
T.C.
-4NKARA ONiVERSiTf,Si

UZAKTAN f,EfTiM MERKEZI
DoCRUDAN TEMIN I$LEMLERi i$ AKI$ SORECi

F..liy.t lle llgtlt Mevzurt:

l. 5018 savrh Kamu Mali Vonetimi ve Kontrcl Kanunu

t734 ssY,t'k;mnirral. Ka'"*
4735 savrl| Kamu Ihale Sozlesmel€ri Kanunu

,t. Damga vergisi Kstunu
5. Merkezi Ydnetim Harcama Bcleeleri YoneheliAi
6. Muavene Kabul YonetmeliAi

Yrp rtr lgin S[r6i:

lhti)at Sahibi Birirh Ye*ilisi

f,v€T
nv

Birirnde ihliyacm dogmasr halinde personelce talep yaasr

baztflantr.

TaSrnrr Kontrol Yetkilisi
P€rsonelin ihriya9 duydugu mal ve ht?rnei miidnrliik mahmrna

sunulur.

Gerteklastirm€ Gorevlisi Ahmrn yaprlaca$ bijlte lenibinde oden€k konlrol€dilir.

Piyasa fryat arasnrma
komislonu

Harcama yetkilisinin onar ile pi,'asa fiyat arasltrma ye&ilileri
b€lirlenerek p€monel tatafindan piyasa fiyat amstrrmasr )aprlrr.

Piyasa fi)al a.6$tfta
komisyonu

En az I firmadan yaprlan pryasa fi'€t arastrmasrna g6.e yaklatrk

mrliyet belirlenir.

Gergeklestinne Gorevlisi

G€rgekleslirme Gdre!lisi

lhale onay belgesindel

l$in tanrmr, itin niteligi, ilin miktan, )aklattk maliyet,

kullanrl.bilir odenek, bulee bnibi, avaos verileceks€ 9artl6n,
uygulanrla€& usul, venl€c€kse fiyat farkr ve dogudan lemin igin

gdrevlendirilen pel:onelin bulunmasr gerekm€ktedir.

Cert€kleltirme Gdrevlisi
Onay belgesinin harcama yetkilince imzalandrktan sonra piyasa

6vat arastrma fofinu dlienlenir-

Gergekletti.me Gorevlisi
Formda en d0s0k teklifi veren firma b€lirl€nerek muryene v€ kabul
komiryonu brafindan mallar kontrol edilerek ahm g€rfekle$tirilir

Muayene Kabul Komrsyonu
Mslzameler ambara konulu. ve aynl zamanda alma ilbkin fatuB

muayene ktrbul komisyon tutanagrndan sonm dilzenlenir.

Tatrur kr}lt kontol )e&ilisi Alrnan mallara iliskin lagrnrr i$lem fi$leti d0zenlendiklen sonrs
firma (rdeme bilSileri alirur-

Gerf ekle$irme G0revhsi

T0rn bu iglemler sonucu odeme emri belgesi Metliezi Yonetim

Harcama Belgeleri Yonetmeligine gdre €klori diizenlenerek
harcama _velkilisinin imzaslna sunulur.

Harcama Birini Gorevlisi



T,C.
ANXARA TNIv[,RSITESI

TIZAXTAN EdI M Mf,RKEZI IIODTRLTICII
YOLLUK I$Lf,MLERI I9 AKI$ S(;RECi

c6rcvlfldimc; bilttedc ilgili odoegin
bulNdasr dmunda yctkili malmda

g0r€vlendirm€ onay' ahnr.

Yunigi !e Fndrtr gdrcvlcndim€ onrylu

iq yazrFnddd4 8.lcn gdr.*l.ndim. yaa v.
rBli v. idan h!$sld 86r. kontol

Eksik sldklar larmrilntr. Ytnl'slk vars..
trlklar dnEltlm.k irin gcri gtnd.riln.

Go.evlodi.mc onaylan.dati bilgilc'c Bor€
yoll* bildirini he'lanrr ve ilSili kirilerE v!

y€tkililere imzdar'lrr.

Ddalsqt bilah.iml6l. bitlilt. Od.mc Edi
Bclg€si hedanr.

imuils'nayan cw"kldr dogu olup olfl.dg'
tontol cdilir !c d0z.ltilir.

Imzrl&u.vftUu 3yn$nld3i<, Mrlllat€bc
bidmi igin ftazlt h.elc g.titilir.

Od€in€ Etri B.lsesi Tcslitn tutanag' il.
hdlo:n adcmc cm.i bclgcsi vc cllcd

M!nas.t! binminc l6lin cdiln-

lt_.{YtR



T.C.
AI\XARA ONIVERSiTEST

UZAKTAN ECITIM MERKf,Zi
DoCRUDAN Tf,MiN I$LEMLERi i$ AK$ SORECi

Fr.liyer lt€ itgili Mevzuit:

l. I5018 savrl' Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2. 14734 savrl Kamu Ihale Kanunu

J. la7l5 say'! Kamu lhale Sozletmeleri Kanun-
4. lDamga Vergisi Kanunu

5. lMerkezr Yonet'm Harcama Belselen YdnetmeliEi

c Tv*rene ralrt von.t"'eiiEi

YrDrlNa Isin Slhrsi:

Ihtiyac Sahibi Bjrim Yetkilisi

f,VET

s

Birimde ihtiyacrn dogmasr halinde pelsonelce talep )azlsl
hazrlanrr.

TaSrrr Kontrol Yethlisi
Pe6onelin jhdya9 duydugu mal ve hizmel mridiitlok malamtna

sunulur

Gerf ekle$irme Cdrevlisi Ahmrn yaprlac€g! brllge lertibinde odenek kontrol edilir.

Pi,"sa tit"t arailrrna
komisyonu

Harcama yelkilisinin onayr ile piyasa fi)al ara5nnna yetkilile.i
belirlenerek persone: tarafindan piyasa fiyat ara$rmasr yaprft..

Piyasa fi},3l alasirrma

En az 3 firmadan yaprlan piyasa fiyrt amttrrmasrna gore 

'aklasrk

Gercekletlirme Gdrevlisi

maliyel belirlenir.

Gerf ekle$irme CorEvlisi

lhale onay b€lgesind€:
l$in lanrmr, isin n(eliEj, itin mikan, yalla$tk maliyet,

kullanrlabilir odenek, bot9e tertibi, avans verilec€kse ianlan,
uygulanrlacak trsul, wrilecekse fiyat fark' ve doErudan temin igin

gorevlendirilen p€rsooelin bu;unmasr gerekmektedk

Gergekle$irme Gdrevlisi
Onay b€lgesiniD harcama 

'€tk,lince 
imzalandrklan sonra pi!6a

fiYat amslrrma fomu dUzenl€nir

6erf ekles!irme Gorevlisi
Formda en d0t0k teklifi vcren firma belirlen€rek muayene ve kabul
komisyonu tanfindan mallar kontrol edilerek alm gergekletlirilir.

Muayene Kabul Komisyoou
Malzemeler ambara konulur ve aynr amanda ahma iliskin falura

mM!€ne kabul komislon tuianag'ndan sot|ra dlzenledr.

Tatrnr kay|t kontrol yetkilisi Alnan mallara ilitkin tatrnrf itlem fi$leri diizenlerdiklgn sorua

firma ddeme bilgileri ahnr..

Cercakl6ti.me Corevlisi

Tiim bu iflcml€r sonucu odeme emfi belgesi Merkczi Yonelim
Harcama Belg€leri Yonetmeligine gdre ekl€.i dlzenlener€k

harcama yelkilisinin imursrna sunulur.

Haroama Birimi Gorevlisi



ANKARA i]NiVERSiTESi
UZAKTAN EdITINt NIERKEZi }'I i.IDI,]RT i:C TJ

BtlTCE HAZTRLAMA iS AKr$ SEIITASI



ANKARA UNivnnsirBsi
UZAKTAN edirirt nltnxezi mUoUnlUcU

BiLGi EDiNME BA$\TURULARI i$ AKI$ $EMASI



DiCER HiZMET ODEMELERI
i$ arr$ $nvrl.sr

I$LEM BASAMAKLARI

Merkezde gdrevli akademik personele diler hizrnetler kargrhlr yaptlacak ddemeye esas teqkil eden saat/igyiikii
karqrhklarr; uzaktan dlretirn sanal srnrf etkinlikleri ile igerik geligtirme i9 yiikii formlart diizenlenir. Merkez miidiiriine
imzaya sunulur.

i9 yiikleri : Yiiksektilretim Kurumlarrnda Uzaktan Osretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde, E$itim senaryosu

tasarrmr faaliyetinde etkilegimli her senaryo igin sadece yaprldr$r ayda 5 itibari sayfa igin 2 saat; Yazrh ve g6rsel

elitim-olretim materyalinin geliqtirilmesinde her 5 itibari sayfa igin 2 saat; Y azrh ve gdrsel efiitim-dSretim
materyalinin denetiminde her 30 itibari sayfa igin I saat; Ders koordinasyonu/denetimi igin her 7 kedi igin I saat; l0-
20 dakika video gekiminde ders anlatma veya spikerlik veya seslendirme igin her bir l0-20 dakika gekim igin 5 saat;

!zakran Ogretim birimi 619me-deferlendirme faaliyetleri igin gdzetimli srnava dahil edilen ve gtirevlendirme
kapsamrnda bulunan her bir ders ipin I saat esas alrnlr. I

i <ideme ddnemine ait bordro ve toplam vergi matrahr listesi olugturulur. Merkez miidiiri.ine imzaya sunulur.

Oluqturulan bordro dolrultusunda ilgili kipilerin hesap numaralan ve net ddenecek iicretin yer aldr$r banka listesi

hazrrlanrr. Merkez Miidiir Yardrmcrstna imzaya sunulur.

Hazrrlanan banka listesi dogrultusunda toplam ddenecek brtit miktara g<ire 6deme emri belgesi diizenlenir. Strateji

Geliqtirme Daire Baqkanhlrna teslim edilir.

Uzaktan Egitim Merkezi hesabrna yatrrrlarak buradan kigilerin hesabrna gegirilmesi igin ilgili bankaya talimat verilir.

banka aracrhlr ile gergeklegtirilir.



ANKARA t]NIVERSITESI
UZAKTAN EdITiIlI N,IERKEZI tlltDt]RLUCI
srNAv t]cRETLERI oDENTE lS AKrS SEllASr



sf,RTiFiKA ODEMELERi
iS,lKrS $EMASI

i$ITm BASAMAKLARI

Merkez tarafrndan dtizenlenen sertifika programlannrn ders bitiminde katrhmcr listesi ve banka ekstresi ilgili
personelden gelir.

Se*ifika programrndan elde edilen gelirden yasal kesintiler kesildikten sonra dagrtrlacak ktsmt ile ilgili Merkez
Ydnetim Kurulu karan ahnrr. Karar drnegi tiim ydnetim kurulu iiyelerine imzalattlrr.

Ydnetim Kurulu kararr dolrultusunda sertifika programrna katkrsr olan Merkez akademik personeli igin
tablosu olusturulur. Merkez mtidiiriine imzaya sunulur.

D6ner Sermaye igletmesi Miidiirliiliine hitaben yazrsr hazrrlanarak, elektronik olarak, hazrrlanan performans tablolan

Ddner Sermaye iqletmesi Miidiirliiltine gdnderilen yazr ve tablolar Ddner Sermaye Yiiriitme Kurulunda gdriiqtllerek

banka aracrhlr ile gergekleptirilir.
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