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BiRIM Mali isler
SEMA ADI Dogrudan Temin islemleri

Birimlere ait satin
alma yazilari gelir. | istek , ilgili birime geri
yazilari HAVIR gonderilir.
uvgun mu?

EVET

EVET ilgili birime geri
gonderilir.

Talep edilen
istek
ambarda var
mi?

l

HAYIR

Biitge kontrolleri
yapilir.

!

HAYIR | islem iptal edilir ve
—) ilgili birime bilgi

ilgili harcama
kaleminde

6denek var mi? verilir.
ve yeterli mi?
EVET
MYS’den Yaklagik Maliyet Hesaplama Cetveli Satin alma islem
doldurulur. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama — dosyasi olusturulur.
Yetkilisinin onayina génderilir.
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Piyasa fiyat
ara g

§t|“rma tut.anagl

dizenlenir.

Piyasa fiyat
arastirmasi yapilir.

Sdzlesme EVET Gerekirse teminat
yapilacak alinir ve sozlesme
— dizenlenerek

mi ?

taraflara imzalatilr.

HAYIR 1

Siparis verilir.

|

Siparis teslim
edildi mi?

Siparis iptal edilir ve
avantajli 2. istekliye
siparis verilir.

HAYIR ¢ummm

EVET

!

Muayene kabul
islemleri yapilir.

l

Mal/Hizmet HAYIR S?z!ggme.
sdzlesmeye — hiikiimleri
uygun mu? uygulanir.

!

ihale Kanunun 22. maddesi EVET

Yasal Dayanak: 4734 Sayili Kamu

Muayene kabul
islemleri yapilr.

!

Evraklarin gerekli imzalari tamamlandiktan
sonra Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

l

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin kontrol ve imzalari ile
Odeme Birimine génderilir.
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BiRiM

Mali isler

SEMA ADI

Ek Ders islemleri

Anabilim Dal
Sekreterlikleri
tarafindan her

doénem basinda Mali

isler Birimine Ders

Programlari verilir.

Hatalari diizeltilen formlar
Ogretim Uyeleri ve B&liim Bagkani
tarafindan tekrar imzalanmak
lizere Bolum Bagkanlig
Sekreterligine gonderilir.

Yasal Dayanak: 2547 Sayil
Kanunun 36. maddesi

Eksiklerin giderilmesi icin Mali

Isler birimine geri gdnderilir.
Banka, Odeme Emri
kendilerine
ulastiktan en geg iki
gln sonra ilgililerin P

hesap numaralarina
Ek Ders Ucretlerini

EVET commm

Ek ders 6deme siirecinin en
onemli belgeleri olan Ders Yuki
Bilgi Formu her dénemin basinda
Ogretim elemanlari tarafindan
Puantaj Bilgi sistemine hatasiz
olarak girilip, imzali olarak
Anabilim Dali Baskanhgina verilir.

Ek ders
Odeme
Formlarinda
hata var mi?

HAYIR

Anabilim Dali Sekterlikleri bu
formlari B6lim Bagkanlarina
imzalatarak Mali isler birimine
verir.

Formlar Dekan tarafindan
imzalanir ve ilk bordro ile Strateji
Birimine gonderilmek tzere
dosyalanir.

l

Mali isler Birimi ders programlari
ile puantaj bilgi sistemine girilen
bilgilerin dogrulugunu kiyaslar,
hatalari diizeltir.

Ucretlendirme galismalarina
baslamadan her ay icin 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari
Personel isleri tarafindan cizelge

olarak bildirilir.

Alinan Aylik Puantaj bilgileri
dogrultusunda Ek ders Ucret
bordrosu, Banka Listesi, icmal ve
Odeme Emri Belgesi hazirlanir.

izin bilgileri Puantaj bilgi sistemine
girilir. Her ay Puantaj bilgi sistemi
tarafindan belirlenen tarihlerde
Aylik Puantaj alinir.

l

Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
kontrol edilen evraklar MYS
tizerinden gercgeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylanir.

Strateji Daire Bagkanliginin ilgili
birimlerinde evraklarin
incelenmesinden sonra, 6demeyi
gerceklestirecek bankaya Banka
o6deme bilgileri elektronik
ortamda gonderilir.

HAYIR

!

-

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri,
Tahakkuk Evraklari ve donem baslarina mahsus
olmak Uzere dosyalanan Ders Yikid Formlari, Ders
Programlar, Evrak Teslim Listesi ile birlikte
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
imzaya sunulur. Iimzalanan evraklarin tasnifi
yapilarak 1 niishasi Mali isler Birimi tarafindan
dosyalanir. Bir nlshasi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gdnderilir.
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BiRIM Mali isler
SEMA ADI Biitce ve Faaliyet Raporlari Siireci

Rektorlik Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhgindan yazi gelir.

|

istenilen veriler ile ilgili formlar,
ilgili birimlere génderilerek
veriler istenir.

|

Alinan veriler Rektorlik
otomasyon sistemine girilir.
Ust yaziile elden génderilir.

|

Ust yazi ile elden Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

Yasal Dayanak: 5018 Sayili Kanun
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BiRIM Mali isler
SEMA ADI Aylik Fatura Odeme islemleri

Elektrik Faturalarinin Muhasebe Birimine
Ulasmasi(Postada aksaklik veya gecikme
durumunda internetten edinilen faturalarla)

Faturalar MYS lzerinden harcama talimati onay belgesi diizenlenir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayina sunulur.

Onaylandiktan sonra 6deme emri belgesi diizenlenir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayindan
sonra fatura ve liste ile birlikte 1slak imzali olarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilir.
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BiRIM Mali isler
SEMA ADI Maas islemleri

Birimlerden gelen evraklar
kontrolleri yapildiktan sonra
maas islemleri yapilana kadar
dosyalanir.

Evraklar her ayin 4 ile 7 si arasinda maas
otomasyon sistemine islenir.

]

Maas otomasyon sistemine girisler tamamlandiktan sonra kontrolleri ve
hesaplamalari yapilir. Kontrol ve onay igin sistem tizerinden
gerceklestirme gorevlisine gonderilir. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama vetkilisi tarafindan onaylanan evraklarin ciktilari alinir.

!

iki niisha halinde dékiimleri alinan evraklar( yalnizca ddeme emri belgesi
3 niisha dizenlenir) Diizenleyen kisinin, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur.

!

imzalari tamamlanan evraklarin bir niishasi (yalnizca
6deme emri belgesi 2 niisha diizenlenir) Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgina gonderilir. Bir niishasi dosyalanmak
lizere Mali isler Biriminde kalr.

||

Otomasyon Sisteminden kesenek dosyasi
indirilir. SGK sisteminden gonderilir. Alinan
ciktilar Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina
elden gonderilir.

Yasal Dayanak: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 147. Maddesi, 5510 Sayili Kamu Mali Yonetim Kanunu.
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folanan
agnn

BiRiM

Mali isler

SEMA ADI

Yolluk 6demeleri

Yapilacak yolluklar ile ilgili
evraklar gelir.

l

Evraklar kontrol edilir, eksikler varsa

tamamlanir.

Yolluk bildirimi hazirlanir ilgili kisiye

imzalatilir.

Odeme emri belgesi hazirlanir, MYS (izerinden Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. MYS Uizerinden
onaylanan evraklar Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzaya sunulur.

!

imzadan gelen evraklar ayrilir ve 1 niishasi (6deme emri
belgesinin 2 nlshasi) Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
gonderilir. Bir niishasi da Mali isler Birimi tarafindan dosyalanir.

Yasal Dayanak: 6245 Sayili Harcirah Kanunun 33.34.37. ve 46. maddeleri.
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