GELEN EVRAK S AKIS SEMASI

Bagkanligimiza evraklar
gelir. Gorevli personel
tarafindan alinir.

A 4

flgili personel tarafindan
evrak kayit defterine islenir.

’

_ Yazinin ekleri tamamsa
Yazinin ekleri - Evet ”| Bagkana sunulmak iizere
tama mi1? sekreterlige iletilir.

A 4

Gelen yaziy1 Bagkan
inceledikten sonra Sube
Miidiirliiklerine havale eder.

Cevap
. - (7
Yazinin ekleri tamam degilse yazilacak mi?
ilgili birim aranarak eklerin
tamamlanmasi istenir.

Cevap yazilacaksa giden Cevap.yazvllmayacaksa varsa
evrak siireci baslar. gerekli dagitimlar yapilip
evrak dosvalanir.

RISKLER
Evrakin eklerinin kontrol ediimemesi ve yanlis yere islenmesi
Evrakin yanlis yere dosyalanmasi



GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Daire Bagkanin Direktifi
lizerine

A 4

Yazi hazirlanir.

A

A

Daire Bagkanin onayina
sunulur. A

Yazim ya da Evet
anlatim hatasi
varmi?

A4

. Onayland1
Ilgili personel tarafindan Y

Daire Bagkanma sunulur.

Tarih ve sayis1 verilir.
- Ekleri kontrol edilir ve
ilgili birime gonderilir.

Bir niishas1 dosyalanir.

RISKLER
Yazinin yanls yazimasi
Yazinin yanls yere kaydolunmasi



Her aym ilk haftasi

\ 4

Bilgisayarda Maas
sistemine girilir.

Degisiklikler kayit edilir.

A 4

Sistemde maas
hesaplatilir.

RISKLER

A 4

Sistemden maasla
ilgili raporlar
¢ikarilir.

Maas sisteminde gincellemelerin yanlis giriimesi
Cikarilan raporlarin yanls hesaplanmasi ve maasin futmamasi
Eklerin eksik veya hesabin tutmamasi yiiziinden Stratejiden geri donmesi

PERSONEL MAASLARI YAPILISININ
iS AKISI

Harcama Yonetim Sistemine
| girilerek 6deme emri

diizenlenip kayd: yapilarak
Gergeklestirme gorevlisine
odnderilir.

A 4

Gergeklestirme gorevlisi
6deme emri ve eklerini
kontrol ederek imzalar ve

Gerekli diizeltmeler
yapilmak tizere
ilgili personele iade
edilir.

Hay1r

onaylanmak tizere Daire
Baskanina havale eder.

Odeme emri ve Ekleri
Bagkana sunulur.

Gerekli diizeltmeler

yapilmak lizere
ilgili personele iade
edilir.

Onaylandi
mi?

Ekleri kontrol Bir niishas1
edilerek SGDB’na dosyalanir.

gonderilir.




TELEFON ODEMELERININ

is AKISI
Telefon Faturalar ilgili
birim amirleri tarafindan
imzalanarak
Bagkanlhigimiza gelir.
Gerekli diizeltmeler
yapilmak tizere ilgili
personele iade edilir.
A
> Hayir
Sube Miidiirii Sistemde 6deme emri Sube Miidiirii 6deme
faturalarn Sistemde diizenlenir ve Sube emri ve eklerini
Zf.leme 5 Miidiiriine sunulur.. kontrol ederek
Uizenlenmesi 1¢1n imZaIar.
tahakkuka gonderir.

Imzalanan 6deme emri
Daire Bagkanina
sunulur.

Onaylandi
mi1?

Ekleri kontrol edilir
Ve Stratejiye
gonderilir.
Bir niishas1 dosyalanir.

RISKLER
Telefon faturalarinin eksik hatal hesaplanmasi ve Stratejiden geri donmesi



SUREKLI VE GECICi GOREV YOLLUGU ODEMELERI iS AKISI

Baskanligimiz Yaz Isleri
yolluKlar i¢in gelen
evraklar1 Baskan gordiikten
sonra Tahakkuk birimine
oondeririler.

Harcama kaleminde yeterli 6denek
yok ise, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligindan ek 6denck talep
edilir.

Hayir
: <
= Tlgili kisi hazirlanan
e eanacak. yolluk bildirimini Odeme yapilabilmesi
birimince kontrol imzalay1p tahakkuk i }iztefh ddegegin
o - s . var oldugunun
tiasdel |tl ;nliﬁll:tlﬁzrvar biirosuna verir. KontrolGaitss:

Gerekli diizeltmeler
yapilmak {izere ilgili
personele iade
edilir.

Yolluk bildirimine
gore 6deme emri
belgesi hazirlanir.

Kontrol evraklari ita amiri
onay belgesi, YKK, yolluk
bidirimi, Ugak-Otobiis
Havas biletleri, Taksi
iicreti vb. ilgili belgelerden

olusmasi. Odeme evrakini Gergeklestirme

gorevlisince incelenip kontrol edilmis ve Onayland

mi1?

uygun goriilmistiir kasesi vurularak
imzalanmasi ve Harcama yetkilisine Ekleri kontrol edilir

gonderilir. Ve Stratejiye
gonderilir.

Bir niishas1 dosyalanir.



SURELI YAZILAR iS AKISI

Ayda bir, li¢ ayda bir, alt1 ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi,
hazirlanmas istenen plan, rapor, gérevlendirilmesi gereken kurul,
komisyon, siire uzatim gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKIP
CIZELGESI” diizenlenir.

\ 4

Siiresi gelen yazi ya da ¢alisma, cezali duruma
diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda
hazirlanir.

A 4

Hazirlanan galisma ve ekleri Sube Miidiirleri tarafinda incelenir.

A 4

Yazilar Daire Baskani ve ya Genel Sekreter
tarafindan imzalanir.

Yaz1 ve ekleri kontrol edilerek, giden evrak
numarasi verilir.

Evraklar posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da
birimlere teslim edilir, postalanir, elektronik ortamda
gonderilir.

Yaziin ikinci niishasi ve ekleri, varsa posta
gonderisi ile birlikte dosyalanir.




DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI i$ AKISI

Bagkanligimiza gelen talepler
degerlendirilir. ~ Thale  usulii
belirlenir. Dogrudan temine karar
verilir.

v

Satin alinmast diistiniilen -

malzeme ile ilgili bilgiler Biitce kaleminde Odenek aktarimi
(katolog, resim, teknik - > et Bilendk —» Hayir > ya dq ek 6denek
sartname, numune, maliyeti S istenir.

etkileyecek her unsur) satin
alma birimine gonderilir.

Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede
Jtarih ve sayi, isin tanim, niteligi,
isin miktari, kullanilabilir 6denek
miktari, biitge tertibi belirtilir, satin Harcama Yetkilisi, piyasa

alma islemi ile kisa aciklama yapilir arastirmasi yapacak ve alimi

ve piyasa fiyat arastirmasi yapacak gerceklestirecek gorevli veya

gorevli personelin adi, soyadi, gorevlileri belirler, bu gorevlendirme
tinvan1 yazilir. ilgililere bildirilir.

Almacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi

Onay belgesi incelendikten sonra, yapmakla gorevlendirilen personelin verdigi
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Onay belgesi giden evrak bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Yetkilisi tarafindan imzalanir. defterine kaydedilir. Aragtirma Tutanag diizenlenir, gorevliler ve

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

v

Muayene ve Kabul
<4—— Komisyonu alinacak
malzemeyi kontrol eder.

Satin alinacak
iirtin uygun
mu?

Eksikler

tamamland1
mr? <«—]| Hayr <¢—

Hayir

Satinalma islemi Evet
iptal edilir. n
Uyeler Muayene ve kabul Malzeme gorevli tarafindan
» Evet »{ Komisyonu Tutanagini »| sayilarak depoya alimir, Tagmir
imzalar. Islem Fisi diizenlenir.
v
Satmalma birimi, vergi borcu yoktur kagidi,
Tahakkuk biriminde gergeklestirilen bu fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet, taginir
satinalma ile ilgili 6deme emri belgesi i islem fisi, teknik sartname, muayene ve kabul
diizenlenerek, Gergeklestirme Gorevlisine komisyon tutanag: gibi satin alma ile ilgili
gonderilir. tiim belgeleri yonetmelige uygun olarak
diizenler ve Tahakkuk birimine gonderir.
A4

Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme
belgeleri yetkililerin imzalarinin tamam olmast, emri belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan
mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadigi, satist diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim
gergeklestiren firmaya ait bilgilerin dogrulugu Listesi” ile 6deme yapilmak tizere Strateji
bakimindan inceledikten sonra,”Kontrol edilmis ve Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

uygun gorilmiistiir” kasesi basarak imzalar.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alman evrak, bu dairenin uyguladig: siirece
gore islem yaparak, 6demenin, malzemeyi teslim eden
firmanin faturada belirttigi banka hesap numarasina
yapilmasi saglanir




iDARIi PERSONELIN SAGLIK RAPORUNUN iZNE CEVRILMESI i$ AKISI

Raporun asli veya bir 6rnegi en
gec raporun diizenlendigi giinii
takip eden giiniin mesai saati
bitimine kadar Daire
Bagkanligina gonderilir/verilir.

A 4

Incelenen rapor saglik iznine
cevrilmek iizere resmi yazi ile
Rektorliik Makamina (Personel
Dairesi Baskanligina) gonderilir.

A 4

Saglik iznine gevrilen rapor Personel

Dairesi Bagkanlig1 tarafindan 6n yazi ile

Baskanliga gonderilir.

[
v v

Raporun bir niishasi Raporun bir niishasi da
personelin 6zlik haklarini personelin 6zliik dosyasina
diizenlemek igin tahakkuk konulur.
birimine gonderilir.

; Personelin hastanede yattig siire
Idari personelin dahil yan 6deme ve 6zel hizmet
aldig1 rapor heyet tazminatinda herhangi bir kesinti
raporu mu? yapilmadan tamami ddenir.

Tedavi sonrast ya da bir takvim yil1 igerisinde
aralikl olarak alinan raporlarin toplaminin 7
giinii agan kismi i¢in yan 6deme ve 6zel
hizmet tazminatinda Kanunun 6ngordiigii
oranda kesinti yapilir.




ACIK iIHALE YONTEMIYLE MAL VEYA HIZMET ALIMI i$ AKISI

Baskanligimiza gelen taleplere > e ) Ihtiyag raporu ve
gore kik.gov.tr adresinden »  lhale Bilgileri > Ihale kayit > diger kayit
EKAP platformu kullanilarak Kaydedilir. numarasi alinir. bilgileri ihaleye
ihale raporu olusturulur baglanir.
On ilanin
Thale 6n | Evet »|  yayimlanmasi
ilanlt m1? (Istege Bagl)
Evet |« Hayir
A 4
= z v
n yeterlilik -
sartnamesi On yeterlilik 4— Teknik Sartname ve diger |
hazirlanir Hayir var m1? dokiimanlar hazirlanir. ™
A 4
| Idari sartname > Sozlesme tasarist p| ihale dokiiman onay1 »| ihale ilan1 hazirlanir.
LA hazirlanir. hazirlanir. yapilir.

A 4

ihale ilammin kik
tarafindan kabul
edilmesi beklenir

ilan Ucreti Yatirihr. |«

Sevk ve Islem Formu [
Gonderilir.

Thale Dokiiman ve/veya
ihtiyag raporuna
degisiklikler islenir

A4
KiK. Ve Mahalli

Gazetede Thale ilaninin
yayinlanmasi takip
edilir.

Teklif zarfi ve igerisinmdeki

belgeler istekliler huzurunda

uygunluk bakimindan kontrol
edilir.

Teklif edilen
fiyatlar girilir.

ihale sonucu KiK’te ilan
edilir.

Thale Komisyonu
Olusturulur.

Zeyilname
Varmi?

Evet

Teklif zarflari siiresi
icinde alinir.

ihale tarih
saati geldi mi?

Isteklilerin bilango
ve gelir tablolar1
sorgulanir.

Sonug bilgileri
KIK’e gonderilir.

Thale dokiimanininisteklilere
satig1 yapilir(istekliler o
imzali dokiimani elektronik
ortamda indirebilir)

Zeyilname Teblig
edilir.

Verilen teklifler
degerlendirilir.

Sozlesme oncesi ihaleyi
kazanan isteklinin yasakli
olup olmadig teyit edilir.

Diizeltme ilan1
hazirlanir.

Ekonomik a¢idan en
avantajl 1. ve 2. teklif
belirlenir.

SGK vergi borg
sorgulamasi yapilir.

Zeyilname
onaylanir.

ilana yanstyan
madde var m?

Teklif
degerlendirme 6zet
tablosu hazirlanir.

Teklif degerlendirme
sonrasi isteklilerin yasakli
olup olmadig1 KiK’ten
teyit edilir.
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