirme Dake 
I

I Battanlrtrna giinderilir. 
I

V

^*r",,,tstr""iiEtil;l
I Daire Batkanhlr tarafrndan Mali Yrl iqerislnde harcanmak tzere ddenek aktaflhr. 

I
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BIRIM fURK INKITAP TARIHi ENSTiTUSI,J MUDURTUGU

SEMA ADI:Dogrudan Temln lle Satrn Alma it 4kr5 gemasr

Mal talep ya lannrn sattn alma

birimine gelmesi

Y

Alrm igin biitge tertiplerinde Odenek

olup olmadtErnrn kontrol edilmesi

t

<- EVET

Y

Flyat arattrrma komisyonunun

kurulmasl

Piyasadan atnacak en az 3 teklifin 5G8.

nefe girilmesi sonunda yaklagrk

maliyetinin belirlenmesi

flyat aratttrma komisyonunun Yaklattl
Maliyet Cetvelini onaylamasl

HAYIR

llgili birime 6denefin olmadrdrn|n

bildirilmesi

--------------t

I
Ii

Yaklayk Maliyet
Cetvell



BIR|M :TURK |NKILAP TARIH| ENSTITUSU MOD0RTI.JGU

9EMA ADI:Do&udan Temin ile Satrn Alma ig Akrg gemasr

2.tekliflerin ahnmast igin piyasa fiyat
araStrrmasrnrn yaptlmasl

+

SGE.net 02erinden piyasa fiyat arattrrma
tutanagr d0zenlenerek grktrslntn altnmasl

+

Piyasa Fiyat Aratttrma TutanaEtntn, Fiyat

Arattrrma Komlsyonu taraftndan
onayanmasl

+

Mallann uygunluk kontrolUn0n muayene

kabul komisyonu tarafrndan yaptlmasl

+

----!>
Plyas? Fiyat

Arattrrma Tutanatl

<l- EVET 

-I - 
HAYTR ----+

I
Fatura ile mallann muayene kabul

komislonu tarafrndan teslim ahnmasl

+

Tutanak tutularak mallarrn ambara
girlSlnln saglanmasl

t

Fatura kargrh& mallarrn bedelinin

0denmesl

Mallann uySun olantn temin
edilmesinln satlanmasl



B|RIM :TORK |NKII.AP TARIHI ENST|TUSO MUDORLU6U

$EMA ADI:Ek ders iglemleri It AktS Semasl

oBretim elemanlan tarafrndan ek ders

formlafl nr doldurarak mutemetlik birimine
teslim edilir

+

Mutemetlik bifimi formlan kontrol ederek 6deme belgelerini ve

eklerinl hazrrlar

I
l noshasr birimde kalmasr kaydryla, diter 2 noshast Rekt6rl0k

StrateJl 6ellttlrme Oaire Baikanhtrna teslim edllmesi

------:- EVET 
-

It

_ HAYIR ----+

I

o
D0zeltilmesi iqin llgili personele gOnd€rilir

+

Hatall ek ders itlemlerine ilitkin evraklar tek tek
incelenir ve daizeltmeler yaprlrr

Ek ders itlemlerine illtkin 6deme emrl ve

eklerinin dgzenlenmesi ve 3 norha grktrlannrn

a nmasl

J

Ek de13 bordrolannda

hata veya uyumsuzluk

var mt?

Onaylama itleminden sonra ek ders (kreti 6denl.



BiRiM TURK iNKILAP TARIHi €NsTiTUsU MUDURLU6U

SEMA ADI:Maa9 i$lemleri l$ Akrt 9emasl

Her ayrn 1 ile 8'i araenda KBS sisteml Uzerinden degitiklikler (terfi,

icra kefalet, sendika) kaydedilir ve maat hesaplama iflemleri
yapflr

J

Harcama birimi iideme belgeleri ve eklerini KBS sistemi iizerinden

alarak Harcama Yetkllisi ve 6ergeklettirme Giirevlisin€ imzalatrr

+

Maag dosyastna eklenecek olan belgeler eklenir

V

Maat dosyasr Strateji Geliitirme Daire Ba$kanhBrna teslim edilir

o

. EVET _

I
- 

HAYIR ------1

I

DUzeltilmesi lCin ilgili personele g6nderilir

+

Hatal bordrolardaki maag param€treleri tek
tek incelenir ve diizeltmeler yaprhr

MaaSlara ili'kin odeme emri ve eklerinin

dfjzenlenmesive 3 nijsha grktrlannrn ahnmast

+

1 nrishasr birimde kalmasr kaydryla, diEer 2 nUshasl

Rektorliik Strateii Gelittirme Daire BaSkan|Crna

teslim edilmesi

t

Eordrolarda hata

veva uyumsuzluk

var mr?

Onaylama iSleminden sonra maatlar Od€nir



l siniM :Tr.iRK iNKil.Ap rARlHl ENsilT

o
t

@
I kesenek bilgileri olugur. Bu bilgiler SGK 

I

I kesenek bilgi sistemine atrlrr. 
I

I

I

Pirim belgclerinin grktrsr ahnara.k Rektorluk
Stateji Geligtirnc Daire Batkanhgma
gonderilir.

o
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II SEMA AD|:Telefon faturalafl 6deme alt stjreci it Akrf Semasr ]
I

MerkeziYdnetlm Harcama BelgeleriYiinetmellgi ve ilgill mevzuatrnda tantmlanan fatura veya fatura yerine gecen

belSe gd,evlilerce kontrol edilir.

Yaprlan harcamada resmi t0ketimin drgtnda iizel tiiketim bedeli de varsa, kullanrm yerlerine ve

kullanan ki'i ya da kitilere Sdre resmi ve it?el tUketimler bellrlenlp tizel tUketimler ilgililerden tahsil
edilir.

Ozel toketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte dtizenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler
ve giderin getidine baih olarak Merkezl Yiinetim Harcama Belgeleri y6netmeljgi ve ilgili mevzuattna
gdre dUzenlenmesi gereken belgeler ddeme emri belgesine ballanarak gergekle'tirme gdrevlisine
giinderilir.

Gerqeklettlrme Gorevlisi taraftndan yaptlan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun g6riilmii5tr.lr.,, terhi d0Sijlerek imzalanrr ve harcama
yetkilisine gdnderilir. Harcama Yetkilisi tarafrndan da lmralandrktan sonra straieji Gelittirme oaire
BalkanIgrna g6nderilir.

o

I UuhaseOe ve kayrt ittemleri ilgili mevzuatrna uygun olarak ,,Muhasebe |tl"r,rt5itrfit S"."r,L;l
ledrevalrlrr. I

I
V



I bel geler dr..izenlener.i g.19"f lut,,rr*ry

ol
+

Yurt lcl ve Yun d|3r ioreklle6rev volluklannd.:
-Atamalarda atama onayr, diger hallerde harcama talimatt.
-Personel nakll bildirimi,
-Yurtigi/Yurtdr SiirekliGdrev Yolludu Sildiriml6deme belgeslne baClanrr,

Yurtld ve Yurtdr$ .eclci i6rev vollukl.nnda:
-Gorevlendlrmeyazr$ (Rekorluk oluru) veya harcama talimatr,
.Yurtiti/YurtdrtrGeClcl GtirevYollulu Bildirlmi
-Varsa yatacak yer temini itin ddenen iicretlere illtkin fatura iideme belgesine baglanrr.

Yurtdrl geqici gd(evlerde yatacak yer teminl igln iidenen 0cretlere ilitkin faturanrn dairesince onaylanm|5

tercomelerinln de 6deme belgesine baglanmasr gereki..

Yolluk bildlrimleri 6deme emri belSesine baglanrhadan dnce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafrndan

lmzalanrr.

i

Gergeklettirme 66revlisl tarafrndan yaprlan kontrol sonucunda 6deme em.i belge5ine "Kontrol
edilmit ve uygun gdrulmtittur." gerhi dUttilerek imzalanlr ve harcama yetkilisine gdnderilir,

+

lgdreyaprlrr. ,


