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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 

 

 Başlangıç 

 

 
Puantaj formu oluşturularak Merkezin aylık gelir 

gider tutarı hesaplanır. Öğretim elemanı ders 
programı üzerinden puantaj oluşturulur. 

 
 

 

 

Haftalık ders yüklerinden mecburi ders yükleri (MDY) 

çıkarılarak ücrete tabi haftalık ders saatleri tespit 

edilir, aylık ders yükü hesaplanır. 

 

 

 

EVET           MDY’den fazla ders  HAYIR 
Saati var mı? 

 

 

 
Ödeme yapılmaz 

 

 

Ek ders ödenecek öğretim elemanlarının ders 
saatleri listelenir. Ücret listesi hazırlanır. Bordro 
düzenlenip EBYS üzerinden Merkez Müdürünün 

Onayına sunulur. 

 

  
Merkez Müdürünün Onayını müteakip evrak Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilir. Buradan 

Saymanlığa iletilerek ödeme talimatı verilir. Ücretler 

banka aracılığı ile öğretim elemanlarının hesaplarına 

geçer. 

 

 

 

 

Bitiş 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

Harcama Yetkilisi 

 
 

 
 

 

Harcama Yetkilisi 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

  Harcama Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 
 

   

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
Ders programları 

 
 

 

 
 

 

TÖMER Yönetim Kurulu Kararları 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Döner Sermaye İşletmesi Yürütme Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 
 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 
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-Taşınır Kayıt 

Yetkilisi  

-Hurda İşlemleri  

Komisyonu  

-Harcama 

Yetkilisi (Rektör 
Yardımcısı)  

-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve 
Kontrol Kanunu 
-Taşınır Mal yönetmeliği 

-Taşınır Mal Yönetmeliği Genel – 

Tebliğler  

-Yıl Sonu İşlemleri Tutanağı 

-Sayım Tutanağı Listesi 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

../../.... 

                      Merkez Müdürü  

                                  İmza 

 

Kullanılan malzemenin eskime  –   
tamir edilememe - zarar görme  

nedeniyle işe yaramaz hale gelmesi 

Çeşitli nedenlerle kullanılma  
olanağı kalmamış  

malzemelerin düşümü için en  
az üç kişiden oluşan bir  

komisyon kurulur . 

Malzeme hurdaya  
ayrılmaya uygun mu ? 

Komisyon hurdaya ayrılması  
uygun görülmeyen taşınırlar  
hakkındaki gerekçeli kararını  

harcama yetkilisine yazılı  
olarak bildirir . HAYIR 

Komisyon tarafından hurdaya  
ayrılmasına karar verilen  

malzemeler için kayıttan düşme  
teklif ve onay tutanağı düzenlenir .  

Teknik ,  sağlık ,  
güvenlik ve benzeri  

nedenlerle imha  
edilmesi şart  
olduğunda ,  
komisyon  

tarafından karar  
verilen taşınırlar ,  

harcama yetkilisinin  
onayı ile imha  
edilmek üzere  

Üniversitenin ilgili  
birimine  

yönlendirilir . 

İmha işlemi ,  
komisyon  
tarafından  

düzenlenen  
tutanakla Üniversite  

tarafından  
görevlendirilmiş  

uzman kişiler  
tarafından yapılır ve  

imha tutanağı  
düzenlenir . 

Hurdaya ayrılmasına karar verilen  
taşınırlardan kayıtlı değeri her yıl  

bakanlıkça belirlenecek tutara  
kadar olanlar harcama yetkilsinin ,  
belirlenen tutarı aşan taşınırlar ise  

Rektörün onayı ile kayıtlardan  
çıkarılır .  

Hurdaya ayrılan ve imha edilen  
taşınırlar ,  Taşınır işlem fişi  

düzenlenerek kayıtlardan çıkarılır .   
Belgeye kayıttan düşme teklif ve onay  
tutanaklarının da birer örneği eklenir . 

Hurdaya ayrılan ve imha  
edilen malzemenin çıkış  
işlem fişlerinin bir örneği  

SDGB   ye gönderilir . 

Hurdaya ayrılan  malzemeler   
tutanakla Üniversitenin hurda  

toplama alanına gönderilir . 

Başlangıç 

Bitiş 



 

 

Satın Alma İşlemleri Süreci 
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 -İlgili Birim Yetkilisi 

-Piyasa Fiyatı  
Araştırma Komisyonu 

 

-Satın Alma Yetkilisi 

 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

 

 

-Muayene ve Kabul  
Komisyonu  

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Döner Sermaye 
Saymanlığı  
Yetkilisi 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu  

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

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

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

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

Hazırlayan  

../../.... 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 
../../.... 

Merkez Müdürü 

 İmza  

 

Mal ve hizmet alım talebi ,  ilgili  
birim tarafından satın alma  

birine iletilir . 

Faturası kesilen ürünler için Mali  
Yönetim Sistemine  ( MYS 

  ) giriş  
yapılarak Harcama İşlemleri  

modülünden Ödeme Emri belgesi  
oluşturulur .  

Onay işlemi biten evrakların çıktısı  
alınarak ıslak imza atılmak üzere  

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  
Yetkilisi onayına  sunulur . 

Satın alma birimi firmalardan fiyat  
teklifi toplayarak ;  Piyasa Fiyat  

Araştırması Tutanağı ve Yaklaşık  
Maliyet Hesap Cetveli oluşturur . 

Mali Yönetim Sistemine  ( MYS ) 
  giriş  

yapılarak Harcama İşlemleri  
modülünden ,  alınan tekliflere göre  

yeni bir harcama belgesi  
oluşturulur .  

Satın alınan mal veya hizmet ;  kabul  
komisyonu tarafından kontrolleri  

yapılarak teslim alınır .   

Mal alım işlemi için ;  Mal Alımları  
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı ,  

hizmet alım işlemi için ;  Hizmet İşleri  
Kabul Tutanağı doldurularak yapılan  

işlem kayıt altına alınır . 

Harcama belgesi ,  onay işlemi için  
Gerçekleştirme Görevlisi ve  
Harcama Yetkilisi onayına  

gönderilir . 

İmza işi biten evraklar ,  teslim  
tutanağı ile Döner Sermaye  

Saymanlığına teslim edilir . 

Döner Sermaye Saymanlığı 
tarafından yapılan inceleme ve onay  

işlemi sonrasında ilgili firmaya  
ödeme yapılır . 

Oluşturulan Ödeme Emri belgesi ,  
onay işlemi için Gerçekleştirme  
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi  

onayına gönderilir . 

Fatura kesiminde ;  yapılan  
işlemin tevkifatlı  

işlemlerden olup olmadığına  
ve satın alım işleminde  
ödenecek ücretin Borcu  

Yoktur yazısı alma sınırına  
ulaşıp ulaşmadığına dikkat  

edilmelidir .  

Başlangıç 

İş lem Sonu 

En az 3 adet fiyat teklifi 

alınması gerekmektedir. 

Kabul Komisyonu, mal ve 

hizmet alımı öncesinde en 

az 3 kişiden oluşacak 

şekilde oluşturulmalıdır. 

TKYS altında yer alan Taşınır 

Mal İşlemi menüsünden,, 

faturalandırılan ürünlerin 

giriş işlemi yapılır 

https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
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İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili Dokümanlar 

 

 

 

Eğitimin/ Hizmetin 

Tamamlanması 
 

 
 

 

 

 

   

Kurum                 
Ödemeyi Kişi mi Kurum 

Kişi 

mu Gerçekleştirecek? 

 

 

Kurum Bilgilerinin ve Sözleşmenin Fatura 
Kişi Bilgilerinin Fatura 

     Düzenlenmek Üzere Döner Sermaye İşletme                                                                 
Düzenlenmek Üzere Döner 

Müdürlüğüne İletilmesi 
Sermaye İşletme 

                                                                                                                                     Müdürlüğüne İletilmesi 

 

 

 

 
 

                                                                                

                                                                           Fatura Düzenlenmesi ve İlgililere  

                                            Teslim Edilmesi 
 

 

 

                                                                                         

                                                                                        

                                                                                        Eğitim ve Hizmet İçin                                

                  Peşin Ödeme   Hayır 

                       Alındı Mı? 

 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünden 
Haftalık Olarak Merkezin Banka Hesabına 

Ait Hesap Hareketlerinin İstenerek 

Tahsilatın Takibi 
Evet 

 
 

Tahsilat Gerçekleştiğinde Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğüne Bilgi Verilir. 
 

 

 
 

İşlem Sonu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fatura 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

......./......./...........  

MERKEZ MÜDÜRÜ 

         İMZA 

HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İMZA 
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HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

  

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        TALEP OLUMLU İSE                                      TALEP OLUMSUZ İSE  
  
 
                                                                                                                                              İADE YAPILMAZ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Öğrenci İşleri 

 
 
 
 

 
DPÜ TÖMER 
Yönergesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Öğrencilerden ücret iadesi taleplerinin toplanması 

Başlangıç 

 

Evrakın arşivlenmesi 
 

YKK alındıktan sonra Evrakın e-imza ile EBYS 

üzerinden ve elden Saymanlık Müdürlüğüne 

gönderilmesi. 
 

Ödenecek ücret iadesinin onaya gönderilmesi 
 

Ücret iadesinin öğrencinin hesabına aktarılması için 
bankaya talimat verilmesi 

 


