islem | Toplam

Calisan

, Eleman
SEWIE]
Dakika
=1 R LU ) A x <
Butge cagrisi 2
Butge kalemlerinin belirlenmesi ve takip eden 2 yil ile birlikte butce
o 60 4 4 2
tekliflerinin hazirlanmasi
Fakulte Yonetim Kuruluna sunulmasi 30 1 30DK| 2
Fakulte Yonetim Kurulunca kabul / diizeltme 30 1 30DK| 2
Rektorlik makamina sunulmasi 30 1 30DK| 2
A\ ™. 2 . . - -
Gérevlendirme onayinin Personel isleri Birimi tarafindan génderilmesi
Gorevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin ilgililer tarafindan birime ’Fesllm. 10 1 10Dkl 1
edilmesi
Teslim alinan kanitlayici belgelerin kontroli (UYGUN) 10 1 10DK| 1
Odenek kaydi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina yazi gonderilmesi
Sistemden harcama talimati ve yolluk bildiriminin dizenlenerek ¢iktilarinin 15 1 15Dkl 1
alinmasi
Yolluk bildiriminin ilgiliye imzaya gonderilmesi] 1-3 GUN| 1 1-3GUN|| 1
Imzalanan yolluk bildirimine iligkin harcama talimati ve .od.eme em'rllb.elgesml 10 1 10Dkl 1
ilgili sisteme qirisi yapilir.
Evraklarin duzenleyen, gerceklestirme gorevlisi ve hargama yetkilisi 1cONl 1 1cONl 1
tarafindan imzalanmasi
Imzadan gelen evraklarin dosya halinde Strateji Gelistirme Daire 1cONl 1 1cONl 1

Baskanlgina teslim edilmesi
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Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi / Birim talepleri

Talebin 6n kontroli 30 1 30DK
Ust yonetim onayi 1
Yaklagik maliyet tespiti / onay belgesi hazirlanmasi / harcama yetkilisi onayi 30DK|[ 2 1

Tekliflerin toplanmasi / degerlendiriimesi / piyasa fiyat arastirma tutanagi

e 60 4 4

tanzimi
Universite satin alma 6n komisyonunun onay ya da reddi / Birimin ya da .
A A 2 1-7 GUN

IMID'in satin alma sureci.
EKAP (Elektronik Kamu Ihale Alimlari Platformu) slreci 1. agsama dogrudan
temin kaydi. Mevcut tekliflerin

sisteme tanimlanmasi. 15 4 1

Mal / Hizmet / Yapim kabul 30 2 1

Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi / Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi - Doner Sermaye
Saymanligina génderilmesi 2 1 GUN

Odeme emri ve eklerinin kontroli yapildi mi? (EVET)

Gonderme emrinin dizenlenmesi ve 6demenin yapilmasi (6deme emri)

EKAP ve DEBIS'e satin sonug bilgilerinin génderilmesi. 30 2 1

A A » »

Harcama birimlerinde yapilacak is ve mal ve hizmet alimlari igin harcama
yetkilisi mutemedi, gerceklestirme gorevlisi, harcama yetkilisinin imzasi olan
harcama talimati hazirlanir. Muhasebe islem fisi hazirlanarak ekine

harcama talimati yerlestirilir. 30 2 1
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina / Doner Sermaye Saymanligina 60 1 1
gobnderilir,

e



BiRIMLER DUZEYINDE i$ AKIS SUREGCLERI

Avans verilmesi uygunlugu / Harcama yetkilisi mutemedinin gérevlendiriimesi

Birim
Sire

(Dakika)

olup olmadigi kontrol edilir. 60 1
(VAR)
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / Déner Sermaye Saymanhgi tarafindan
harcama yetkilisi mutemedine 60 3
avansin 6denmesi i¢in bankaya 6deme talimati verilir.
Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarina iligkin faturalara istinaden
avans kapatma iglemleri yapilir. Evraklarin teslimi ve avansin kapatilmasi igin
gecikme durumunda yasal faiz Uzerinden gecikme cezasi
uygulanir ve Kisiden tahsil edilir. 1 GUN
R x ) AR RA DL <
Teslim alinan kanitlayici belgelerin Déner Sermaye ve Muhasebe Isleri
Birimine gonderilmesi
ilgili onay / karar / kanitlayici belgelerin teslim alinmasi kaydedilmesi. 60 1
Karar / Onay ve ekli belgelerin incelenmesi (UYGUN) 60 1
Odeme emri belgesi, yolluk bildirimi ve ekli belgelerin tanzimi, harcama 60 1
yetkilisine gonderilmesi.
Harcama Biriminden gelen belgelerin tekrar gbzden gecirilmesi (UYGUN) 60 1
Odeme emri belgesi ve ekli belgelerin Déner Sermaye Saymanligina /
e ; . : 60 1
Muhasebe Isleri Birimine gonderilmesi
Déner Sermaye Saymanhgi / Muhasebe isleri Birimi tarafindan gerekli 60 1
kontrollerin yapilmasi (UYGUN)
Odeme isleminin gergeklestiriimesi 60 1
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Cesitli proje, danismanlik, teknik rapor ve analiz yapilmasi talepleri i¢in sahis,
firma, kurum ve kuruluslar

Dekanliga bagvururlar. 60 1
Dekan tarafindan isin niteligine gore Bolum Bagkanhgina ilgili talep yazisi 60 1
iletir.
llgili bélim tarafindan isi yapacak dgretim elemanlari belirlenir.
Gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin isimleri,
isin icerigi ve maliyeti Dekanliga bildirilir. Doner Sermaye Takip Programina 60 1
girisi yapilr.
Protokol ise Fakulte Yonetim Kurulunda goreviendirme karari alinir. 60 1
Hazirlanan rapor Bélum Baskanhginca uygun mu? (UYGUN) 60 1
|\apuu.u| VI TTUolidol TITTia, NUTUTTT, NUTUITUY yUll\IIIDIIIU iea vo 11T ULIrcuuric
iliskin dekont kargiligi teslim edildikten sonra gelir dagihmina iligkin FYK 60 1
A 1 )() = = A A A A -
intiyacin ortaya ¢ikmasi/ Birim talepleri
Piyasa arastirmasi yapilmasi ve tekliflerin degerlendiriimesi 60 4
ORACLE sistemi tizerinden Universite Satin Alma Komisyonuna mal /
hizmetin satin alinma onayina
sunulmasi 60 1
Mal - malzeme teslimi / Hizmetin ifasi 60 1
Faturaya istinaden 6deme emri hazirlanmasi ve ekinde harcama belgeleriyle
birlikte Doner Sermaye Saymanlik Mudurligune gonderiimesi 1GUN
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Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi / Talep

Talebin 6n kontroli

Ust yonetim onayi

Yaklasik maliyetin tespiti / Onay belgesinin hazirlanmasi / ihale yetkilisine
sunulmasi

ihale yetkilisi onayi

Ihale dokiiman hazirhg:

Kik girig kaydi




Teklif mektuplarinin toplanmasi / Ihalenin yapiimasi / ihale yetkilisine
sunumu

Ihale yetkilisinin komisyon kararini onaylamasi

ihale sonucunun bildirimi / Sézlesmeye davet

Sézlesmenin imzalanmasi / Mal siparisi / Isyeri teslimi

Odeme emri ve eki belgelerin kontrolii

Mal / Hizmet / Yapim kabul tutanagi

Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi / Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina / Doner Sermaye
Saymanligina génderilmesi

Gonderme emrinin duzenlenmesi ve hak sahibine 6demenin yapilmasi
ON OD R

Birimimize ait aylik faturalar olusur.] 60 1 1 1
Faturalar PTT aracihidi ile ya da Turk Telekomdan alinir (mail ortaminda
; L 60 1 1 1
gonderilebiliyor).
Faturalar gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir (Gérugsmeler
resmidir.). Daha sonra telefon fatura
O0deme listesi olusturulur. MYS Uzerinden 6deme evragi
hazirlanir daha sonra gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan onaylanip muhasebe
gonderme islemi yapllir.
180 1 3 1
Onaylanan evraklar ¢ikti alinarak imzalatilip eklerle birlikte 6demenin
gerceklesmesi igin Strateji Geligtirme
Daire Baskanligina teslim edilir.] 60 1 1 1
Gerekli kayitlarin arsivlenmesi ile islem sona erer.] 60 1 1 1
DU 3 3 A BIR DU RUDA A A A
B A UONAR X N
ihtiyacin ortaya gikmasi / Birim talepleri | | |
Talebin 6n kontroli] 30 [ 1 | 30DK |[ 4
Dekanlik onayl| 30 [ 1 | 30DK | 4




Yaklasik maliyet tespiti / onay belgesi hazirlanmasi / harcama yetkilisi onayi

. 30 2 4
(dokiiman onay!1)
Tekliflerin toplanmasi / degerlendirilmesi / piyasa fiyat (piyasa fiyat arastirma 30 5 4
tutanagi)
Mal siparisi / teslimi] 30 1 4
Mal / Hizmet / Yapim kabul tutanagi] 30 30DK 4
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi / Strateji Geligtirme Daire
Bagskanligi - Déner Sermaye
Saymanligina gonderilmesi 1 GUN 4
Odeme emri ve eklerinin kontrolli yapildi mi? (EVET)
Gonderme emrinin duzenlenmesi ve 6demenin yapilmasi (6deme emri)
ilgili dosya / arsiv] 30 30 DK 4
A A A BIR DOGRUDA R AL A
ONAR - =
intiyacin ortaya ¢ikmasi / Birim talepleri
Talebin 6n kontrolij 30 30DK 4
Dekanlik onayi] 30 30DK 4
Yaklasik maliyet tespiti / onay belgesi hazirlanmasi / harcama yetkilisi onayi 30 5 4
(dokiman onayl)
Tekliflerin toplanmasi / dederlendiriimesi / piyasa fiyat (piyasa fiyat arastirma
tutanagi)
30 2 4
L . 4
Mal siparisi / teslimiff 30 1 04.May
Mal / Hizmet / Yapim kabul 30 30DK 4
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi / Strateji Geligtirme Daire
Bagskanligi - Déner Sermaye
Saymanligina gonderilmesi 1 GUN 4




Odeme emri ve eklerinin kontrolii yapildi mi? (EVET)

Gonderme emrinin dizenlenmesi ve 6demenin yapilmasi (6deme emri)

llgili dosya / argiv

30

1

[ 30 DK ||

4




	Muhasebe

