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Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Baslangi¢

Y

Puantaj formu olugturularak Merkezin aylik gelir
gider tutart hesaplanir. Ogretim elemant ders D
W . e ers programlari

programi {izerinden puantaj olusturulur. Harcama Yetkilisi

Y
Haftalik ders yiiklerinden mecburi ders yiikleri (MDY) . TOMER Yénetim Kurulu Kararlart
¢ikarilarak ficrete tabi haftalik ders saatleri tespit Harcama Yetkilisi

edilir, aylik ders yiikii hesaplanir.

!

MDY ’den fazla ders HAYIR
Saati var m1?

EVET

Odeme yapilmaz <

Ek ders 6denecek 6gretim elemanlarinin ders
ili ir. U istesi Harcama Yetkilisi .
s§atler| I[stelen|r. l"Jcre_t listesi hamrlamg ]§0fd{0 Déner Sermaye lsletmesi Yiiriitme Kurulu Karar
diizenlenip EBYS iizerinden Merkez Miidiiriiniin
Onayina sunulur.

h 4

\ 4
Merkez Miidiiriiniin Onayint miiteakip evrak Doner

Sermaye Isletme Miidiirliigiine gdnderilir. Buradan
Saymanliga iletilerek 6deme talimati verilir. Ucretler

banka aracilig1 ile dgretim elemanlarmin hesaplarina
gecer

Bitis

HAZIRLAYAN
Y SN
TOMER Kalite Komisyonu
imza

ONAYLAYAN
codod
Merkez Mudiira
Imza
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-Tasinir Kayit -5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Baslangic Yetkilisi ve

Kullanilan malzemenin eskime —
tamir edilememe -zarar gérme
nedeniyle ise yaramaz hale gelmesi

v

Cesitli nedenlerle kullaniima
olanagi kalmam's
malzemelerin diisiimd igin en
az Ug kisiden olusan bir
komisyon kurulur .

Komisyon hurdaya ayrilmasi
uygun gorilmeyen tasinirlar

hakkindaki gerekgeli kararini
harcama yetkilisine yazili

olarak bildirir .

Malzeme hurdaya

Komisyon tarafindan hurdaya
ayrilmasina karar verilen
malzemeler igin kayittan disme
teklif ve onay tutanagi dizenlenir .

Hurdaya ayrilmasina karar verilen
tasinirlardan kayith degeri her yil
bakanlik¢a belirlenecek tutara
kadar olanlar harcama yetkilsinin ,
belirlenen tutari asan tasinirlar ise
Rektorin onayi ile kayitlardan

\karilir.

Hurdaya ayrilan ve imha edilen
tasinirlar, Tasinir islem fisi
diizenlenerek kayitlardan gikarilir .
Belgeye kayittan disme teklif ve onay
tutanaklarinin da birer 6rnegi eklenir .

Hurdaya ayrilan ve imha
edilen malzemenin gikis
islem figlerinin bir 6rnegi
SDGB ye gonderilir .

Hurdaya ayrilan malzemelel
tutanakla Universitenin hurda
toplama alanina gonderilir .

I

Bitis
HAZIRLAYAN
cdod
TOMER Kalite Komisyonu
Imza

-Hurda islemleri
Komisyonu
-Harcama

Yetkilisi (Rektor
Yardimcisi)

Teknik, saghk,
guvenlik ve benzeri
nedenlerle imha
edilmesi sart
oldugunda,
komisyon
tarafindan karar
verilen taginirlar,
harcama yetkilisinin
onayi ile imha
edilmek tizere
Universitenin ilgili
birimine
onlendirilir .

imha islemi,
komisyon
tarafindan
diizenlenen
tutanakla Universite
tarafindan
gorevlendirilmis
uzman kisiler
tarafindan yapilir ve

imha tutanagi
dizenlenir.

Kontrol Kanunu
-Tasinir Mal yonetmeligi

-Tasinir Mal Yonetmeligi Genel —
Tebligler
-Yil Sonu islemleri Tutanagi

-Sayim Tutanag Listesi

Onaylayan
o,
Merkez Miidiiri
Imza
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Satin Alma Islemleri Siireci
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Is Akis Adimlari

( Baglangi¢ )

I

Mal ve hizmet alim talebi , ilgili
birim tarafindan satin alma
birine iletilir.

I

Satin alma birimi firmalardan fiyat
teklifi toplayarak ; Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi ve Yaklagik
Maliyet Hesap Cetveli olusturur .

En az 3 adet fiyat teklifi

alinmasi gerekmektedir.

Mal alim islemi igin ; Mal Alimlari
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi ,
hizmet alim islemi igin ; Hizmet isleri

Mali Yonetim Sistemine (MYS) giris
yapilarak Harcama islemleri
modiliinden, alinan tekliflere gére
yeni bir harcama belgesi
olusturulur.

.

Harcama belgesi, onay islemi igin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

\_/—

Satin alinan mal veya hizmet ; kabul

Kabul Tutanagi doldurularak yapilan
islem kayit altina alinir .

Fatura kesiminde ; yapilan
islemin tevkifath
islemlerden olup olmadigina
ve satin alim isleminde
6denecek licretin Borcu
Yoktur yazisi alma sinirina
ulasip ulasmadigina dikkat
edilmelidir.

komisyonu tarafindan kontrolleri
yapilarak teslim alinir.

A

Faturasi kesilen drunler igin Mali
Yo6netim Sistemine (MYS) giris
yapilarak Harcama islemleri
modiilinden Odeme Emri belgesi
olusturulur.

Kabul Komisyonu, mal ve
hizmet alimi 6ncesinde en
az 3 kisiden olusacak
sekilde olusturulmalidir.

.

Olusturulan Odeme Emri belgesi ,
onay islemi icin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina gonderilir..

A

Onay islemi biten evraklarin giktist
alinarak islak imza atilmak tzere
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

imza isi biten evraklar, teslim
tutanagi ile Doner Sermaye
Saymanligina teslim edilir

I

Déner Sermaye Saymanligi
tarafindan yapilan inceleme ve onay
islemi sonrasinda ilgili firmaya
o6deme yapilr.

islem Sonu

Hazirlayan

.

TOMER Kalite Komisyonu

Imza

TKYS altinda yer alan Tasinir
Mal islemi menusiinden,,
faturalandirilan driinlerin

giris islemi yapilir

Ilgili Dokiimanlar
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Sorumlu
-lgili Birim Yetkilisi

-Piyasa Fiyati
Arastirma Komisyonu| https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Satin Alma Yetkilisi
https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Satin Alma
Yetkilisi

https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Muayene ve Kabul
Komisyonu

https://mysv2.mb.gov.tr/

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Dbner Sermaye
Saymanligi
Yetkilisi

Onaylayan
o
Merkez Miudiri
Imza
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Egitimin/ Hizmetin
Tamamlanmasi

Kurum Odemeyi Kisi mi Kurum Kisi

mu Gergeklestirecek?

Kurum Bilgilerinin ve S6zlesmenin Fatura e
g oziesmet Kisi Bilgilerinin Fatura
Diizenlenmek Uzere Déner Sermaye Isletme . " )
tzenienme one e lyletme Diizenlenmek Uzere Doner
Midirliigiine Iletilmesi .
Sermaye Isletme

Miidiirliigiine Iletilmesi Hglh Personel Fatura

Fatura Diizenlenmesi ve Ilgililere
Teslim Edilmesi

Y

Egitim ve Hizmet Igin
Pesin Odeme
Alind1 M1?

Hayir

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden
Haftalik Olarak Merkezin Banka Hesabina
Ait Hesap Hareketlerinin Istenerek
Tahsilatin Takibi

Evet ¢

Tahsilat Gergeklestiginde Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine Bilgi Verilir.

I ( islem Sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T veveved v,
TOMER Kalite Komisyonu MERKEZ MUDURU

IMZA IMZA
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Baslangi¢ Ogrend Isleri DPU TOMER
Yonergesi
Ogrencilerden iicret iadesi taleplerinin toplanmasi
TALEP OLUMLU iSE TALEP OLUMSUZ iSE
IADE YAPILMAZ
YKK alindiktan sonra Evrakin e-imza ile EBYS
Gzerinden ve elden Saymanlik Mudurliglne
gonderilmesi.
Odenecek (icret iadesinin onaya génderilmesi
Ucret iadesinin &grencinin hesabina aktariimasi icin
bankaya talimat verilmesi
Evrakin arsivlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
) B . [od.. ...
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Midiirti

imza imza




