\'P,ADDIN* Dokiiman No
A < : . ; —
S % | DOGRUDAN TEMIN YOLU iLE MAL | !k Yayn Tarihi | 01.09.202020
< - = ; ihi
T VST VE MALZEME ALIMI Revizyon Tarihi
AN . ; 01
L 0 4 IS AK|$| Revizyon No
G V¥ &
vers\ Sayfa 1/10
; igili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
_Rektorlik _
Ozel Kalem- | Ihtiyag Belgesi
Genel Formu
] Sekreterlik
Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi Ozel Kalem
Havir Genel e
Talebin &n Sekreterlik Odenek
- Ozel Kalem
kontrolu
H Rektor
ayr Ust yénetim /Genel
onay Sekreter
Evet
Onay belgesi hazirlanmasi/harcama 4734 Sayih
yetkilisi onay Harcama Kanun ve Ekleri
Yetkilisi
Gergeklestir
me Gorevlisi
Tekliflerin
toplanmasi/degerlendiriimesi/piyasa fiyat Genel Piyasa Fiyat
arastirma tutanagi tanzimi Sekreterlik Arastirma
Ozel Kalem Tutanagi
Mal siparisi/yer teslimi
Genel Tutanak/Yazi/
Sekreterlik Telefon/Faks/M
Ozel Kalem ail
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter
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Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Mal K Ty Mal Muayene Muayene ve
aY abuld ve Kabul Kabul Komisyon
apim Komisyonlari Tutanagi
Mal Hizmet
Genel Tasinir islem Fisi/
] Sekreterlik . Fatura/
Merkez Ambara Hizmet/Yapim Ozel Kalem irsaliye/Rapor
Giris Kabuli
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi/ Strateji gege't " Merkezi Yg”ftirr ,
N R . o . . . “e reterli arcama belgeleri
P Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi Azel Kalem Yonetmeligi
Hayir
Merkezi Yonetim
.. . .- - Muhasebe
Odeme emri ve"eklerlnln St.rayeu Yénetmeligi /5018
kontrol Gelistirme Sayili Kamu Mali
Daire Bagk. il Ra
Yoénetim ve
Kontrol Kanunu
Goénderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin Yapiimasi
Strateji i .
Gelistirme Goénderme Emri
Daire Bask
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
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Dilekge/
Kararname/
Daire Goreve Baslama
i Baskanlikl yazisi/ Aile
Kuruma naklen gelen veya emekli olan agxanixiarl, | . «um bildirimi/
personelin gérev yaptidi birimden dilekge ﬁ::lgi’ Yolluk
ile talep;yapmasi . bildiriminin
l Yksekokulu hazirlanmasi/Na
\l/ kil bildirimi/
Havir Emeklilik olur
Talebin 6n belgesi
kontrolG )
Daire
Baskanliklar, | ; .. .
Fakilte, ligili Daire
v Meslek | Baskan, Dekan,
y Ust yénetim Yiiksekokuly | Madir onayi
onavi
\l/ Evet
Ust yazi ile birlikte eklerinin Genel Daire st Y
Sekreterlige gdnderilmesi Baskanliklari, s kfz! ve
Fakiilte, exien
Meslek
Yuksekokulu
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Miduri Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter
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Talebin Genel Sekreterlik olarak Genel
degerlendirilerek ilgili personel sevk Sekreterlik Ust yazi ve ekleri
edilmesi Ozel Kalem
. . . Genel Odenek kontroli
Evraklarin kontrolg ve MYS sisteminden Sekreterlik ve Onay belgesi
Onay Belgesinin Hazirlanmasi Sube Mudiirii
Evet
Hayir -
y Ust ydnetim Genel Sekreter
onavyl Yrd. ve Genel
Sekreter Onayi
\l/ Evet 6245 Sayili
Harcama Harcirah Kanunu
Onay belgesi imza sireci Yetkilisi ve Ekleri
Gergeklestirme
Gorevlisi
) Genel Sekreter | Odeme emri ve
Odeme emri belgesi imza stireci Yrd. ve Genel ekleri
Sekreter Onayi
Teslim
Genel Tutanaglléd_eme
Islak imzali sekilde Strateji Gelistirme Sekreterlik emri glfl'gﬁ‘s' ve
Daire Bagkanligina teslim edilmesi Sube Midrd
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter
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Talep eden Gérevlendirme
personel /
Mutemet
Talep alinmasi
Talep eden Yolluk bildirimi ve
Yolluk bildiriminin hazirlanmasi R/lertsoneil dayanag belgeler
uteme
Yolluk bildirimi,
Mutemet 6deme emri
Odeme emri belgesi hazirlanmasi belgesi
Mutemet/ Yolluk bildirimi,
Onay Genel Sekreter| 0deme emri
Yrd./ Genel belgesi
Sekreter

Muhasebe birimine génderilmesi

Sube Muduri

Tahakkuk teslim
listesi/ Odeme
emri belgesi ve
ekleri

Hazirlayan

Sube Mudurd

Abdurrahman COSKUN

Sistem Onayi
Akif HAFIF
Genel Sekreter Yard.

Yurdrlik Onayi
Dr. Sinan KARTAL
Genel Sekreter
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Havale
Genel Sekreterlige hitaben gelen
veya ilgilisi nedeniyle Rektorlik gelen
evraktan dogrudan Genel Genel
Sekreterlige havale edilen belgeler Sekreter, Resmi yaz,
silllsile yqlgyla ilgili personele Genel dilekce
yonlendirilir. Sekreter Yrd.
Sube Muddru
Yazinin hazirlanmasi
ilgili personel tarafindan yaziya
EBYS sisteminden veya fiziken ;
adart | Resmi Yazi
mevzuat gergevesinde ve yasal $ube Muddrd
suresi icinde cevap yazilir ve paraf
sureci baglatilir.
Yazinin paraf ve imza slireci, Genel Resmi yaz
Paraflar sirasiyla yazinin eklerinin Sekreter,
kontrollerini yaparak paraflarlar ve Genel
son olarak ydneticinin imzasindan Sekreter Yrd.
sonra imza siireci tamamlanir. Sube Madurd
Genel Evrak ;
= - - Resmi yazi
Yazinin génderilmesi, personeli y
Yaziyi olusturan personel yazinin
takibini yapar. imza siirecinin bitimi
itibari ile varsa KEP sisteminden
yoksa posta yolu ile ilgili kisi ve
kurumlara génderilmesini saglar.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL
Sube Miduri Genel Sekreter Yard. Genel Sekreter
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Dokiimanlar

Stratejik Plan yazisi

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

Stratejik plan taslaklarinin
hazirlamasi

Degerlendirme ve Geri Besleme

Stratejik planin konsolide
edilmesi

Genel Sekreterlik stratejik plani

Genel Sekreter Onayi

Stratejik planin SGDB

Genel
Sekreter,
Genel Sekreter
Yrd. Sube
MUdar

Stratejik Plan ve
ekleri

gonderilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter
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Her yil Haziran ayinda Rektorlik
Makaminca Butge hazirlik galismalari
icin gelen yazi dogrultusunda Bitge
Hazirlik Calismalari baglar

Bir dnceki yil yapiimis olan
harcamalar ile ilgili Amag ve Hedefler
dogrultusunda biitge fisleri
doldurularak onaya sunulur

Sube Mudird

Sube Mudiri

formlari
Genel
Onaylanan evrak dosya haline Sekreter,
getirildikten sonra Strateji Geligtirme Genel Sekreter
Daire Baskanligina génderilmek Yrd __$Hbe
lizere imzaya sunulur Madard
Onaylanan evrak EBYS (izerinden
Strateji Gelistirme Daire Baskanlidina Sube Mudiiri
goénderilir
Hazirlanan bUt(;? dogyg halindg Sube Miidirii
tutanakla Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina teslim edilir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter

Dokiimanlar

Ust yaz, biitge




Sube Mudurd

Genel Sekreter Yard.
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Mutemet
Her ayin ilk haftasi personelin terfi,
rapor, nakil v.b. degisiklikleri KBS
sistemine kaydedilir.
Mutemet
Ay boyunca maas degisiklik evraklari
2 nusha halinde hazirlanarak maasin
ekine takilacak sekilde hazirlanir
Genel
Sekreter, il
— - Terfi, nakil, rapor,
KBS ye girilen veriler dogrultusunda Genel Sekreter| MM b I | P
maaslar hesaplatilir ve kontrol edilir. Yrd. Sube goreve baglama ve
. Madara ayrilma, matrah
Gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra evraklari
Maas tekrar hesaplatilir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayladiktan sonra
muhasebeye gonderilir.
KBS den giktilar 2 niisha olarak
alinir, dizenleyen mutemet
tarafindan imzalandiktan sonra
gerceklestirme gérevlisi ve harcama Mutemet
yetkilisi imzasina sunulur
Onaylanan maaslar 2 niisha halinde
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Mutemet
teslim edilir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL

Genel Sekreter




Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Abdurrahman COSKUN Akif HAFIF Dr. Sinan KARTAL
Sube Miduri Genel Sekreter Yard. Genel Sekreter




