GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI

MUHASEBE BiRiMi

AYLIK BAKIM FATURALARININ ODENMESi SUREC AKIS SEMASI

ilgili ayin sonunda o
aya ait bakim faturasi

alinir.

|

1. Hak edis formu hazirlanip firma, muhasebe memuru, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkisinin onayina

sunulur.

2. Hizmet isleri Kabul Tutanagi hazirlanip, Firmanin, Muayene Kabul ve Teknik Komisyonunun ve Harcama

yetkilisinin onayina sunulur.

3. Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi Hazirlanip Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu Baskani, i¢ Hizmetler Sefi ve

Elektrik Teknikerinin onayina sunulur.

- SGK Borcu Yoktur yazisi
-Firma tarafindan Vergi

Dairesinden temin edilen
vergi borcu yoktur yazisi

1.1lgili aya ait fatura 6.ihale Onay Belgesi
2.Teknik Servis Formu 7.S6zlesme Fotokopisi
— 3| 3.Hizmet isleri Kabul Tutanagi 8.Vergi Borcu Yoktur Yazisi
4.Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi 9.SGK Borcu Yoktur Yazisi
5.Hakedis Formlari 10.0deme Emri Belgesi

A 4

Odeme Emri Belgesi hazirlanip,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayina sunulur.

EVET

Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan
6deme emri belgesi
ve ekleri kontrol

edilir. Hata var mi?

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
HAYIR . L

Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
> Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi

DOGRUDAN TEMIN iLE MALZEME ALIMI YAPILMASI SUREC AKIS SEMASI

ilgili firma tarafindan arizasi
tespit edilen cihaz veya
makinanin servis raporu ig

Hizmetler Sefligine bildirilir.

l

Firmalardan Yaklasik Maliyet igin teklif alinir. ihale Onay Belgesi hazirlanip, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. Piyasa Arastirmasi i¢in Firmalardan teklif
alinir. Piyasa Arastirma Tutanagi hazirlanip Komisyonun onayina sunulur. Avantajli olan
Firmadan gerekli parga temini yapilip fatura kesilir. Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu
raporu hazirlanip imzaya sunulur.

Emri Belgesi hazirlanir.

1.ihale Onay Belgesi

HYS Gzerinden biitge 2.Yaklasik Maliyet Hesaplama Cetveli

kontrol edilir ve Odeme 3.Piyasa Arastirma Tutanag
4.Muayene Kabul ve Teknik Komisyonu Raporu

HYS Uzerinden Tasinir 5.Fatura
islem Fisi hazirlanir. 6.Teknik Servis Formu

7.Vergi Borcu Yoktur Yazisi
8.Taginir islem Fisi

/

Odeme Emri Belgesi hazirlanip,

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

v

EVET

Yetkilisinin onayina sunulur.

\_/’

Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan

HAYIR

o6deme emri belgesi

v

ve ekleri kontrol

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanir.

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
EKDERS ODENMELERi SUREC AKIS SEMASI

Ders veren tiim Ogretim Elemanlar
ilgili ay icerisinde belirtilen tarihler
arasinda Puantaj Bilgi Sistemine o

ayda vermis olduklari ders saatlerini

girerler.

Ogretim Elemanlarinin ders girme siiresi bittikten sonra muhasebe
biriminin kontrol siresi icerisinde personellerin yillik izin ve raporlari
girilir. Puantajlar, bolimlerden toplanarak varsa ders girislerindeki
hatalar duzeltilir.

1.icmal 4.Dekanlik OLURU
-Puantaj Bilgi Sisteminden KBS 2.Bordro 5.0deme Emri Belgesi
dosyasi ile Aylik Puantaj alinir. — _ » | 3.Bankalistesi

-KBS Sistemine KBS dosyasi
yuklenip, hesaplama yaptirilir.

-

Odeme Emri Belgesi hazirlanip, icmal, Bordro,
Banka Listesi ve Dekanlik OLUR’u Gergeklestirme

EVET

> Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.
Gergeklestirme Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Gorevlisi tarafindan HAYIR

) ) ) Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
o6deme emri belgesi

ve ekleri kontrol > Yetkilisi tarafindan onaylanir.

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
FAKULTEMIZIN YILLIK BUTCESININ HAZIRLANMA SUREC AKIS SEMASI

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligindan, hangi kaleme hangi
oranda katsayi uygulanarak teklif

yapilacagina dair yazi gelir.

i

Maas giderleri, ekders Ucretleri, Sosyal Guvenlik Kurumu kesintileri,
yolluklar, bakim ve onarim giderleri, hizmet alimlari ve parga alimlarinin
sonraki yila teklifi Maliye Bakanliginca belirlenen oranda yapilir. Biiro
malzemeleri ve sarf malzemelerin DMO fiyatlari kistas alinarak teklifi yapilir.

1.Gider Butge Figleri

2.Tavani Asan ilave Odenek Teklifleri Formu
-Tekliflerde DMO Fiyatlari 3.icmaller
kistas alinir. ——————p | 4.Cetveller
-Butge teklifleri BUMKO
Uzerinden yapilip, giktisi alinir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur.

g
Gergeklestirme Gerceklestirme Gorevlisi ile Harcama
EVET Gorevlisi tarafindan HAYIR Yetkilisi tarafindan onaylanir
Katsayilar ve teklif o
&__ L
edilen 6denek

tutarlari kontrol edilir.
Hata var mi?

Hazirlanan 2 adet Biitge Teklifleri dosyasi teslim
tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Bitce
Teklifleri dosyasi saklanir.
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MUHASEBE BiRiMi
GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERi SUREC AKIS SEMASI

-Yurtici veya Yurtdisina gidecek
olan personel YKK ile belirlenir.
-UAK tarafindan, farkli
sehirlerdeki Univ.lere jiiri
olarak gorevlendirme yapilir.

l

-Yonetim Kurulu tarafindan gidecegi yer belirlenen ve onaylanan tarihler arasinda gorevlendirilen
akademik personel, gorevden doniste bilet, varsa konaklama faturasi ve katihm belgesini muhasebe
birimine ibraz eder.

-Universitelerarasi Kurul Tarafindan Dogentlik Sinavi igin farkli sehirlerdeki Universitelere gérevlendirilen
personel déniiste, UAK tarafindan gérevlendirme yazisi, Fakiilteden sinava katildigina dair aldigi belge,
bilet ve varsa konaklama faturasini muhasebe birimine ibraz eder.

/

1.Yolluk Bildirimi

o 2.Bilet
HYS sisteminden 3.Konaklama Faturasi
o6denek takibi ve 6deme 4.Rektorliik ve Dekanlik OLURU

5.Yonetim Kurulu Karari
6.Katilim Belgesi

R

emri belgesi hazirlanir.

Odeme Emri Belgesi hazirlanip, Yolluk Bildirimi
ve Dekanlik OLURU ile birlikte Gergeklestirme
i > Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina

sunulur.

Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan

Odeme Emri Belgesi ve ekleri

HAYIR

EVET

. ) ) Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
6deme emri belgesi

Yetkilisi tarafindan onaylanir.

v

ve ekleri kontrol

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
GiYiM YARDIMI ODENMELERi SUREC AKIS SEMASI

ilgili Y1l icerisinde belirli tarihte
Strateji Gelistirme Dairesi

Baskanligindan Personellere giyim

yardimi verilmesi ile ilgili yazi alinir.

l

Maliye Bakanliginin belirlemis oldugu fiyat listesi ve
Unvanlara karsilik gelen giyim turleri hesaplanir.

1.icmal 4.Dekanlik OLURU
-Unvanlara karsilik gelen 2.Bordro 5.0deme Emri Belgesi
giyim tiirleri KBS Sistemine —— | 3.Bankalistesi

girilir.

-

Odeme Emri Belgesi hazirlanip, icmal, Bordro,
Banka Listesi ve Dekanlik OLUR’u Gergeklestirme

> Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.
Gergeklestirme Odeme Emri Belgesi ve ekleri
EVET Gorevlisi tarafindan HAYIR

) ) ) Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
o6deme emri belgesi

ve ekleri kontrol > Yetkilisi tarafindan onaylanir.

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI

MUHASEBE BiRiMi

MAAS ODEMELERI SUREC AKIS SEMASI

ilgili ayin baginda belirli
tarihler arasinda maas
islemleri yapilir.

A 4

gergeklestirilir.

ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi degisiklikleri, yabanci dil
puani, aile yardimi igin esin ¢alisip calismadigi, cocuk yardimi igin yas bilgileri v.b
degisiklikler gtincellenir. Nakil giden veya Ucretsiz izne ayrilanlarin da KBS
sisteminden cikisi yapilarak giincelleme iglemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika,
emekli borglanmasi, , kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun
152.maddesine gore 7 giini asan hastalik izin streleri v.b) girilerek hesaplama iglemi

-KBS sistemine 1.icmal
personeller ile ilgili tim _

guncellemeler girilir.

2.Bordro
3.Banka Listesi
4.Personel Bildirimi 9 Odeme Emri Belgesi
5.Terfi Listesi

R

6.Asgari Gegim indirimi Listesi
7.Kesinti Listeleri
8.Sendika Listeleri
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onayina sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri hazirlanip
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin

Gergeklestirme

HAYIR

Gorevlisi tarafindan

EVET

o6deme emri belgesi

ve ekleri kontrol

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir

v

v

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanir.

sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.

Maaslar Odendikten sonra ilgili ayin 23'iine
kadar SGK kesenek bildirimleri ve Fiili
Hizmetler Kesenek Bilgi Sisteminden online
olarak gonderilir ve giktisi Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
ODENEK DURUMUNUN TAKiBi SUREC AKIS SEMASI

Harcamalar yapilmadan
ve belirli araliklarla
odenek takibi yapilir.

A 4

Maliye Bakanhginin HYS sistemi ve BUMKO lzerinden édenek
takibi yapilarak harcamalar ve 6denek kontrol edilir.

-HYS sistemi ile BUMKO -Sozlesme digi parga alimlarinda teknik servis raporu

{izerinden ddenek takibi > ve fiyat teklifi,
yapilir. -Yasal Giderlerde Hukuk Musavirliginden alinan

mahkeme karari

ilgili kalemde 6denek bulunmadiginda veya
o0denek yetersizliklerinde ne kadar ek 6denek
istenecegine dair Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayi alinir.

Gergeklestirme
Gorevlisi ve

Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
Yetkilisi tarafindan talep edilecek

Harcama Yetkilisi

tarafindan gerekli > o6denek tutari onaylanir.

kontrol yapilir.

Hazirlanan yazi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhgina
gonderilir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
PROFESORLUK VE DOCENTLIGE ATANMA JURi UYELERINE ODEME YAPILMASI
SUREC AKIS SEMASI

Personel Dairesi Bagkanligindan,
Fakiiltemize Atamasi yapilan Dogent

veya Profesorlerin Atanmasinda juri

olarak gérev alan Ogretim Uyelerine

Ucret 6denmesi hakkinda yazi ve

isimlerin bulundugu liste gelir.

l

3000 gosterge rakami ile o yilin memur aylik maas katsayisi
carpilarak hesaplanan tutardan gelir vergisi ve damga vergisi
disilerek net lcret hesaplanir.

1.Ucret Hesaplama Cetveli

-Atama Jirisi Ucret Talep ———— 3| 2.Gorevlendirme Yazisi

Formu 3.Yonetim Kurulu Karari (Profesorluge Atanma)
4.Atama Jirisi Ucret Talep Formu
5.Liste

6.0deme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi hazirlanip,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

A > S e
Yetkilisinin onayina sunulur.
Gerceklestirme Odeme Emri Belgesi ve ekleri
EVET Gorevlisi tarafindan HAYIR Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama
— 6deme emri belgesi > Yetkilisi tarafindan onaylanir.
ve ekleri kontrol

edilir. Hata var mi?

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Alindigina dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri
Belgeleri ve ekleri dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
PROMOSYON TAKiBi SUREC AKIS SEMASI

Personel isleri Biriminden,
Fakiltemize naklen veya agiktan
atanan personellerin atanma
evraklari gelir.

A 4

ilgili personellerin gerekli bilgileri forma doldurulur.

-KBS sisteminden yeni 1.Promosyon Odeme Tablosu

personeller takip edilir. > 2.Ust Yaz

Ust yazi ve Promosyon Odeme Tablosu
hazirlanip Gergeklestirme Goérevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayi alinir.

Gergeklestirme
Gorevlisi ve

Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama

o Yetkilisi tarafindan Ust yazi ve ekleri
Harcama Yetkilisi

»
tarafindan gerekli > onaylanir.

kontrol yapilir.

Hazirlanan yazi ve eki Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
SUREKLi GOREV YOLLUGU ODEMELERi SUREC AKIS SEMASI

Personel isleri biriminden,
Fakiltemize naklen gelen

personelin atanma evraklari

birimimize gelir.

l

Atanma Evraklari alinan ve Yolluk Talep eden personelden alinan dilekge dogrultusunda
islemler yapihr.

1.Dilekge 6.Aile Durum Bildirimi

2.Kararname 7.ASTi Rayic Bedel
EBYS sistemi tizerinden 3.Personel Nakil Bildirimi 8.ilgilinin Banka Bilgileri
tst yazi ile ekleri idari 4.Goreve Baslama Yazisi  9.5GK ise Giris Bildirgesi

ve Mali isler Dairesi 5.Adrese Dayali Niifus Kayit Ornegi

Bagkanligina gonderilir. \/

Ust Yazi ile ekleri hazirlanip Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.

Gergeklestirme

Gorevlisi ve

Ust yazi ve ekleri Gergeklestirme

Harcama Yetkilisi ~ Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi

tarafindan onaylanir.

tarafindan gerekli
kontrol yapilr.

Hazirlanan yazi ve ekleri idari ve Mali isler Dairesi
Bagkanligina gonderilir.
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MUHASEBE BiRiMi
TELEFON FATURALARININ ODENMESi SUREC AKIS SEMASI

Fakiltemize ait ilgili ayin
telefon faturalari, posta yoluyla

birime ulagir.

Fatura lzerinde belirtilen vergili ve vergisiz olan tutarlar hesaplanarak
liste haline getirilir. Faturalarin Gzerine “Goriigmeler Resmidir” kasesi,
mihir ve Fakilte Sekreterinin kasesi basilarak onaya sunulur.

-EBYS sistemi lizerinden 1.Liste

faturalar Bilgi islem - 2.Telefon Faturalari
Dairesi Bagkanhgina

gdnderilir.

Ust yazi, Liste ve Telefon Faturalari hazirlanip
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
onayi alinir.

Gergeklestirme
Gorevlisi ve

Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama

o Yetkilisi tarafindan Ust yazi ve ekleri
Harcama Yetkilisi

»
tarafindan gerekli > onaylanir.

kontrol yapilir.

Hazirlanan yazi Bilgi islem Dairesi Bagkanligina
gonderilir.
Fatura ve Listenin birer sureti dosyalanir.




GAZi UNIVERSITESI Di$ HEKiIMLIGi FAKULTESI
MUHASEBE BiRiMi
YILLIK BAKIM SOZLESMESI YAPILMASI SUREC AKIS SEMASI

Fakultemize ait bir sonraki
yil igin bakim ve onarimi
yapilacak cihaz ve makinalar
tespit edilir.

l

Yapilacak is ile ilgili Teknik Sartname hazirlanir. Firmalardan Yaklasik Maliyet igin teklif alinir.
ihale Onay Belgesi hazirlanip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur. Piyasa Arastirmasi igin Firmalardan teklif alinir. Piyasa Arastirma Tutanagi hazirlanip
Komisyonun onayina sunulur. Avantajli olan Firma ile s6zlesme imzalanabilmesi igin sézlesme
bedelinin % 6’ si oraninda kesin teminat bedeli ihaleyi kazanan firma tarafindan Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina yatirilir.

7

1.ihale Onay Belgesi
2.Yaklagik Maliyet Hesaplama Cetveli
3.Piyasa Arastirma Tutanagi

HYS Uzerinden butge
kontrol edilir ve bir sonraki

yil igin yapilan bitge 4.Karar Pulu ve Damga Vergisi Yatirildigina Dair
tekliflerine gore sézlesme Makbuz
imzalanir. 5.Kesin Teminat Yatirildigina Dair Alindi Makbuzu

——

/

Firma tarafindan yatirilacak olan

tutarlarin zamaninda 6denmesi igin
sureg takibi yapilr.

Gergeklestirme

S ilgili firma ile Harcama Yetkilisi
Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisi tarafindan sozlesme imzalanir.

tarafindan gerekli

kontrol yapilir.

Hazirlanan 1 adet asil bir suret s6zlesme dosyasi Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgina gonderilir.
Sozlegme Dosyasinin bir sureti dosyalanir.




