Is

AKIS SEMALARI

Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Muayene Kabul Ve

Yiiklenici firmanin teslim edilen diriinii faturalandirip,

Komisyonu Oluru

Farkll hesaplara kaydi gereken

A

A 4

faturay! idareye teslim etmesi

Muayenesi yapilarak teslim alinan malin faturasi giri islem
fisi kesmek Gizere taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilmesi

taginirlanin ayni faturada yer almas|
halinde

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan KBS

{izerinden {ig niisha olarak taginir giris islem fisinin
diizenlenmesi

Faturadaki taginirlarin kaydedilecegi hesap
sayisinca fatura fotokopileri gikarilir ve izerine
her hesap icin diizenlenen Tagini islem Fisinin

numaras! yazilr.

Iki suretini 6deme emri belgesi diizenlenmesiicin
satinalma birimine teslimi

Y

bedellerinin 6denmesi sirasinda Taginir islem
Fisi diizenlenmez. S6z konusu yayinlardan cilt

v

biitiinligi saglananlar, ciltletildikten sonra
Taginir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir

Satin alinan dergi ve gazete gibi siireli yaymlarin

Uglincii niishast, muayene ve kabul komisyon
tutanag) veya idare yetkilisince diizenlenmis
kabul belgesi ile birlikte, siralt olarak
dosyalanir

N

Taginir Islem Figi



Hibe ve Bagis Yoluyla Edinilen Tasimirlarin Kaydina Ait Is Akis Semasi

| Bagis ve Hibe Yoluyla Giris |

Bagis ve Hibelerde; varsa

sOzlesme,yoksa harcama

yetkilisi/ uist yoneticinin
kabul onayi

Onay Belgesi

Y

alzemenin Degeri Belge

. Aol Evet
ile belirtilmis
Hayir
Hibe Kabul ve Deger Tespit
Komisyonu icin olur
alinmasi
\ 4
Belli Deger Uzerinden Tasinir
Kayit Kontrol Yetkilisince islem
A Fisi DUzenlenerek Giris Kaydi
Komisyonca malzemenin VTl
fiyatinin belirlenmesi

v
Fiyati belirlenen malzeme Taginir
Kayit ve Kontrol yetkilisince Tasinir
islem Fisi diizenlenerek kayit altina
alinir. Fisin bir nishasi Hibe/Bagis
yapana gonderilir,Bir streti
komisyon kararina baglanarak
dosyalanir

y

Giris islem Fisinin bir niishasi
Muhasebe Birimine
(SGDB)gonderilir

A




Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi

Tasinir istek
Belgesi/ Resmi Birimlerden gelen tasinir istek

Talep Ya}'i' belgesinin veya resmi talep P-sM

7/ yazisinin tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine ulastiriimasi

v

Talep edilen malzemenin stok
durumunun KBS programindan &
kontrol edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir:

v

Olmayan malzemenin alinmasi igin ilgili
Sube Mudurine bildirilmesi

— \\\}
R f . —
__— Demirbag malzemesi mi? Tiiketim i

[_ Tiketim malzemesi mi? // —
Demirbas ( Satinalma ls \
v v

Tasinir iglem figi

i > Talebin karsil
Talebin karsilanmasi —N/ Zslz:]zsf alebin karsflanmasi

Tasinir ¢ikis islem fisinin kisiye
imzalattinimasi

v v *

Birim igi Birim Disi Malzemenin kisiye teslim edilmesi

-

—

Tuketim raporu

\ 4

+ \7/777
Merkez saymanliga t¢ ayda bir tiiketim
raporu gonderilmesi
\ 4 v
Zimmet senedinin
malzeme teslim edilecek Devir Islemlerinin _ A 4 -
kisiye imzalattiriimasi Yapilmasi J/ Daire Bagkani :
‘\ Onayi s Aklsl/ 0B
‘J/ Giden Evrak is\
v \ Akisi /

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi




Giris, Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Alt Siireci Is Akis Semasi

| Tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi l
A — Giris islemleri B — Cikis islemleri
Tasinir islem Fisi Tasinir istek Belgesi
Defter Kayitlari « Tasinir islem Fisi
# Dayanikh Tasinirlarin
y \ 4 Kullanima Verilmesi
— - Kit
150 Kodunda 253-254-255 itap |
Kodunda Alimlan
kayith _—
Kayith Kitaphane v v
malzemeler Malzemeler Defteri i
Tiiketim St Demirbas, Oda, bro,
Malzemeleri Tasymlrlar Tagitlar Makine ve bolum,.altolt\j/e
Defteri . . ve servislerde
efteri Defteri Zimmet Cihazlar ol
[ Fisi Zimmet . :
Fisi Uzere verilen
si
, ) dayanikl
\t\ ’/ t j t j tasinirlar igin;
— - — Dayanikli
N N Tasinirlar
NS N Listesi
v
N N
N Tiketim
| Malzemeleri;
ihtiyag sahibi
birim
yetkilisinin
onayini
tasltyan Tasinir
istek
Belgesi
karsihginda




Devir Suretiyle Cikis Alt Siireci Is Akis Semasi

\ 4

Birimlerden gelen istekler dogrultusunda
talepler degerlendirilmesi

Parasal sinirlarda belirlenen
tutara kadar olanlara
Harcama Yetkilisinin Onayi

Devrine karar verilen taginirlar
icin Onay alinmasi

\ 4

Parasal sinirlarda belirlenen

Gikis ve Giris islem figlerinin
birer sureti devri alan
birimce dosyalanir

tutari asanlara Rektor Onayi

A 4

Tasimir kayit ve kontrol yetkilisince Cikis islem Fisi

i¢ suret ¢ikis islem fisi diizenlenir

\ 4

Diizenlenen figlerin iki sureti devir
yapilan birime gonderilir,

\ 4

Diizenlenen giris islem figinin bir

Devir alinan birimce Giris sureti ¢ikis iglem figine eklenmek

Ayni

arasindaki tagmir devirlerinde de Tagmnir
islem Fisi diizenlenir, ancak bu figler
muhasebe birimine génderilmez.

harcama

biriminin  ambarlari

A

\ 4

Islem Fisinin diizenlenmesi tizere devir islemini yapan Dbirime

gonderilir

\ 4

Islem figinin kalan sureti ¢ikis islem
fisi ile birlikte devir alan birim
tarafindan muhasebe birimine

gonderilir

NS
NS



Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis Islemi Alt Siireci Is Akis Semasi

Hurdaya Ayirma Nedeniyle
Cikis

\ 4
Ekonomik dmriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen
malzemelerin diisim igin
en az g kisiden olugacak Komisyon
olurunun alinmasi

Hayir

Dustime uygun mu?

A\ 4

Komisyonca yapilan degerlendirme
sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun

gorllmeyen tasinirlar hakkindaki Evet
gerekeeli karar harcama yetkilisine

bildirilir.

\ 4

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar
verilenler igin Kayittan Dugme Teklif ve

Onay Tutanagi duzenlenir.

A 4
Hurdaya ayrilmasina karar verilen

tasinirlardan kayith degeri her yil
bakanlikga belirlenecek tutara kadar
olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen
tutari agan taginirlar ise Rektoriin onayi
ile kayitlardan ¢ikarihr

A 4

Ekonomik degerinin olmadigina veya teknik, saglik,
guvenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart

| olduguna, komisyon tarafindan karar verilen taginirlar,

harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar, Taginir islem
Fisi dlizenlenerek kayitlardan gikartilir. Fisin ekine Kayittan
Dusme Teklif ve Onay Tutanaginin bir ntishasi baglanir.

Birimlerce Hurdaya ayrilan
malzemeleri kayittan disme
teklif ve onay tutanagi ile

birlikte hurda olarak satilmak |

Uzere Daire Bagkanligimiza
teslim edilir

\ 4
Hurdaya ayrilan ve imha edilen
malzemenin gikis islem figlerinin
bir niishasi muhasebe birimine
(SGDB) gonderilir

A\ 4
imha, komisyon veya
komisyonun gézetiminde
uzman kisiler tarafindan yapilir
ve Bu isleme iligkin ayrica bir
imha tutanagi duzenlenir




Tasmir Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Alt Siirec Is Akis
Semasi

GIRIS ISLEMLERI

\ 4

CIKIS iSLEMLERI

A 4 \ 4

Taginir iglem Fisi Tasinir islem Fisi

v
v
Harcama Birimi Tasinir islem fisi ve 6deme
emri belgesi
Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
cikislari diizenlenme tarihini takip eden on giin iginde ve
v - .
her durumda mali yil sona ermeden 6nce muhasebe
Muhasebe Yetkilisi Birimine gonderilir
\ 4

v

Muhasebe Yetkilileri, taginir giris, ¢ikis ve deger
dususlerine iliskin olarak kendilerine gonderilen
belgelerde gosterilen tutarlarin Il inci diizeyde
detay kodu itibariyla muhasebe kayitlarini yapar

150- ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen
tiketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine

gonderilmez
\ 4
) Ug ay1 gegmemek izere st yoneticiler tarafindan
\\ v belirlenecek dénemler itibariyle
kullaniimis tiiketim malzemelerinin tasinir Il inci
AN / diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir

listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir




Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayim Is Akis Semasi

Komisyonda gorevli personel
tarafindan tasinirlarin fiili

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli oYDR
yer alacak personelin Daire Baskani P onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
tarafindan belirlenmesi olusturulmasi
v

sayimlarinin yapilmasi

v

Fiili sayim sonuglari ile taginir
kayitlarinin karsilastiriimasi

Fazla

Tasinir Sayim
> Tutanagi
/

~_

v

Daha Onceki Kayitl Degerleri Baz
alinarak Taginir giris isleminin
yapilmasi

Kayittan Digsme
Teklif ve Ona ile fiili
3 Y —— Eksik Taginir kayitlari ile fiili
tutanaginin sayim sonuglari tutuyor mu?
hazirlanmasi
v
Cikis isleminin
yapilmasi Esit
v o | SGDB Hesaplari ile birim Taginir

" | Hesap kayitlarinin karsilastirilmasi

Tasinir islem Fisi

- v

T
- ~
— ~

~

Hayir | P Hesaplar tutuyor —

i mu?

-

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme islemlerinin Evet

yapilmasi ¢

Tasinir islem
Fisi
,/

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasginir Sayim ve Dokim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli,en son kesilen Taginir islem Fisi numarasina iliskin tutanagin
hazirlanmasi

\ 4

v

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi

gonderilmesi

Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya | 4

/Daire Bagkani
. O-DB
\ Onayi s Akl§l>

NS
NS




Acik Thale Usulii Is Akis Semasi

ihtiyag Talep Yazisinin ve
Teknik Sartnamesinin
Daire Baskanhgimiza
gelmesi

-Ust ydnetici onay!
-Komisyon oluru
-Kurul onayi

Alim G kl ®
Im Gerceklesmez Yeterli Odenek

Hayir:

A

EVET

Yaklasik Maliyetin Tespiti

ihale Onay Belgesinin Diizenlenmesi ve
Ihale Yetkilisince onay verilmesi

v

ihtiya¢c Raporunun olusturulmasi

ihale kayrt numarasinin alinmasi

v idari Sartname,
Sozlesme tasarisi,
ihale Dokiimanlarinin hazirlanmasi —p Teknik sartname,

standart formlar

w

v ihale Yontemine
) ] (4734/
lhale llaninin yapilmasi —|} 13.maddesine
gore) ve Yaklasik
+ Maliyete Paralel

ihale Komisyonunun Kurulmasi(EKAP) ve w

yelere bildirim yapilmasi

v

isteklilere ihale Dokiimaninin satiimasi

v

Teklif zarflarinin alinmasi

v

ihale Komisyonuna teslim edilmesi

Teklifleri degerlendirme ve tutanaklarin [ \

sekretaryasinin yapilmasi \ /




Komisyon Karari ile en avantajli 1. ve 2. firmanin teyidinin EKAP Gzerinden alinarak ihale komisyon
kararina eklenmesi

,,,7—77*’/7 77\’”7—7”,
Hayir: Karar ihale Yetkilisince onaylandi mi 7 —————Fvet
v Thal Katilan Fi [
: A aleye Katilan Firmalara

Reddedilme gerekgeleri goz 6ntinde bulundurularak . S R
. R X L - R i L | Kesinlesen Ihale kararinin
ihale iptal islemlerinin gergeklestiriimesi ve kararin Itiraz streci <« o N

S~ S . bildirilmesi

ilgililere teblig edilmesi

v

Mal- Hizmet alimlari igin teklif edilen bedel esik degerden ylksek
olanlarin itiraz siiresi sona erdikten sonra, ihale islem dosyasinin 3 gun
icerisinde On Mali Kontrol igin SGDB’na génderilmesi

v

itiraz yoksa ihale uhdesinde kalan firmanin sézlesmeye davet edilmesi

N
Kesin teminat, S6zlesme Karar Pulu, Damga Vergisi ve limitlerin Gstinde
ise KiK payi 6dendi makbuzu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununun
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte sdzlesme imzalanmasi

v

Mal aliminda Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Aliminda
Kontrol Tegkilatinin olusturulmasi

\ 4
Mal yada hizmet aliminin yapilmasi

Mal yada hizmette A4

tespit edilen eksiklik | Muayene kabul komisyonu tarafindan muayene - WA= IfabUI
ve aksakliklarin | kabul tutanaginin diizenlenmesi = WHEER]

firmaya bildirilmesi S

v v

Tasinir islem figinin | Alimi yapilan malin Alimi yapilan > Tut leumEt Ij!gn Klabul .
kesilmesi [ kabul Hizmetin kabuli 7| Tutanaginin duzeniennmesl

A

h 4

ilgili firmanin faturayi diizenleyip idareye |
teslim etmesi [

v

Faturanin 6denmesine yonelik 6deme emrinin diizenlenmesi

v

Odeme miktari ve isin niteligine gére Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasinin
yapilmasi

\ 4
Harcama Yetkilisi Onayi

-
N




Pazarhik Usulii ile Mal ve Hizmet Alimi Is Akis Semasi

Birimlerden alimi yapilacak malzeme igin Talep yazisinin ve varsa
teknik sartnamesinin Daire Baskanligimiza gelmesi

Odenek yetersizse ilgili
birimi bilgilendirme

(—Yetersizg’ Odenek kontroliiniin yapilmasi -Ust yénetici onayi
-Komisyon oluru
Yeterli -Kurul onayi

Piyasa fiyat arastirmasi yapilarak yaklasik
maliyetin gikarilmasi

v

Kamu ihale Kurumunun web sayfasindan ihale
numarasinin alinmasi

¥

ihale Onay Belgesinin diizenlenmesi

v

ihalenin ilan edilmesi (4734 sayili Kanunun 21/b/c/e/f maddelerine gére ilan
edilmesi zorunlu degildir.

!

Davet Mektubunun Hazirlanmasi

'

Davet Mektubunun ilgili Firmalara génderilmesi

v

‘ ihale Komisyonu gérevlendirilmesi ‘

v

‘ Komisyon Uyelerine tebligat yapilmasi ‘

\ 4
ihale dokiimaninin hazirlanmasi ve ilgilerin ihale
dokiimani satin almasi

v

ihale tekliflerinin ihale saatinden &nce tutanak
karsihiginda teslim alinmasi

v

ihale komisyonunun istekliler huzurunda ihale zarflarini kontrol etmesi, isteklilerin sundugu
belgelerle, tekliflerin agiklanmasi ve tutanaklarin bir suretinin imza karsiligi isteklilere verilmesi, zarfi
uygun olmayanlarin elenmesi

v

‘ Kalan isteklilerden son fiyat tekliflerinin istenmesi ‘

v

‘ Son fiyat tekliflerinin alinmasi ve istekliler 6ntinde yaklasik maliyetle birlikte agiklanmasi ‘

v

‘ ihale komisyonunca ihale karara baglanarak kararin ihale yetkilisinin onayina sunulmasi ‘

v

‘ Onaylanan/iptal edilen ihale kararinin tiim isteklilere bildirilmesi ‘

v

ihaleyi kazanan isteklinin s6zlesmeye davet edilerek sézlesmenin imzalanmasi ‘

~



4

Kesin teminat, Sozlesme Karar Pulu, Damga Vergisi ve limitlerin Ustinde
ise KiK pay!1 6dendi makbuzu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununun
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte s6zlesme imzalanmasi

4

Mal aliminda Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Aliminda
Kontrol Tegkilatinin olusturulmasi

Mal yada hizmette
tespit edilen eksiklik
ve aksakliklarin
firmaya bildirilmesi

<

A 4
Mal yada hizmet aliminin yapilmasi

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan muayene RMuayenelkabul

kabul tutanaginin diizenlenmesi tutanagi

TIiF

A

\ 4 \ 4
Tasinir islem figinin | Alimi yapilan malin Alhmi yapilan > Tut Hlvaet Idslfarl Klabul A
kesilmesi I kabuli Hizmetin kabulii P Tutanaginin dizenlennmesi
\ 4

ilgili firmanin faturayi diizenleyip idareye

A

teslim etmesi

v

Faturanin 6denmesine yonelik 6deme emrinin dizenlenmesi

\ 4

Odeme miktari ve isin niteligine gére Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasinin

yapilmasi

4

Harcama Yetkilisi Onayi

R 2
NS



Dogrudan Temin Ile Mal Satin Alma is Akis Semasi

BlilinICinpEISn o | Mal talep yazililarinin Daire Baskanhigimiza
Yazilar > . K-SM
_ gelmesi
\_/ \
Teknik Sartname A 4
. Alim igin bitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi
Lo Odenek var »
Evet mi? Hayr
A 4 A
Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi i-DB ilgili birime &denegin olmadiginin bildiriimesi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan alinacak en az 3 teklife gére
yaklasik maliyetin belirlenmesi v

(

Yaklasik Maliyet
Cetveli

v o
Fiyat arastirma komisyonunun Yaklagik q
. L 1-DB
Maliyet Cetvelini onaylamasi
A
Mal ile ilgili ihale onay belgesinin » | ihale Onay Belgesi
diizenlenmesi 7 S
\777/

ihale onay belgesinin Gerceklestirme
i-DB Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan

onaylanmasi




Tekliflerin alinmasi icin piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi

A 4 Piyasa Fiyat
Piyasa fiyat arastirma tutanagi duzenlenerek g Arastirma

ciktisinin alinmasi g Tw@
¢ ~_

En uygun teklif verenden alima karar verilmesi i-sM

A

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan onaylanmasi K-DB

4

Muayene kabul komisyonun kurulmasi i-DB

h 4

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

allar alim igin

Evet Hayir
uygun mu?
v v
Mallarin muayene kabul komisyonu » Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
tarafindan teslim alinmasi [~ saglanmasi

Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi

A

Alinan mala ait faturanin ilgili firma
tarafindan idareye teslim edilmesi

v
Tasinir islem fisi diizenleyerek girisin » Fatura karsilig mallarin bedelinin 6denmesi
yapilmasi

v S
NS



DMO Ahmlan Is Akis Semasi

Birimlerce hazirlanan ihtiyag listesinin Daire Baskanligina gelmesi

v

Odenek Kontrolii

-Ust ydnetici onayi
-Komisyon oluru
-Kurul onay! Yeterli

v

‘ islemin Satinalma birimine havalesi ‘

v

‘ Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi ‘

internet Ortaminda DMO Kataloguna bakarak katalog riinlerinin ihtiyag
listesi ile kargilastiriimasi

ihtiyag Duyulan malzeme DMO

ilgili birime haber
verilmesi

A

Hayir

da var mi?

Evet

|

ihtiyaclarin katalogda bulunan kod numaralarindan

| DMO Malzeme istek

olugsan DMO malzeme istek listesinin olusturulmasi

\ 4

Mutemedin Gorevlendirilmesi

\ 4

belgesi

Muhasebe

\ 4

Onay/Kredi Talepnamesinin imzalatilarak Kredinin agilmasi

islem Fisi




Ust yazi ile birlikte malzeme listesinin DMO
ya gonderilmesi

v

DMO ile baglanti
kurulmasi

¢——Hayir

| DMO dan mallarin teslim alinmasi

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan
mallarin kontrol edilmesi

¥

Mallar uygun mu?

Evet

Fatura

v

Mallarin Taginir islem fisinin kesilerek ambara
alinmasi

DEKONT

Kredi artiginin
saymanlik
hesabina
aktarilmasi

Kredi artigi var mi ?

Hayir

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin mahsup
edilerek kapatilmasi

Odeme Emri

O-DB

v
Daire Baskani Onayi is Akisi >
v )
( Giden Evrak is Akisi )

W
NS

Belgesi




Hurda Satis Siireci is Akis Semasi

Universitenin Diger Birimleri tarafindan hurdaya ayrilan
malzemelerin Kayittan Disme Teklif ve Onay tutanaklari ile
birlikte listelerin Daire Baskanhgimiza gelmesi

\ 4
Kiymet takdiri yapmak tizere komisyon tesekkuliinin - Kkyon;izyT;:Sr
olusturularak onaya sunulmasi "

\ 4
Hurdanin cins ayrimi yapilmasi

\ 4
Tahmini bedelin tespiti icin Ticaret Odasindan ve ilgili
firmalardan fiyat istenmesi

A\ 4

Komisyonca kiymet takdir kararinin alinmasi

v

ihale onay belgesinin hazirlanarak harcama yetkilisi ve ita
amirinin onayina sunulmasi

\ 4
Sartnamenin olusturularak ilgili firmalara davet mektubunun
gonderilmesi

A\ 4

ihale saati geldiginde firmalarin evraklari kontrol edilerek pey siirme cetveline gére
sirayla tekliflerin alinmasi ve ihale lzerine kalan ilgiliye tasinir mal arttirma

tutanaginin imzalatilmasi -
g \7/

Pey Stirme Cetveli

A\ 4

A\ 4

ihale Komisyon Kararinin alinarak ilgiliye teblig

A

ihale tizerinde kalan firma tarafindan malzemelerin belirtilen
siire icerisinde tarttirilarak teslim alinmasi; kantar fislerinin,
yatirilan tutarin ve karar pulu bedeli dekontlarinin idareye
teslim edilmesi

A\ 4

ihaleye ait yatirilan tutarin SGDB’na st yaz! ile bildirilmesi ve
gecici teminatin iadesi

R

_
N




Tasinmaz Kiralama Siireci Is Akis Semasi

Kiymet takdiri yapmak tizere komisyon

Kiymet Taktir

tesekkilinin olusturularak onaya sunulmasi

v

Komisyonu

—

kira bedelinin yaklasik olarak hesaplanmasi

Ticaret ve Sanayi Odasi ile mahalde bulunan diger diikkan sahiplerinden
kira bedelleri hakkinda fiyat arastirmasi yapilip metrekare fiyati ve yillik

rI

Komisyonca kiymet takdir
kararinin alinmasi

‘_V

ihale igin onay belgesi alinmasi

Onayl

ita Amiri

:

ihale Komisyon tesekkiliiniin hazirlanarak onaya sunulmasi

v

ihaleye davet yazisinin hazirlanarak ilgililere génderilmesi

v

ihale
Komisyonu

Sartnamesinin okutularak imzalatilmasi ve ihaleye gegilmesi

ihale saatinde gelen ilgililerin evraklarinin kontrol edilerek Taginmaz Kira

v

Pey Siirme Cetveli

Tekliflerin Sirayla Alinarak Pey Stirme cetveline islenmesi

v

\ 4

ihale Komisyon Kararinin alinarak komisyonca imzalanmasi

v

-

ihale tizerinde kalan yiiklenici Tasinmaz Kira Sézlesmesine davet edilir. (Davet yazisinda
belirtilen evraklar ile sézlesme damga vergisi ve karar pulunu dekontlarti ile)

v

S6zlesme imzalanarak kesin teminatin kayit altina alinmasi

v

Yer teslim tutanagi imzalanarak ilgiliye yer tesliminin yapilmasi

v

ihale bilgilerinin Strateji Daire Baskanligina Bildirilmesi ve Gegici teminatin iadesi

.y

S



Ihaleler icin Muayene Kabul Komisyonu Olusturma ve Gorevleri Is Akis Semasi

Resmi yazi Talebin Yazi yolu ile gelmesi

\ 4

Personelin gorevlendirilmesi

\ 4

Muayene Kabul Komisyonunun olusturularak
ilgili birime bildirilmesi

'

( Rektér/Harcama Yetkilisi Onayi
\ is Akis Semasi 0-DB

Resmi yazi

N

A 4

Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri

> tarafindan alinan ekipman, yazilim ve/veya
hizmetin yazi ekindeki teknik sartnameye K-PR

uygunlugunun kontrol edilmesi

Hayir: Evet
Alinan ekipman, yazilim ve/veya hizmetin yazi Alinan ekipman, yazilim ve/
ekindeki teknik sartnameye uygun hale veya hizmetin yazi ekindeki
getirilmesinin istenmesi Muayene Komisyonu teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul

Komisyonu

Tutanagi O-PR




Ek-5 Sayili talep
formu

Konut Tahsis Karari

Ek-6 Kamu Konutlar
giris tutanag

Ek-7 Demirbag
Teslim Formu

Kamu Konutlar1 Is Akis Semasi

Kamu Konutlari Tahsis Komisyonun Olusturularak
Rektdr Onayina Sunulmas|

\

Universitemize ait Kamu Konutlarinn tirlerine gre (6zel, gorev, sira, hizmet) ayriminin
Kamu Konutlart Yonetmeliginin 5. Ve 8. Maddesine istinaden tasnif edilmesi

Y

Tahsis talep eden personelin bagh bulundugu en yakin sicil amirine ek (5) sayli cetvel ve

talep dilekgesi ile bagvurmast

Y

Anmir tarafindan beyannamenin tetkik edilmesi ve konut tahsisi ile ilgili birime gondermesi

Y

Birimlerden gelen bagvuru formlarina gore degerlendirme yaptlarak siralamanin yapilmast
ve kurumun web sitesinde konut dagitim tarihinin duyurularak konut dagitimmm yapilmast

" dolduranlar hakkinda

Beyannameyi kasten
eksik veya yanlig

kovugturma yapiimast

Konut tahsis iglemlerini yiiriten birimin ilgili personelin talebi dogrultusunda Konut Tahsis
Komisyon Karart hazirlamast ve karar defterine yazilmast

Y

Konut Tahsis Kararinm tiim ilgililerin haberdar olaca1 sekilde kurumun web sayfasinda
ilan edilmesi ve ilgililerin Teblig Tebelliig Belgesi ile bilgilendirilmesi

Y

Kamu Konutlari Yonetmeligindeki ek(6) sayili cetvelde gosterilen ‘Kamu Konutlar Girig
Tutanaginm doldurulmast ve demirbas esya ve mefrusatin Kamu Konutlar
Yonetmeligindeki ek (7) sayili cetvelini doldurulup ilgiliye imzalatilmast

Y

Konutun anahtarinin konut tahsis edilen personele teslimi, Konut tahsis edilen personelin
konutu teslim aldig tarihten itibaren kira bedelinin hesaplanmast,

'

Hesaplanan kira bedelinin ilgilinin hesabindan tahsis siiresince maagindan bordro
{izerinden gosterilmek suretiyle kesilmesi igin ilgilinin birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

Y
Gergek digt beyanda
bulunanlara konut
tahsis edilmemesi

Tahsis yaptlan ilgilinin su ve
elektrik aboneliklerini kendi admna
yaptirarak sozlesmelerin birer

I dmeginin tahsis dosyasina

konulmak iizere ilgili birime teslim
etmesi




Konutlarin geri alma ve oturma siireleri

\ 4 \ 4

Sira Tahsisli konutlarda oturma siiresi 5 yildir. Ancak bu siirenin
tamamlanmasindan sonra, konuttan yararlanacak baska personelin
olmamasi halinde, belli bir siire verilmeksizin ve sartli olarak konutta

oturmaya devam edilmesine izin verilebilir.

Ozel, gérev ve hizmet tahsisli konutlarda, tahsise esas
olan gorev veya hizmetin devamu siiresince oturulur

A 4
Gorevlerinden ayrildiklar: takdirde teblig tarihinden itibaren iki ay i¢inde, Baska
kurumda ayn1 veya esdeger bir goreve nakledilenlerin en geg alt1 ay iginde,
Konutlarda oturmakta iken 6lenlerin ailelerinin iki ay ig¢inde konutu bosaltmasi

gerekir
\ 4
Ek-8 Konutu Geri Konutlar1 bosaltanlarin, konutu ve anahtarini Kamu Konutlar1 Yénetmeliginde ek(8)
alma Tutanagl <€ say1l1 cetvel olan ‘Kamu Konutlarini Geri Alma Tutanag1’ diizenlenmek suretiyle
Konut Tahsis Birimine teslim etmesi

v

Teslim sirasinda konutta bulunan demirbas esya
ve mefrusat listesi tahsis birimince kontrol
edilmesi ve noksansiz teslim alinmasi

\ 4

Konutu bosaltanlarin elektrik ve su aboneliklerini
kapattirmalart ve borcu yoktur yazisinim Daire
Bagkanligimiz konut tahsis birimine teslim edilmesi




Sivil Savunma Planlarna Ait Is Akis Semasi

Sivil Savunma Plani
(7126 Saylr kanun ve ilgili yonetmelikler)

Y

Yangin Onleme ve Stindiirme i¢ Dijzenlemesi

\

Sivil
olugturulmasinda
personelin belirlenmesi ve onaya sunulmasi

savunma  planindaki  ekiplerin

gorevlendirilecek

Birimlerden yangin ekipleri listesini olusturarak
yangin 6nleme ve sondiirme talimat ile birlikte
istenmesi, kat krokilerin eklenmesi

Kurum sivil savunma komisyonunun

olugturulmas! ve gorevlerinin belirlenmesi

\

Y

Alinan bilgiler dahilinde yangin dnleme ve i¢
diizenlenmesinin olugturularak ita amirinin
onayina sunulmasi - Afet ve Acil Durum
Miidirligine gonderilmesi

Plan Hazirlanarak Kurum binalarinin kat
planlar ve genel krokisinin eklenmesi

Y
Plan Her Vil Onaylanmak
gincellenirve |, Uzere
glincellenen Komisyonuna
sayfalar onaylanir gonderilmesi
Y
Y Onaylanan planin
Giincellenen bir suretill Afet
sayfalar eskiler ve Aci Durum
e degistiriir Mudirligiine
gonderilmesi
Y
Yapilan
Degisiklikler
il Afet ve Acil
Durum
Midirligine

gonderilr

\

Onaylanan planin bir sureti il Afet

A 4

ve Acil Durum Midiirligine
gonderilmesi

Plan Her Yi
glincellenir ve
giincellenen sayfalar
onaylanir

/

Giincellenen
sayfalar eskileri
ile degistirilir

/

Koruma Plani

|
5188 Sayli Kanuna gre disaridan
hizmet satin aliniyor

gl firma tarafindan hizmet verilen
binalarin Koruyucu Giivenlik Plani

yapilir

Y

Il Emniyet Midirligine onaya
gonderir

Y

Onay sonras! Bir sureti ait oldugu birimde
Bir sureti Emniyet Midiirligine gonderilir

Yapilan Degisiklikler

I Afet ve Aci Durum Miidirligiine

gonderilir




Arag Istek
Formu

/7\

Ulasim Hizmetlerine Ait is Akis Semasi

Arag isteyen birimin Kurumumuz web sitesinde
'yaymlanan arag istek formunu doldurmas: ve iist
yazi ile Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligma
bildirilmesi

\ 4

Ders Programi
l

-

Istenen arag ders program ile ilgiliyse ders igeriginin onaylattirilarak
egitim-ogretim dénemi baginda Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligima

gonderilmesi

Hayir

[lgili birime
gerekeesi ile

Talebin Degerlendirilmesi

Fvet
Y
Arag onaymin
hazirlanarak
imzalatilmasi

\ 4

cikar.

[mzadan ¢ikan onay gorevlendirilen sofore
verilir ara¢ sevk formu doldurularak arag géreve

bildirilir

Aract sofor haricinde biri

\ 4

Gorevlendirmesi  sona  eren
aracin gdrevlendirme yazisi geri
alinarak harcirah islemlerinin

yapilmast

tarafindan kullanacaksa

\ 4
Kisi aract kullanmayi kabul
etmis, gerekli ve gecerli
stirlicii belgesinin olmasi
gerekir

Tagit1 kullanacak kamu g‘b'revlisinin hangi makammn
izni ile, kim tarafindan, hangi gorevlerde, hangi
tarinte, ne kadar siire ile, nerede ve nasil
kullanacag belirlenerek onay alinir.

77N




Arag Bakim-Onarim Siireci

Zimmetli sofor
tarafindan

Aracin mevsimsel
donemlerde lastik
degisiminin, yag ve antifriz
degisiminin yapilmasi

Y

Aracta olusabilecek arizalarin
ariza tespit tutanag doldurularak
YITDB'na bildirilmesi

Zorunlu Mali Sorumluluk
Sigortasi

Y

Aracin yillik sigortasinin ne
zaman yapilacaginin takip
edilmesi

Y

!

Egzoz Emisyon
Ruhsati ve Arag
Muayenesi

\ 4

Arag egzoz emisyon ruhsati siiresi
dolmugsa harcama talimati ile
muhasebe islem fisi diizenlenir.

Aracin yillik sigorta tarihi geldiginde piyasa
aragtirmasl yapilip dogrudan temin usulii ile
aracin sigortasi yaptirilarak giincellenir.

\ 4

Ruhsat almak icin egzoz

emisyon muayenesine
gotardlir

\ 4

.| Harcama Talimati

Zamani gegen ve cezaya giren arag
sigortalarindan aracin zimmeti iizerine olan
kisi sorumludur

Egzoz emisyon ruhsati alindi

Arag muayene igin arag muayene

istasyonuna goturiilir.

Y

Arag muayeneden gegmezse gegmemesine
sebep olan kusurlar yaptirilarak tekrar
muayene edilir.

Y

Muayeneden gegen aracin muayene ruhsati
guncellenip Gdeme emri belgesi
diizenlenerek islem kapatilir.




Tasinmaz Mallar Siireci Is Akis Semasi

Gorevlendirilen
Personel Tarafindan

Meveut taginmazlar <
hakkinda asagidaki
islemler yapilir

Y

Tapu kiitiiginde tescilli olan ve Kayit Planinin “Tapuda
Kayith Olan Tagimmazlar” bagh1 altmda yer alan
tagtnmazlarin kaydimi Ek 2'deki ‘Tapuda Kayth Olan
Taginmazlar Formu’nda,

Y

Tapu kitiigtinde kayith olmayan ve Kayit Planinin “Tapuda
Kayith Olmayan Tasnmazlar” baghi1 altmda yer alan
tagtnmazlarin kaydimi Ek 3'teki ‘Tapuda Kayitli Olmayan
Tagmmazlar Formu'nda

Harcama Yetkilisince Taginmaz Kayit ve
Kontrol Islemlerini yapacak personelin

gorevlendirilmesi

Kayit Degisiklik
islemleri

\

Kayit Planim “Orta Mallart” bagligr altinda yer alan
tagtnmazlarin kaydimi Ek 4'teki ‘Orta Mallari Formu'nda

/

Universitemiz miilkiyetinde, yonetiminde ve
kullanimmda bulunan tagmmazlarin meveut kullanim
sekli ile tapu kaydmm birbirine uygun olmamast
durumund, tapu kayitlarinda cins tashihinin
yapilmast icin Dairemiz, Yap ler ve Teknik
Daire Bagkanhgma gerekli belgeleri sunarak

islemlerin yapilmasint saglar.

Kayit Planinin “Genel Hizmet Alanlart” bagligr altinda yer
alan tagmmazlarm kaydimi Ek 5’teki ‘Genel Hizmet Alanlan
Forumunda

Y

Tapu kiitliginde tictinc kisiler adina tescilli veya diger kamu
idarelerinin yonetiminde olmakla birlikte irtifak hakks tesisi,
tahsis, kiralama, kullanma izni verilmesi gibi yollarla
kullanim hakki kendilerine verilen tagmmazlarin kaydin Ek
6°daki “Sinurlt Ayni Haklar ile Kisisel Haklar ve Tahsis
Formu’nda”,yer alan bilgileri icerecek sekilde bilgisayarda
veya deftere yazarak kaydum tutarlar.

\ 4

Hazirlanan bu formlar icmal cetvelleri hazirlanmak izere
Strateji Geligtirme Daire Baskanligina gonderilir

Y

Tahsis islemleri

On Tahsis

4

Kadastro, imar, ifraz, tevhid, cins tashihi, yiizolcimii
degisikligi, kat milkiyeti tesisi, kamuya terk gibi
nedenlerle tagmmazda meydana gelebilecek
degisikliklerde kayitlar kapatilip olugan tagimmazlar esas
almarak yeni kayt tesis edilir.

\

Terkin, satig, devir gibi miilkiyeti sona erdiren
durumlarda sona erig neden: aiklanarak kayit
kapatilir

\4

Kayitlarm yenilenmesi halinde kapatilan kayitlar da
dahil olmak iizere eski kayitlarin tamam yeni
kayrtlara iglenir

Uzerinde tesis
yapilmast
planlanan ve
{ahsis talebinde
bulunulan
taginmazlari,
falepte bulunan
kamu idarelerine,
tahsis amactna
yonelik olarak
yatirim projesinin
hazirlanmast,
yatirim
programina
alinmast ve tesis/
bina ingaatina
baslanmast
amactyla ik yila
kadar on tahsis
yapabilirler




Adima 6n tahsis yapilan kamu idaresi tarafindan, on tahsis siiresi igerisinde
bu ig/iglemlerin yapilmasi ve buna iliskin belgeler ile mahallinde diizenlenen
tespit tutanagmin gonderilerek talepte bulunulmasi halinde 6n tahsis,
hizmetin devanu siiresince olmak tizere kesin tahsise doniistiiriiliir.

v

On tahsis kosullart yerine getirilerek kesin tahsis talebinde bulunulmamast,
siiresiz tahsis edilen tagmmazin iki yil siire ile tahsis amacina uygun olarak
kullanilmamas: veya tahsis amact diginda kullaniimasi halinde, tahsis islemi
herhangi bir yazismaya gerek kalmaksizin kendiliginden kalkmus sayzlir.

\ 4

Tahsis yapilmasi veya devredilmesi istenilen taginmaz
Hazineye ait veya Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda ise,
bulundugu yer defterdarligi veya mal midiirligine ya da
Maliye Bakanhg Milli Emlak Genel Mudirligine

miiracaat edilerek tahsis veya devir talebinde bulunulur.

A 4

Belediyeler ve il 6zel idareleri ile bunlarin kurduklari veya
tiye olduklari birlik ve idarelere ait ise, ilgili belediye ve il
ozel idaresi ile bunlarm kurduklar veya tiye olduklart
birlik ve idareye miiracaat edilerek tahsis veya devir
talebinde bulunulur.

Y

Tahsis veya devir talebinde bulunan kamu idaresi,
taginmazi hangi kamu hizmetinde kullanacagini talep
yazisinda agik olarak belirtir.

A 4

Diger kamu idarelerine ait ise, maliki kamu
idarelerinin - merkez birimine, miiracaat edilerek
tahsis veya devir talebinde bulunulur

Talep yazilarinda taginmazin tapuda kayitli oldugu ili, ilgesi, mahallesi veya koyii, mevkii, pafta, ada ve parsel numarast
veya cilt, sayfa ve sira numaras, Cinsi, yiizél¢limii belirtilir. Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yer ise, bulundugu
ili, ilgesi, mahallesi veya koyii, mevkii, smirlarinit ve yiizolgtimiinii gosterir lgekli kroki eklenir. Tamamimmn mi, bir
kisminin mi istendigi, bir kismu isteniyorsa, miktari ile paftast tizerinde yeri isaretlenmis basit krokisi eklenir. imar plant
icinde olmas halinde, onayl plan 6rnegi, planda ayrildigi amag belirtilir. Uzerinde ingaat yapilacak ise, avan projesi,
yatirim programina alinip alinmadigi, alinmig ise proje numarasi ve proje icin gerekli arazi veya arsa miktari belirtilir

|

Teslim alacak olan personel i¢in gorevlendirme onay1 alinir

Y
Tahsisi yapilan tasnmaz, maliki kamu idaresi tarafindan tahsis
isleminden sonra adina tahsis yapilan kamu idaresine, devredilen
tasinmaz ise, maliki kamu idaresi tarafindan tapudaki devir isleminden
sonra devralan kamu idaresine, bir tutanak diizenlenmek suretiyle
teslim edilir.

Y

Tutanakta; teslim tarihi, taginmazin durumu, varsa iizerindeki bina ve
tesisler, zelliklerinin neler oldugu ayrintili bigimde belirtilir

Tahsisin
kaldirimasi

Tahsisin kaldirilmasi; taginmaz, maliki kamu idaresi tarafindan tahsisin kaldirilmasi isleminden sonra, geri
alinan taginmaz ise, maliki kamu idaresi tarafindan tapudaki geri alma isleminden sonra, bir tutanak
diizenlenmek suretiyle teslim alinir. Tutanakta, teslim alinma tarihi ile teslim tarihindeki durumuna gére,
noksanliklar ve fazlaliklar ayrintil bigimde belirtilir.




Birim i¢c Kontrol is Akis Semasi

Birim I¢ Kontrol Sistemi Egitim
Programlarinin Hazirlanmast

\ 4

Birimi Bilinglendirme Egitimleri

v

Mevcut Durumun ve Kontrol Ortaminin
Degerlendirilmesi

v

Etik Anket Caligsmast < Birim Etik Degerler Sisteminin olusturulmasi

v

Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

v

Stire¢ Performans P Siire¢ Hiyerarsisinin hazirlanmasi ve siire¢ tanimlarmin
Gostergelerinin belirlenmesi | yapilmast
\ 4

Organizasyonel ve Yonetsel Siireglerin Yeniden Degerlendirilmesi ve
yeniden Diizenlenerek Organizasyon Semasinin Cizilmesi

\ 4

Is Tammlar1 yapilarak Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi ve
Gerektiginde de Revizyonu

A\ 4

Organizasyon Kitabinin Hazirlanmasi

\ 4

Insan Kaynaklar1 Yénetim Sistemleri Agisindan Mevcut Yapinin
Analizi ve projelendirilmesi

\ 4

Yetki Devri, Yetki Devrine iliskin Diizenlemelerin yeniden gozden
gecirilmesi ve degerlendirilmesi




Stratejik Plan ve Performans Programinin
Hazirlanmasi ve Degerlendirilmesi

v

Faaliyetlere, amag, hedef ve gostergelere gore olusturulmus plan ve Programlarin kontroliinun Yapilmasi

v

Stratejik planin i¢ kontrol sistemi ile ilgili hedeflerin, faaliyetlerin ve performans
Gostergelerinin hazirlanmasi

v

Performans Programi ile i¢ kontrol sisteminin Iliskilendirilmesi

v

Risklerin belirlenmesi ve I¢ ve Dis Riskleri tanimlanmasi ve 6zelliklerinin
Analiz Edilmesi

Risk kapasitelerinin takdir Edilmesi belirlenerek alinacak onlemlerin belirlenmesi ve eylem Planlarini hazirlamak

A 4
Risk Eylem Plani

v

Kontrol stratejileri ve Y ontemleri

A 4

Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve Yontemlerinin Belirlenmesi

A 4

Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

A 4

Hiyerarsik kontrollerin Tanimlanmasi
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Gorevlerin ayrilig: vekalet Sistemi, yetki devri sistemlerinin tanimlanmasi1 ve dokiimante edilmesi

v

Kritik kontrol noktalarinin ve o0l¢giim kriterlerinin belirlenmesi

v

Bilgi sistemleri kontrolleri

v

Bilgi sistemlerinin siirekliliginin, giivenilirliginin ve
Erisiminin saglanmasi

v

Bilginin toplanmasi ve Degerlendirilmesi

+

Onerilerinin g6z 6niunde bulundurulmasi ve Takip Edilmesi

v

Raporlama sistematiginin Kurulmasi ve dokiimante edilmesi

A 4

Hata, usulsiizliik ve Yolsuzluklarin bildirim yontemleri Olusturularak bu bildirim ydntemlerine iliskin
sistemin Kurulmasi

v

Uyum Eylem Plani

v

Uyum Eylem Plani1 Uygulamalarinin izlenmesi ve Ust Y6netime Raporlanmasi

v

i¢ Kontrol Ortaminin kritik kontrol noktalarinin belirlenmesi

v

I¢ Kontrol Sisteminin performans gdstergelerinin belirlenmesi

v

i¢ Kontrol Sisteminin performans gdstergelerinin belirlenmesi

v

I¢ Denetim raporlari sonuglarinin projelendirilmesi, sonuglarinin izlenmesi ve kontrolii

~ Vv
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Stratejik Plan Hazirlama Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Stratejik plan
yazisi —

Stratejim Plan Calismalarinin
basladiginin duyurulmasi

b

Birim Stratejik Plan Calisma Ekibinin
Daire Baskanlig1 onayi ile olusturulmasi

v

Daire Baskanligimizin faaliyet alanini ilgilendiren kuruluslarla anket
calismasi1 yapilmasi

!

Birimler i¢in diizenlenen Stratejik Plan hazirlanmasi ile
ilgili egitimlere katilmak

!

Stratejik plan hazirlama zaman takvimi
olusturulmasi

!

Daire Baskanligi stratejik plan taslaginin
hazilanmasi

Y

v

Degerlendirme

!

Stratejik planin
konsolide edilmesi

!

Daire Baskani Onayi is
Akis semasi

!

Stratejik planin
SGDB gonderilmesi

Daire Baskanhgi
Stratejik plani




Stratejik Planin izlenmesi Ve Degerlendirilmesi Alt Siireci Is Akis Semasi

idare Performans Daire Baskanligi Stratejik Planinin izlenmesi ve
Programi | degerlendirmesine yénelik olarak yil sonunda .
" | Daire Bagkanligi yazi islerinden cari yilin ve bir 6nceki yilin 1-DB
/"”"‘ idare Performans Programinin yazi ile istenmesi
Daire Baskanligi Stratejik Planinin izlenmesi amaciyla cari K-PR
yilin idare Performans Programinda yer alan faaliyetlerin
gerceklesme durumlarini iceren “Stratejik Planin Uger Aylik
izleme ve Degerlendirme Raporlari”nin diizenlenmesi
Bir 6nceki yilin idare Performans Programinda yer alan faaliyetler
ile cari yilin “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve Degerlendirme
Raporlari”ndaki gerceklesme sonuglarinin karsilastiriimasi
Daire Baskanligi Stratejik Planin izlenmesi ve Birim Faaliyet

degerlendirmesine yonelik oIaraI_( cari yihin ve bir 6nceki 1} Raporlari ve idare
yilin “Birim Faaliyet Raporlari ve Idare Faaliyet Raporu”nun Faaliyet raporu

degerlendirmeye alinmasi

v

idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri ile idare Faaliyet Raporunda yer alan performans K-PR
hedeflerinin gergeklesme sonuglarinin karsilastiriimasi

idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile idare Faaliyet Raporunda yer alan
performans gostergelerinin  gergeklesme sonuglarinin
karsilastiriimasi

K-PR

Performans Programinda yer alan faaliyetler ile idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gergeklesme 0-DB
sonuglarinin karsilastiriimasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile idare i-DB
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin kargilastirmali
sonugclarinin SGB Baskanina ve Rektdre sunulmasi

\ 4
idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin kargilagtirmali
sonuglarinin Birimlere génderilmesi

v

w’/:\\
\_/




Stratejik  Planin  uygulama  basarisinin
= - . K-DB
degerlendirilmesi

Uygulama basarili mi?

Hayir

v
Stratejik Plan Olusturulmasi/
Yenilenmesi is Akisi

“Stratejik Planin Uger Aylk izleme ve Degerlendirme

P Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢in SGB Bagkanina ve 0-DB
Rektdre sunulmasi

h 4 Stratejik Plan
Daire Easkanl oo izleme ve
Onayi ls  Akisi Degerlendirme
Raporu

|
N
N



Senelik izin Alma Is Akis Semasi

Personele yillik izni olmadigina |

Yillik izin talebinde bulunan personel
Daire Bagkanhgina basvuru yapar

dair s6zlii cevap verilir.

\»/ 4 Hayir
N

idari Gérevli
Personel

—

IT

Personelin dosyasindaki izin izlenim
kartindan izin durumunun kontrolinin

yapilir

Yillk izin hakki var mi?

idari gérevi olan personel (Daire
Baskani ile goriisiir. idari

Saglk Raporu

personel (Sef, memur vs) izin
konusunda tst amiri ile gorusir.
Gerektiginde birimde yillik izin

Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak imzalanir, birim
sorumlusuna imzalatilir ve PDB’na génderilir. Saglik izin formu 2

nisha olarak doldurulur

i-sm

planlamasi yapilir.

v

o [ Daire Bagkani

"\ Onayiis Akisi

v

izin formu PDB génderilir/Saglik izin formu
PDB gonderilir

v

Yillik izin istegi/
Saglik izin Formu

izin istegi ve Onayi/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

Bilgiler ve imzalar dogru

Hayir:

v

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanmasi igin telefonla bilgi verilmesi

v
Personelin izin istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formu’nu Daire Bagkanhgimiz
tarafindan geri alarak eksiklerin giderilmesi

ve tam mi?

K-PR

Daire Baskani

Onayi Is Akisi 0B

v

iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir




izin formu Genel Sekreter tarafindan
imzalanir

v

izin formunun 1 niishas1 PDB’ na verilir. 1 niishas1

Daire Baskanligimda kalir ve 1 nuishasi ilgili kisiye
verilir

~ 7
N~ 7

Yillik izin istegi/Saghk
izin Formu




Ise Baslamada ve Ayrihsta Yapilacak Gerekli islemler Siireci Is Akis Semasi

Daire Baskanligimizda bir personelin naklen, agiktan

atama veya gecici gorevlendirme nedenleriyle goreve
baglar

istifa Dilekgesi

\ 4

v PDB Tarafindan atama islemleri yapilan personelin
birimimize atama yazisi gelir

Aybagindan dnce ayrilan personel

i¢in maas mahsuplagmasi yapilir.

Y

. Baslama yazisi hazirlanarak PDB’ ligina gonderilir
Y Uzerindeki tiim zimmetler teslim

alinir,

Kimligi alinir —|

\4
<

NS
N
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Kisi naklen atanmigsa maas nakil evraki
hazirlanir

Naklen Atama




2547 Sayih Kanun’un 13/B-4 Madde Ile Gorevlendirme Alt Siirec is Akis Semasi

Rektorlukten ilgili kisinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine
gore Daire Baskanligimizda gorevlendirildigini / baska
birimde gérevlendirildigini ve géreve baslama/ gérevden
ayrilma tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

v
ilgilinin goérevlendirildigi /gdrevli bulundugu birime
yazilmasi, géreve baslama / gérevden ayrilma tarihinin
istenmesi

Birimin ilgilinin goreve baglama/ gérevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Daire Baskanlhg: ilgilinin gérevine baslama/ gorevden
ayrilma tarihini Rektoérlige bildirmesi

v

ilgili Daire Baskanhgimizda gérevlendirildiyse dosya
acilip, yazismalarin dosyalanmasi; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi
birime Ust yazi ile génderilmesi




¢/D1s Miisteri Ve Cahisan Memnuniyeti Anketleri Uygulama Alt Siirec Is Akis
Semasi

ic/dis misteri ve c¢calisan  memnuniyeti
anketlerinin hazirlanmasi

ig/dis  misteri ve c¢alisan memnuniyeti
anketlerinin uygulanmasi

v

ic/dis misteri ve c¢alisan memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin degerlendirilmesi

v

ic/dis  misteri ve c¢alisan memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin projelendirilmesi

ig/dis miisteri ve ¢alisan memnuniyeti
anketlerinin sonuglarinin ilgililerle paylasiimasi

Anket sonuglarinin projelendirilmesi




Arsiv Is Akis Semasi

Daire Baskanlig§imiz Birimlerindeki|

arsivlik dokumanlarin hazirlanmasi

l

Sef/Sube Muduru tarafindan

uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv
Yonetmeligi, Standart DosyaPlani)
yoniunden incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

. . - K-SM
on inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi
v
Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin K
-PR

Hayir
Evet
Sefe/Sube Mudirine teslim edilmesi
| 4
Arsivlik malzemenin igerigine iliskin dokimiin
ilgili birim ile karsilikh olarak imzalanmasi
v
Sube Muduri tarafindan gizlilik kontrolinin
yapilmasi
‘,/ Daire Ba§kan|\ e
Onayi is Akisi

ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldirilmasi

\lJ
NS

ilgili birime iade edilmesi

P-SM

K-SM




Harici Evrak

Gelen Evrak Is Akis Semasi

Evet:

\ 4

Evrakin posta veya elden Daire

Bagkanligina gelmesi

Daire Bagkanligimizi

Evrakin kayda soku
tas

Imasi,konu bazinda
nifi

ilgilendiriyormu

Sayi ve dosya

Y
Evrakla ilgili gerekli islemlerin
yapilmasi igin Daire Baskaninca
havalesi
4

Evrakin ilgili sube mudirligine
gonderilmesi

Evraka
verile

cevap
cekse

Evrak ilgili
Dosyasina konur

N
N

/
,,/

numarasi verilmesi

N

Hayir:

Dahili ve Harici evrakin
ilgili birimlere iade
edilmesi

Giden evragin
hazirlanmasi

Hazirlanan evrakin
Sube Muddri tarafindan
kontrol edilerek paraflanmasi

\ 4

Daire Bagkani/Genel Sekreter tarafindan
onaylanan evrak igin harici evrak listesinin

olusturulmasi

Dahili Zimmet

Evrakin Universite Genel Evrak .
defteri

servisine imza karsiligi teslimi

Ny S
S

N



Biitce Hazirlama Alt Siireci Is Akis Semasi

SGD Basgkanhgi
tarafindan Bltge
hazirhk yazisinin

gelmesi

O-DB

Y

Yazinin Daire Baskani tarafindan hazirliklarin
yapilmasi igin ilgilere havalesi

v

Daire Baskanhgimizin gerceklestirdigi faaliyet
ve harcamalarla planladigi faaliyet ve
harcamalari belirlemesi

v

Hazirlanan dokiimanlarin formlara yansitmasi
yapilir.

v

Hazirlanan formlardaki tutarlarin ve bilgilerin E-
Butge sistemine girilmesi

v

Hazirlanan Butge tasarisinin Daire Baskani
tarafindan onaylanmasi

v
Onaylanan Tasarinin
SGDB'ligina teslimi

NP




Mahkeme icra ilamlari

Mahkeme Nafaka
ilamlari

\7/

—

Lojman Tahsis Bilgileri
(idari Mali
isler Daire Bagkanligi)

11

Personel Maas islemleri Is Akis Semasi

Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gore ilgili personel
bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda SGDB
tarafindan Say2000i sistemine girilmesi

Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gore ilgili
personel bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda
SGDB tarafindan Say2000i sistemine girilmesi

|

Ay icinde gergeklesen lojman kira artislarinin
veya lojmana giren/cikan personelin lojman kira
kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda KBS sistemine girilmesi

Terfi Kararlari
(Personel Daire
Baskanligi)

Ay icinde gercgeklesen terfilerden kaynaklanan alacaklara
gore her ayin 1-8’i arasinda KBS sistemine girilmesi

A\ 4

Her ayin 8-10'unda KBS sisteminde personel maas
hesaplatma isleminin yapilmasi

KBS Bordro

KBS sisteminden personel bordro dokiimlerinin alinmasi

> dokamleri

\/

KBS’den maas raporlarinin giktilarinin alinmasi

KBS maas
raporlari
ciktilar




Bordro giktilarinin karsilastiriimasi ve kontrolu ile KBS
sisteminden onaylanip SGDB tarafindan muhasebelestirilmesi

A

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk var mi?

Evet

Hayir +

A

Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin Maas 6deme emri
tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin > ve ekleri
yapilmasi

A 4
Maaslara iliskin 6deme emri ve eklerinin
duzenlenmesi ve Ug nusha ciktilarinin
alinmasi

Y

3 \ 4
r/ Daire Bagkani
onayi is akisi

Duzeltilmesi igin
Hayir—» ilgili personele
gonderilir

Belgeler hatasiz
mi?

Evet

/Daire Baskani
onayi is akisi

imzalanan belgelerin birime gelmesi

\ 4 Teslim Tutanagi (Personel
Belgelerin bir ntshasinin Daire Baskanli§inda muhafazasi,diger Maaslari Odeme Emri ve
niishasinin SGDB’na gonderilmek tzere dosya olarak duzenlenmesi ekleri)

\ 4

A 4

r/Giden Evrak is
\_ Akis Semasi

~_




Gegici ve Siirekli Gorev Yollugu Odemesi Siireci Is Akis Semasi

Yurtici ve yurtdisi strekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onay, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurtigi/Yurtdisi Strekli Gérev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurtici ve yurtdisi gecici gérev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (Rektorlik oluru) veya harcama talimati,

-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdisi gegici gorevlerde yatacak yer temini icin 6denen (cretlere iliskin faturanin dairesince onaylanmis
tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

A 4

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gergeklestirme gorevlisine gonderilir

v

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme
emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gorilmustar." serhi
dugsulerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

v

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

v

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
islemi Stire¢ Akis Semasi"na gére yapilir




Telefon/Su/Elektrik/Dogalgaz Faturalar1 Odeme Alt Siire¢ is Akis Semasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge gorevlilerce kontrol edilir

4
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gecgen belge gorevlilerce kontrol edilir

\ 4
Yapilan harcamada resmi tiiketimin disinda 6zel tiiketim bedeli de varsa, kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya
da kisilere gére resmi ve dzel tiiketimler belirlenip 6zel tiiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel tiiketimlerin
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte dizenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin gesidine bagli
olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken belgeler
6deme emri belgesine baglanarak gerceklestirme gorevlisine gonderilir.(Elektrik, su ve Dogalgazda fatura
yeterli)

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun gorilmustir." serhi distilerek
imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir.

Y Damga vergisi Kesintisi ve
6denen tutari gosteren
Harcama yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire | belgenin bir nishasi
Baskanligina génderilir. P 6deme le ilgili firmaya
gonderilir

\,,/ N
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Sayistay Kararlarim izleme Alt Siirec Is Akis Semasi

Evrakin Daire
Bagkanligina
ulagmasi

ilgiliye teblig edilmesi

v

\ 4
ilgilinin maasindan mevzuata gore kesinti .| Tahsilat izleme igin

yapilmasi ” dosya agilmasi

A 4
Paranin ilgili kurum hesabina yatiriimasi » Dosyanin kapatilmasi

\ 4

Bilgi amagli ilgili

Tahsilatin bitmesi »  kuruma Ust yazi

yazilmasi

NS
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