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BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Doğrudan Temin İşlemleri 

Birimlere ait satın 
alma yazıları gelir.  

 
İstek 

yazıları 
uygun mu? 

 

İlgili birime geri 
gönderilir. 

Talep edilen 
istek 

ambarda var 
mı? 

 

İlgili birime geri 
gönderilir. 

 

Bütçe kontrolleri 
yapılır. 

İlgili harcama 
kaleminde 

ödenek var mı? 
ve yeterli mi? 

 

İşlem iptal edilir ve 
ilgili birime bilgi 

verilir. 

MYS’den Yaklaşık Maliyet Hesaplama Cetveli 
doldurulur. Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisinin onayına gönderilir. 

Satın alma işlem 
dosyası oluşturulur. 
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Yasal Dayanak: 4734 Sayılı Kamu 
İhale Kanunun 22. maddesi                                                 EVET 

Piyasa fiyat 
araştırması yapılır. 

Piyasa fiyat 
araştırma tutanağı 

düzenlenir. 

Sözleşme 
yapılacak 

mı ? 
 

Gerekirse teminat 
alınır ve sözleşme 

düzenlenerek 
taraflara imzalatılır. 

Sipariş verilir. 

Sipariş teslim 
edildi mi? 

 

Sipariş iptal edilir ve 
avantajlı 2. istekliye 

sipariş verilir. 

Muayene kabul 
işlemleri yapılır. 

Mal/Hizmet 
sözleşmeye 
uygun mu? 

 

Sözleşme 
hükümleri 
uygulanır. 

Muayene kabul 
işlemleri yapılır. 

Evrakların gerekli imzaları tamamlandıktan 
sonra Ödeme Emri Belgesi düzenlenir. 

Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama 
Yetkilisinin kontrol ve imzaları ile 

Ödeme Birimine gönderilir.   
.  
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Yasal Dayanak: 2547 Sayılı 
Kanunun 36. maddesi   

 

  

   

  

 
   

  

  

 

  

 

  

 
                                                                                                              HAYIR  
  

 

 
  

 

BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Ek Ders İşlemleri 

Anabilim Dalı 
Sekreterlikleri 
tarafından her 

dönem başında Mali 
İşler Birimine Ders 
Programları verilir.   

 

Ek ders ödeme sürecinin en 
önemli belgeleri olan Ders Yükü 

Bilgi Formu her dönemin başında 
öğretim elemanları tarafından 
Puantaj Bilgi sistemine hatasız 

olarak girilip, imzalı olarak 
Anabilim Dalı Başkanlığına verilir. 

Anabilim Dalı Sekterlikleri bu 
formları Bölüm Başkanlarına 

imzalatarak Mali İşler birimine 
verir. 

Mali İşler Birimi ders programları 
ile puantaj bilgi sistemine girilen 
bilgilerin doğruluğunu kıyaslar, 

hataları düzeltir. 

Ek ders 
Ödeme 

Formlarında 
hata var mı? 

 

Hataları düzeltilen formlar 
Öğretim Üyeleri ve Bölüm Başkanı 

tarafından tekrar imzalanmak 
üzere Bölüm Başkanlığı 

Sekreterliğine gönderilir. 

Formlar Dekan tarafından 
imzalanır ve ilk bordro ile Strateji 
Birimine gönderilmek üzere 
dosyalanır. 

Ücretlendirme çalışmalarına 
başlamadan her ay için öğretim 
elemanlarının izin, rapor, 
görevlendirme alıp almadıkları 
Personel İşleri tarafından çizelge 
olarak bildirilir. 

İzin bilgileri Puantaj bilgi sistemine 
girilir. Her ay Puantaj bilgi sistemi 
tarafından belirlenen tarihlerde 
Aylık Puantaj alınır. 

Alınan Aylık Puantaj bilgileri 
doğrultusunda Ek ders Ücret 
bordrosu, Banka Listesi, İcmal ve 
Ödeme Emri Belgesi hazırlanır. 

Eksiklerin giderilmesi için Mali 
İşler birimine geri gönderilir. 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
tarafından onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve ekleri, 
Tahakkuk Evrakları ve dönem başlarına mahsus 
olmak üzere dosyalanan Ders Yükü Formları,  Ders 
Programları, Evrak Teslim Listesi ile birlikte 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine 
imzaya sunulur. İmzalanan evrakların tasnifi 
yapılarak 1 nüshası Mali İşler Birimi tarafından 
dosyalanır. Bir nüshası Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

Strateji Daire Başkanlığının ilgili 
birimlerinde evrakların 
incelenmesinden sonra, ödemeyi 
gerçekleştirecek bankaya Banka 
ödeme bilgileri elektronik 
ortamda gönderilir. 

Banka, Ödeme Emri 
kendilerine 

ulaştıktan en geç iki 
gün sonra ilgililerin 
hesap numaralarına 
Ek Ders Ücretlerini 

yatırır.   
 

Gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından 
kontrol edilen evraklar MYS 
üzerinden gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi tarafından 
onaylanır. 
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Yasal Dayanak: 5018 Sayılı Kanun 

 

 
 

BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Bütçe ve Faaliyet Raporları Süreci 

Rektörlük Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığından yazı gelir. 
 

İstenilen veriler ile ilgili formlar, 
ilgili birimlere gönderilerek 

veriler istenir. 

Alınan veriler Rektörlük 
otomasyon sistemine girilir.  
Üst yazı ile elden gönderilir. 

Üst yazı ile elden Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 
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                             Elektrik Faturalarının Muhasebe Birimine 
                                                                             Ulaşması(Postada aksaklık veya gecikme 
                                                                            durumunda İnternetten edinilen faturalarla) 
 

 
 

 

 

 

 

Faturalar MYS üzerinden harcama talimatı onay belgesi düzenlenir. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
onayına sunulur. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Onaylandıktan sonra ödeme emri belgesi düzenlenir. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi onayından 
sonra fatura ve liste ile birlikte ıslak imzalı olarak Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilir. 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 
 

    

BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Aylık Fatura Ödeme İşlemleri 
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 Yasal Dayanak: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 147. Maddesi, 5510 Sayılı Kamu Mali Yönetim Kanunu. 

BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Maaş İşlemleri 

Birimlerden gelen evraklar 
kontrolleri yapıldıktan sonra 

maaş işlemleri yapılana kadar 
dosyalanır.  

 

Evraklar her ayın 4 ile 7 si arasında maaş 
otomasyon sistemine işlenir. 

Maaş otomasyon sistemine girişler tamamlandıktan sonra kontrolleri ve 
hesaplamaları yapılır. Kontrol ve onay için sistem üzerinden 

gerçekleştirme görevlisine gönderilir. Gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından onaylanan evrakların çıktıları alınır. 

İki nüsha halinde dökümleri alınan evraklar( yalnızca ödeme emri belgesi 
3 nüsha düzenlenir) Düzenleyen kişinin, Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin imzasına sunulur. 

İmzaları tamamlanan evrakların bir nüshası  (yalnızca 
ödeme emri belgesi 2 nüsha düzenlenir) Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına gönderilir. Bir nüshası dosyalanmak 
üzere Mali İşler Biriminde kalır. 

Otomasyon Sisteminden kesenek dosyası 
indirilir. SGK sisteminden gönderilir. Alınan 

çıktılar Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına 
elden gönderilir.  
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 Yasal Dayanak: 6245 Sayılı Harcırah Kanunun 33.34.37. ve 46. maddeleri. 
 

BİRİM Mali İşler  

ŞEMA ADI Yolluk Ödemeleri 

Yapılacak yolluklar ile ilgili 
evraklar gelir.  

 

Evraklar kontrol edilir, eksikler varsa 
tamamlanır. 

Yolluk bildirimi hazırlanır ilgili kişiye 
imzalatılır. 

Ödeme emri belgesi hazırlanır, MYS üzerinden Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. MYS üzerinden 
onaylanan evraklar Gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisine imzaya sunulur. 

İmzadan gelen evraklar ayrılır ve 1 nüshası (ödeme emri 
belgesinin 2 nüshası) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir. Bir nüshası da Mali İşler Birimi tarafından dosyalanır. 

 


