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Faaliyet ile igili Mevzuat:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

Merkezi Yoénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Ll Bl Bt ol $8 oy

Muayene Kabul Yonetmeligi

Yapilan isin Sii

Ihtiyag Sahibi Birim Yetkilisi

ihtivag talep formu elusturulur,

Birimde ihtiyacin dogmas: halinde personelce talep yazisi
hazirlanir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Fasimr istek belgesi Madarlok makamina sunulur

Personelin ihtiyag duydugu mal ve hizmet midarlik makamina
sunulur.

. Gergeklestirme Gorevlisi

Piyasa fiyat aragtirma
komisyonu

Piyasa fiyat aragtirma
komisyonu

Gergeklestirme Gorevlisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Alimin yapilacag bitge tertibinde édenek kontrol edilir.

viendinihr

Harcama yetkilisinin onay: ile piyasa fiyat aragtirma yetkilileri
belirlenerek personel tarafindan piyasa fiyat aragtirmasi yapihir.

En az 3 firmadan yapilan piyasa fiyat araghirmasina gore yaklasik
maliyet belirlenir.

thale onay belgesi dizenlenir,

Ihale onay belgesinde;

[sin tanim, isin niteligi, isin miktari, yaklasik maliyet,
kullamlabilir 6denek, butge tertibi, avans verilecekse sartlar,
uygulanilacak usul, verilecekse fiyat farki ve dogrudan temin igin
gorevlendirilen personelin bulunmas) gerekmektedir.

Gergeklestirme Gorevlisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Pivasa fiyat arastinma formu dizenlenir

Onay belgesinin harcama yetkilince imzalandiktan sonra piyasa
fiyat arastirma formu diizenlenir.

En dustk fivat veren firmadan alin yapilir.

Formda en dogik teklifi veren firma belirlenerek muayene ve kabul
komisyonu tarafindan mallar kontrol edilerek alim gergeklestirilir.

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene kabul konisyonu tarafindan malzemeler teshm
ahmir

Malzemeler ambara konulur ve aym zamanda alima iliskin fatura
muayene kabul komisyon tutanagindan sonra diizenlenir.

Taginir kayit kontrol yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Birimi Gorevlisi

Alinan mallara iligkin taginir iglem figleri dazenlendikten sonra
firma ddeme bilgileri alinir.

Odeme emri belgesi ditzenlenir

Tam bu islemler sonucu ddeme emri belgesi Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yénetmeligine gore ekleri dilzenlenerek
harcama yetkilisinin imzasina sunulur,

|

Stratei Gelistinne Daire Baskanhigzina gonderilir.
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1.]5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu
Faaliyet ile ilgili M 2.16245 sayih harcirah }
3.|Mali yil biitge kanunu
4[H Belgeleri Y onetmelifi
S.| Yurtdii Giindeliklerine Dair Bakanlar Kurulu Karan
e Lo lendinme voml Gorevlendirme; biitgede ilgili 6denefim
Merkez Mudiirii LIS Borey RNOIIG YOpTIE bulunmast durumunda yetkili makamdan
gorevlendirme onay: alinir,
Tlgili Personel Goreviendinne ile verilen gdrev verine genrilir
. Gen;eklesounnc Gérevlisi Gorevlendinne ile birlikte voliuk ile ilpili evraklar alinar. Yurtigi ve yurtdisi gbrevlendirme onaylan gelir.
: 5 Eoiii b ol bbic s (nanlanie Ig yazigmalardan gelen gdreviendirme yaz ve
oottt T ekleri mali ve idari hususlara gére kontrol edilir.
: : L Eksik evraklar tamamlanir. Yanhslik varsa,
Sk efone N Evrakiar dogru ve evraklar diizeltilmek igin geri gonderilir.
famam HAYIR
i . Garevlendirme onaylanndaki bilgilere gore
"’{-‘*’,“F;Mﬁ"ﬁéﬁ Srolluk bildirimi hazlanir ve imzalaulis yolluk bildirimi hazilamr ve ilgili kisilere ve
13 Person yetkifilere imzalatiir.
Gergeklegtirme Gorevlisi Odeme emni bely azirlamr ve inzaya sunulur Diizenlenen bildirimlerle birlikte Odeme Emri
Belgesi hazirlamr.
Merkez Mngdm fisi Imzalanmayan evraklarin dogru olup olmadig:
T Kontrol edilir ve dilzeltilir,
- 5 Imzadan gelen evraklar aynstimili imzalanan evraklar aynstinlarak, Muhasebe
Gofeediogtame Otrevis birimi igin hazir hale getirilr.
Odeme emri eri Strateji Gelistinne Daire Odeme Emri Belgesi Teslim tutana ile
‘Harcama Birimi Gorevlisi #na teshm edilir hazirlanan 6deme emri belgesi ve ekleri
Mubhasebe birimine teslim edilir.
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5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayih Kamu fhale Kanunu :
4735 sayih Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu
Damga Vergisi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Muayene Kabul Yonetmeligi

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

Coal ol Eal Boed i bt

Birimde ihtiyacin dogmasi halinde personelce talep yazisi

Ihtiyag Sahibi Birim Yetkilisi ihuyag talep formu olusturulur K

Personelin ihtiyag duydugu mal ve hizmet mudiirlitk makamina

ilisi Taginir istek belgesi Mudiarlak makamina sunulur.
Tasimir Kontrol Yetkilisi sanulir.

. Gergeklestirme Gorevlisi Alimin yapilacag: biitge tertibinde 6denek kontrol edilir.
Piyasa fiyat arastirma Harcama yetkilisinin onay: ile piyasa fiyat arastirma yetkilileri
komisyonu belirlenerek personel tarafindan piyasa fiyat aragtirmasi yapilir.
Piyasa fiyat arastirma
komisyonu
: En az 3 firmadan yapilan piyasa fiyat arastirmasina gore yaklagik
maliyet belirlenir.
Gergeklestirme Gorevlisi
fhale onay belgesinde;
Isin tammu, isin niteligi, isin miktan, yaklasik maliyet,
Gergeklestirme Gorevlisi Ihole ooy belies: diecaleair kullamlabilir ddenek, bitge tertibi, avans verilecekse sartlarn,

uygulamlacak usul, verilecekse fiyat fark: ve dogrudan temin igin
gorevlendirilen personelin bulunmas: gerekmektedir.

Onay belgesinin harcama yetkilince imzalandiktan sonra piyasa

Gergeklestirme Gorevlisi fiyat arastirma formu dizenlenir.

Pivasa fivat arastiinna formu dizenlemr.

Formda en digik teklifi veren firma belirlenerek muayene ve kabul

Gergeklegtirme Gorevlisi komisyonu tarafindan mallar kontrol edilerek alim gergeklestirilir.

En diigiik fiyat veren firmadan alim yapmhe.

Malzemeler ambara konulur ve ayn: zamanda alima iligkin fatura

Muay ene kabul komisy onu taralindan malzemeler teshim muayene kabul komisyon tutanagindan sonra diizenlenir.
alimr.

Muayene Kabul Komisyonu

Alinan mallara iligkin taginir islem figleri diizenlendikten sonra
firma 6deme bilgileri alinir. -

Tagimir kayit kontrol yetkilisi

Tasimr islem fisi diizenlenir

Tiim bu islemler sonucu ddeme emri belgesi Merkezi Yénetim
Harcama Belgeleri YOnetmeligine gore ekleri diizenlenerek
Odeme emri belpesi dizenlentr, harcama yeﬂ(i]jsjnin imzasina sunulur,

L

Harcama Birimi Gorevlisi Stratei Gelistirme Dare Bashanhina pondenilic.

Gergeklestirme Gorevlisi
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Gelen evrak kavdindan sonra yazi Mudire sunulur,

Yazt Madar arafindan islem
vapilmast i Modir
Yardimeisina havale edilir.

Madir Yardimeist Maki Ister Birimi Sorumlusunu
aoreviendinr '

Mah Isler Sorumlusu tarafin
yallik Talmint bitee igin gelir
kalemler: belirlenir

Hazirlanan Gelir kalemlerine uy gun gider harcama
kalemleri ve onla
Yillik Tahmini

incelemek iizere Gergeklestirme Gorevlisine sunulur,
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan Biitee evraklar

Harcama Yetkilisince onaylanan biitge evraklari Strateji
askanlifina gonderi
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Rektorliikten veyva web lizerinden basvurularin

Merkezimize gelmesi.

Gelen basvuru Merkez miidiirii tarafindan konu sorumlusuna
' iletilir.

Talep edilen bilgi Merkezin

= 2 : Basvuru sahibine
gorev alanina giriyor mu? 2 .

gerekcesi ile iade edilir

Basvuru sahibine

Talep edilen bilgi. Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda mi? gerekgesi ile iade edilir.

Talep edilen bilginin
hazirlanmast.

& Bilginin basvuru sahibine e-posta yvoluyla veya yaz ile
bildirilmesi.

Yapilan islemin Rektérlik BIMER birimine iletilmesi.
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ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

v

Merkezde gorevli akademik personele diger hizmetler kargiligi yapilacak 6demeye esas teskil eden saat/igyiikii
karsiliklari; uzaktan 6gretim sanal sinif etkinlikleri ile igerik gelistirme is yiikii formlari diizenlenir. Merkez miidiiriine

imzaya sunulur.

s yiikleri : Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iligkin Usul ve Esaslar ¢ergevesinde, Egitim senaryosu
tasarimi faaliyetinde etkilesimli her senaryo i¢in sadece yapildig1 ayda 5 itibari sayfa igin 2 saat; Yazili ve gorsel
egitim-6gretim materyalinin gelistirilmesinde her S itibari sayfa igin 2 saat; Yazih ve gorsel egitim-6gretim
materyalinin denetiminde her 30 itibari sayfa igin 1 saat; Ders koordinasyonu/denetimi igin her 7 kredi igin 1 saat; 10-
20 dakika video ¢ekiminde ders anlatma veya spikerlik veya seslendirme igin her bir 10-20 dakika ¢ekim igin 5 saat;

zaktan Ogretim birimi 6lgme-degerlendirme faaliyetleri igin gdzetimli sinava dahil edilen ve gorevlendirme
kapsaminda bulunan her bir ders igin | saat esas alinir. |

v

Ilgili 8deme dénemine ait bordro ve toplam vergi matrahi listesi olusturulur. Merkez miidiiriine imzaya sunulur.

}

Olusturulan bordro dogrultusunda ilgili kisilerin hesap numaralar1 ve net 6denecek iicretin yer aldig: banka listesi

hazirlanir. Merkez Miidiir Yardimcisina imzaya sunulur.

Hazirlanan banka listesi dogrultusunda toplam 8denecek briit miktara gore 6deme emri belgesi diizenlenir. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

& !

Uzaktan Egitim Merkezi hesabina yatirilarak buradan kisilerin hesabina gegirilmesi igin ilgili bankaya talimat verilir.

}

Odeme banka aracilig ile gergeklestirilir.
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Sinavda gorev alanlarin bilgilerinin yer aldigs Bina sinav
sorumlusu ve voneticisi tarafindan imzalanan tutanaklar
Merkezimize gonderilir,

Smav Merkezlerinden g
bordro elarak listelenir, (Gorey alanlann TC numaralar
sovadi, gorev aldiklan birim, gorev tammlan, Universite
Yonetim Kurulunca belirlenen gosterge puani, oturum sayisi,
memur maas katsayisy, IBAN numaralan, tek tek her personel
igin girilir )

Olusturulan bilgilerden banka
listesi yapilir

Odeme emri belgest hazirlanir ve imzaya sunulur

Imzadan gelen belgeler
aynistinlie

Odeme emri belgesi ve ekleri muhasebe birimine
gonderilir.

Odemenin vapilabilmesi i¢in hazirlanan banka listesi
bankaya iletilir.

Odeme banka aracihigi ile gergeklestirilir.

IBAN numarasi hatali olan ve bankadan geri bildirimi
gelen personel tekrar aranarak IBAN numaralan tevit
edilir. hata varsa dogru olan yeniden bankaya bildirilir,




SER’I"iFiKA ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

iSLEM BASAMAKLARI

+

BASLAMA
v

Merkez tarafindan diizenlenen sertifika programlarinin ders bitiminde katilimer listesi ve banka ekstresi ilgili
personelden gelir.

Sertifika programindan elde edilen gelirden yasal kesintiler kesildikten sonra dagitilacak kismu ile ilgili Merkez
Yonetim Kurulu karar1 alinir. Karar 6rnedi tiim yonetim kurulu iiyelerine imzalatilir.

Merkez Yo6netim Kurulu karar1 dogrultusunda sertifika programina katkisi olan Merkez akademik personeli igin
performans tablosu olusturulur. Merkez miidiiriine imzaya sunulur.

!

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine hitaben yazisi hazirlanarak, elektronik olarak, hazirlanan performans tablolar
fiziksel olarak gonderilir.

Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine génderilen yaz1 ve tablolar Déner Sermaye Yiiriitme Kurulunda gériisiilerek
karara baglanir.

‘deme banka aracilif1 ile gergeklestirilir.
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