NiGDE OMER HALiISDEMIR UNIiVERSITE

Tiurk Musikisi Devlet Konservatuvari

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satmnalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Miidiir
Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

iS SURECI

BASLANGIC

i

Personel Daire Bagkaligindan konservatuvarimiz
personeline ait derece-kademe-kidem-rapor-atama vb.
bilgilere iliskin evraklar gelir.

i

Muhasebe biriminde toplanan bu belgeler her aymn 5 ile 8
i arasmda Kamu Bilgi Sistemine (KBS)
maas veri degisikligi girisi yapilarak kaydedilir.

i

KBS’den Maas hesaplamasi yapilir.

;

KBS’den 3 Adet OEB ahnarak maas 6deme dosyasi
hazirlanir(Ekler: Maas Bordrosu, Asgari Gegim Indirimi,
Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati, Personel Bildirimi
fcra Kesinti Listesi, Terfi Listesi, Odeme Emri Belgesi).

i

Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine
imzaya sunulur.

!

imzaya sunulmak iizere gelen evrakin
tim paraflar1 ve ekleri tamam mi ?

B |

Imza islemi biten evraklar 2 (iki) dosya halinde tanzim
edilir.

v

Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak
dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve
o0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

i

Odeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gecti mi?

B i

Maas dosyas1 Say2000i iizerinden muhasebelestirilme
islemi gergeklestirilir.

v

Kamu Bilgi Sistemi tizerinden banka listesi olusturularak
muhasebe birimi tarafindan sdzlesmeli bankaya
gonderilir.

:

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.

!

BITIS

ISIN ADI KODU
Personel Maas Islemleri

15

dk.

—

(6]

20
dk.

—

‘ TOPLAM SURE \

1-5 aras1 Personel Daire Baskanligindan Onayl
Terfiler Gelir, 5-8 Arasi Bilgiler KBS Girilir ve
Teslim Edilir. En Geg Aym 15 ine 3 is Giinii

Kala Strateji ve Gelirtirme Daire Baskanligina
Maag Dosyasinin Teslim Edilmesi Gerekir

OEB

Tlgili birime iade edilir.

Tahakkuk
Teslim Tutanagi

flgili birime iade edilir.

Maas Odeme Islemi Bittikten Sonra Her Aym
25'ine Kadar SGK Kesenek Bilgi Sistemine
Giris Yapilarak lgili Ay’a Ait Personel Prim
Bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumuna

Bildirilmek Zorundadir. Aksi Halde Ilgili
Kurum Tarafindan Cezai Isleme Carptirilir.
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NiGDE OMER HALISDEMIiR UNIVERS

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Midir
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

Tahakkuk ve Satinalma
Birimi

ISIN ADI KODU
Kist Maas Yapilmast

iS SURECI

BASLANGIC

:

Kist maas da ilgili personelin goreve baslama tarihinden
itibaren takip eden ayin 14 iine kadar calistig1 siire
hesaplanir.

i

30 giin lizerinden veriler hesaplanarak kist maas bordrosu
olusturulur.

(Calistig1 giin /30).

]

Hazrlanan kist maas bordrosundaki veriler harcama
yo6netim sistemi’ne girisi yapihr.

Harcama Y 6netim Sisteminden 6deme emri belgesi
¢ikarilir.

i

Gergeklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine imzaya
sunulur.

imzaya sunulmak iizere gelen evrakm tiim
paraflan ve ekleri tamam mi ?

l

Imza islemi biten evraklar 2 (iki) dosya halinde tanzim
edilir.

i

Tahakkuk teslim tutanag1 hazirlanarak
dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve
O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

v

Odeme belgeleri muhasebe yetkilisi
kontroliinden gegti mi?

i

Incelemesi yapilan maas dosyasmin Say2000i iizerinden
muhasebelestirilme islemi gerceklestirilir.

i

Odemesi yapilan kist maas 1 (bir) personele aitse direk
sozlesmeli banka hesabina 6demesi yapilir. personel
sayis1 fazla ise banka listesi olusturularak 6demesi
yapilir.

!

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanr.

i

BITIS

| TOPLAM SURE |

Kist maasda Asgari Gegim Indirimi
30 dikkate alinmaz.
dk.

Kist maastan Damga Vergisi, Gelir
10 Vergisi ve Sosyal Giivenlik Prim Giderleri
dk. kesilir.

10
dk.

OEB

—  {lgili birime iade edilir. 15

dk.

saat =
Tahakkuk
Teslim
Tutanagi
H

——» llgili birime iade edilir.

Kist maag 6demesi tam maas 6demesinden

sonraki giin yapilir.

15
dk.
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NiGDE OMER HALISDEMIR UNIVE

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Oliim Yardimi

SORUMLULAR

iS SURECI

BASLANGIC

Oliim yardim1 alacak personel Mernis Oliim

Oliim Yardimi Hesaplama

Olim Sonrasi %

il Persmingl Beyannamesi ve 6lim I';I;;;l: ile birlikte miiracaatini =9500*Maas Katsayisi*2
Cesitli
i Odebeler
Cesitli 6demeler bordrosundan 6lim yardimi bordrosu 10 Boidip=y
Tahakkuk ve Satmalma Birimi hazirlanir. dk.
Hazirlanan gesitli 6demeler bordrosundaki verilerin 10
Harcama Y 6netim Sistemi’ne girisi yapihr.
Tahakkuk ve Satmalma Birimi dk.
Tahakkuk ve Satmalma Birimi Daha sonra harcama yénetim sisteminden 3 adet 6deme 10
emri belgesi ¢ikarilir. dk.
l OEB
Tahakkuk ve Satmalma Birimi Gergeklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine imzaya 5
sunulur. dk.
" Miidiir . Imzaya sunulmak ﬁzere' gelen evrakin tiim Ilgili bir.ir.ne iade 15
Yiiksekokul Sekreteri paraflan ve ekleri tamam mi ? edilir. dk.

Tahakkuk ve Satmalma Birimi Imza iglemi biten evra.l.dar 2 (I.kl) ayr dosya halinde 5

diizenlenir. dk.

Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanarak 1 %
N dosyalardan 1 (bir) niishast kontrol ve saat
Tahakkultve Satmalma Birimi odemesi yapilmak iizere Strateji ve Tahak_kuk
Gelistirme Daire Bagkanliina teslim edilir Teslim
i Tutanag1
Strateji ve Gelistifme Daire Odeme belgeleri Muhasebe Y etkilisi flgili birime iade
Bagkanligi kontroliinden gecti mi? edilir.
D I
Strateji ve Gelistirme Daire Say20001  iizerinden  muhasebelestirilme islemi
Baskanligi gergeklestirilir.

i

Oliim yardimina ait 6deme Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan kiginin sozlesmeli bankadaki
hesabina yatrilir.

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.

l

BITIS

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Tahakkuk ve Satmalma Birimi
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NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Tirk Musikisi Devlet Konservatuvari

SORUMLULAR

flgili Personel

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Miidiir
Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi

Tahakkuk ve Satmalma Birimi

ISIN ADI KODU
Dogum Yardimi

iS SURECI

BASLANGIC

Dogum yardimi alacak kisi aile durum beyannamesi ve
dogum raporu ve yeni dogan ¢ocugun niifus ciizdani
fotokopisi ile birlikte dogum sonras1 miiracaatini yapar.

l

Cesitli ddemeler bordrosundan dogum yardimi bordrosu
hazirlanir.

Hazrlanan ¢esitli 6demeler bordrosunda ki veriler
harcama yonetim sistemine girisi yapilir.

!

Daha sonra harcama yo6netim sisteminden 6deme emri
belgesi ¢ikarilir

)

Gergeklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine
imzaya sunulur.

i

Imzaya sunulmak iizere gelen evrakmn tiim

| TOPLAM SURE |

o Dogum Yardimi
Dogum
Sonrasi Hesaplama
3 =2500*Maas Katsayist
Aile Durum
Beyannamesi
10
Y B
Cesitli
Odemeler
Bordrosu
10
dk.
10
dk.
OEB
5
dk.

paraflarn ve ekleri tamam mi1 ?

'

Imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayr dosya halinde
diizenlenir.

l

Tahakkuk Teslim Tutanag: hazirlanarak
dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve
O0demesi yapilmak tlizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir

i

Odeme belgeleri Muhasebe Y etkilisi
kontroliinden gegti mi?

D !

Incelemesi yapilan dosyasimn  Say20001 iizerinden
muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

i

Dogum yardimina ait 6deme Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanligi tarafindan kisinin  s6zlesmeli
bankadaki hesabina yatirilir.

i

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalamr.

l

BITIS

_ Ilgili birime iade 15
i edilir. dk.
5
dk.
1
saat
Tahakkuk
Teslim
Tutanag1
ilgili birime iade
edilir.
5
dk.
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NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Turk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Dagilim ve Ek Ders Odeme Islemleri 2 Saat 10 DK.

SORUMLULAR IS SURECIH
BASLANGIC
Egitim-Ogretim yili/yaryili basmda béliim 6gretim 30
Boliim sekreteri elemanlarmdan yiirittikleri dersleri, saatlerini ve dk

birimleri gosteren ders talep formlari alinir.

l

Ders talep formlarma gore 6gretim elemanlarmin ek ders
Odemelerine esas teskil edecek haftalik ders dagilim
g py 3 F. ’ 30
¢izelgesi diizenlenir ve Boliim Baskani ile Konservatuvar dk
Miidiiriiniin onayina sunulur. :

l

Boliim Baskani ve Konservatuvar Miidiiriiniin onayindan 1
sonra ders dagilim ¢izelgeleri ek ders 6demesi yapacak Saat
birimlere iist yazi ile EBYS iizerinden gonderilir.

l

s Tiim islemler sonucu diizenlenen evraklarm birer sureti 10
Personel Isleri Birimi s
standart dosya planina gore dosyalanir. dk.

Bolum Sekreteri

Personel Isleri Birimi

BITIS



NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Turk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kisi Borcu Tahakkuk Islemleri

SORUMLULAR i$ SURECI
BASLANGIC
Konservatuvar akademik ve idari personellerine herhangi 5
Tahakkuk ve Satmalma Birimi bir sebeple fazla 6deme yapildig: tespit edildiginde, dk.

yersiz 6denen tutarin ilgiliden tahsili igin kisi borcu
islemleri baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi
Borcu tablolar1 hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal 15
faizi ile birlikte ilgili tarafindan Strateji Gelistirme Daire dk.
Baskanlig1 banka hesabina yatirilir.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

.. . Kisi borcu tablolari ve banka dekontu, {ist yaz1 ile Strateji 5
Yiiksekokul Sekreteri Gelistirme Daire Bagkanligina EBYS ile gonderilir. dk.

Tahakkuk ve Satmalma Birimi Evraklarin birer 6rnekleri tahakkuk isleri birimince 5
dosyasina kaldirilir. dk.

l

BITIS



TOPLAM SURE
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SORUMLULAR

Siirekli Gorev Yollugu Islemleri

o

NIGDE OMER HALISDEMIR UNIVERSITE




NiGDE OMER HALISDEMIR UN

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

iSINADI
Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Miidiirliik makam1

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Miidiirliik Makanmi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Taginir Kay1t Kontrol Birimi

Satin Alma Komisyonu

Satin Alma Komisyonu

Satin Alma Komisyonu

Ilgili Firma

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Taginir Kay1t Kontrol Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig1

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig1

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig1

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

KODU TOPLAM SURE
4 Giin 4 Saat 30 Dk.
is SURECI

BASLANGIC

Birimlerden gelen talep edilen tiikketim mal ve malzemelerin

Tagimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin  ( TKKY) 1
kargilayamadigi durumda talep olusturulur. Saat
Olusturulan talep iist makamin onay1na sunulur. Tlgili blI.II.Ile iade - 1
Istekler uygun mu? edilir. Saat
Odenek yeterli mi?
v
Talep evraklart muhasebe servisine gonderilir. d?(
Muhasebe servisinde talebe istinaden Onay Belgesi
diizenlenerek Harcama Yetkilisine imzaya sunulur. di
v
; 15
Onay Belgesi imzaland1 ni? E— Malzerrelzie:.il;nn 5 —»  BITIiS dk.
Konu fle ilgili firmalar belirlenerek Teknik Sartname ile 1 %
birlikte Teklif Mektubu hazirlanir (en az 3 niisha ) ve Giin
Gergeklestirme Gorevlisine imzalatilarak ilgili firmalara Teklif Mekth
dagitilir.
Stiresi icinde verilmeyen teklif 3
Teklif mektuplart siiresi i¢inde teslim alindi nu? —» mektuplan degerlendirilmeye Giinit
alinmaz.
v
Gelen teklifler idari ve teknik agidan degerlendirilerek jl? %
Piyasa Aragtirma Tutanagi diizenlenir. PiyasaAr, Tut.
v
o S Tlgili firmaya siparis mektubu 5
?
Ilgili firma ile s6zlesme yapilacak mi? —> Ll dk.
Firma ile s6zlesme yapilarak malzemenin teslimi saglanir. s; .
al
5
Belirlenen tarih de siparis teslim edildi mi? ———» Siparis iptal edilir. ——»  BITI$ dk.
‘
Mal Alimlar1 Muayene Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenir. 5 %
¢ e Muayene Kbl Tut.
TKKY tarafindan TKYS’ne giris islemi yapildiktan sonra 10
sistem Uizerinden Harcama Y 6netim Sistemine gonderilir. dk. %
¢ Tagmir Islem Fisi
Mubhasebe birimi tarafindan Harcama Y 6netim Sistemi
iizerinden 3 adet OEB ¢ikar1lir. 5
i dk.
Hazirlanan belgeler Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama 5 %
Yetkilisine imzaya sunulur. k.
$ Harcama
Talimati
Imzaya sunulmak iizere gelen evrakin tiim LA e
A ———— P llgilibirime iade dk.
paraflan ve ekleri tamam mu ? edilir

!
Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak dosyalardan 1 (bir) %

niishasi kontrol ve 6demesi yapilmak tizere Stratejive
Gelistirme Daire Basiznhgma teslim edilir. Tahakkuk Teslim Tutanag

Odeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi } Tlgili birime iade
kontroliinden gegti mi? edilir.

!

Incelemesi yapilan dosyasinin Say2000i iizerinden
muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

Satin alma evrakina ait 6deme Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan kiginin s6zlesmeli bankadaki hesabina

yatirilir.
Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 5
dosyalanir, dk.

v

BITiS
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NiGDE OMER HALISDEMIR UN

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satin Alma
Birimi

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Mudiir
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig1

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

14 Giinlik Maas Farki Odeme

Tirk Musikisi Devlet Konservatuvar

KODU

iS SURECI

BASLANGIC

o i

14 giinlikk maag farki Kamu Bilgi Sistemi
(KBS) modiiliine girilerek hesaplamas1
yaptirtlir.

Hesaplama iglemi bittikten sonra 14 giinliik
maas farki bordro dokiimii, personel bildirimi
ve 3 adet OEB sistemden alinir.

l

Hazrlanan belgeler gergeklestirme gorevlisine
ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

|

Imzaya sunulmak iizere gelen evrakin
tim paraflar1 ve ekleri tamam mi1 ?

!

Imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayn dosya
halinde diizenlenir.

i

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak
dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve
O0demesi yapilmak tizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

Odeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gecti mi?

!

Say2000i tizerinden muhasebelestirilme islemi

gerceklestirilir.

Daha Sonra Kamu Bilgi Sistemi iizerinden
banka listesi olusturularak muhasebe birimi
tarafindan sozlesmeli bankaya gonderilir.

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya

planina gore dosyalanir.

BIiTiS

30
dk.

10

dk.

5

dk.

1

Saat

TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dk.

Memur maaslari her ayin 15'in de pesin
O0demesi yapildig icin ve memur maas
katsayilarinin Ocak-Temmuz aylarinda
degismesi nedeniyle 14 giinliik maag fark
6demesi tahakkuk eder.

15 Aralik 14 Ocak maas fark1 31 giin
iizerinden.
15 Haziran 14 Temmuz 30 giin izerinden
hesap edilir.

Nakil yoluyla gelen personel var ise ayin
15'i ile 30'u arasinda geldi ise maas farki
nakil geldigi kurumdan 6denir. OEB

——» [lgili birime iade edilir.

15
dk.

Tahakkuk
Teslim
Tutanagi

—» [llgili birime iade edilir.


Tahakkuk Listesi.xlsx

NIGDE OMER HALISDEMIiR UNiVERSITESI

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI

KODU TOPLAM SURE
Sinav Ucretlerinin Odenmesi

SORUMLULAR

Ilgili Béliim Baskani

Tahakkuk ve Satm Alma
Birimi

Tahakkuk ve Satm Alma
Birimi

Midiir
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligt

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

iS SURECI
BASLANGIC
Sinav programina gore hazirlanan imtihan ticret puantajlari 1
muhasebe birimine 6demesi yapilmak iizere gonderilir. Saat
Sinav programina gore diizenlenen genel sinav iicretleri 30
KBS ek ders modiiliine girilerek tahakkuku yapilir. dk.

v

Hazirlanan belgeler gerceklestirme gorevlisine ve harcama

yetkilisine imzaya sunulur. d?(
Imzaya sunulmak iizere gelen evrakm tiim S A A Ay £ 15
e
paraflarn ve ekleri tamam m ? 5955 dk.
:
Imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayri dosya halinde 5
diizenlenir. dk.
Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak dosyalardan 1 (bir) 1 -
niishasi kontrol ve 6demesi yapilmak iizere Strateji ve Saat =
Gelistirme Daire Bagkanligimin teslim edilmesi.
Tahakkuk
Teslim
Tutanag1
H

Odeme belgeleri muhasebe yetkilisi kontrolinden

rr ——» llgili birime iade edilir.
gecti mi?

E l
Incelemesi yapilan genel sinav iicret dosyasimn Say2000i
iizerinden muhasebelestirilme islemi ger¢eklestirilir.

l

Odemesi yapilmak i¢in Kamu Bilgi Sistemi iizerinden banka 5
listesi olusturularak muhasebe birimi tarafindan s6zlesmeli dk.
bankaya gonderilir.

l

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planma gore 5
dosyalanir. dk.

l

BITIS
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NiGDE OMER HALIiSDEMIiR UNiV

ISIN ADI

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

KODU TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi Odeme Islemleri _ 2 Saat 20 Dk.

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satm Alma
Birimi

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Midirlik Makami

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Miidiir
Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanlig

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

Tahakkuk ve Satm Alma
Personeli

iS SURECI

BASLANGIC
Maliye Bakanlig1 tarafindan ilgili yila ait nakden yapilacak
giyim yardimina iliskin genelge ve fiyat listesi yayinlanir.

)

Konservatuvarimizda gorev yapan idari personelden 5
giyecek yardimi alacaklarm isimleri belirlenir. dk.
Maliye Bakanhg: tarafindan yayinlanan giyecek yardimi

tahakkuk listesine gore ilgili kisilere Odenecek tutarlar 10
belirlenir. dk.
Hazrlanan giyecek yardimi listesi onay makamina sunulur. d?(

v

Liste onaylandiktan sonra ¢esitli 6demeler bordrosu tanzim

edilerek 3 adet OEB ¢iktis1 ahnir. bordrodan gelir vergisi ve dllf E E

damga vergisi kesintisi yapilir.

Cesitli OEB
i Odemeler
Bordrosu
Hazirlanan belgeler gerceklestirme gorevlisine ve harcama 5
yetkilisine imzaya sunulur. dk.

;

Imzaya sunulmak iizere gelen evrakin tiim
paraflar ve ekleri tamam mi1 ?

2 |

Imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayrn dosya halinde

.. : 5
diizenlenir. dk.
Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak dosyalardan 1 (bir) 1
niishas1 kontrol ve ddemesi yapilmak iizere Strateji ve Saat %
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.
¢ Tahakkuk
Teslim
Tutanag1
Odeme belgeleri Muhasebe Y etkilisi

kontroliinden gegti mi?

Say2000i lizerinden muhasebelestirilme islemi

gergeklestirilir.
Giyecek yardim1 6demesi yapilmak i¢cin Kamu Bilgi Sistemi 15
iizerinden banka listesi olusturularak muhasebe birimi dk

tarafindan sozlesmeli bankaya gonderilir.

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planma gore
dosyalanir.

BITIS

———» [llgili birime iade edilir.

——» [llgili birime iade edilir.

15
dk.


http://mevzuat.meb.gov.tr/html/2268_91.html
../../çeşitli ödemeler bodrosu.xlsx
../../tahakkukevrak.xls
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Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Fatura Odeme Islemleri ( telefon.)

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC
Yiiksekokul Sekreteri Konservatuvarimiza gelen _fa_turalar tahakkuk birimine
verilir.
Telefon faturasina «Goriismeler Resmidiry kasesi
Tahakkuk ve Satmalma Birimi vurularak tiim faturalar yiiksekokul sekreterine >
onaylatilir. dk.
Thaivaidka vo il S Gelen faturalarin muhasebe birimi yetkililerince 15
O0demesi yapilmak iizere maktu evraklar hazirlanir. dk.
Harcama
Talimat:
Harcama Y 6netim Sistemine girilerek 3 adet OEB 10
Tahakkuk ve Satmalma Birimi olusturulur. dk.
- Hazirlanan belgeler gerceklestirme gorevlisine ve 5
Tahakkuk ve Satmalma Birimi harcama yetkilisine imzaya sunulur. dk.
Midiir imzaya sunulan evrakin tiim paraflar1 ve flgili birime iade 15
Yiksekokul Sekreteri ekleri tamam m1 ? edilir. dk.
Tahakkuk ve Satmalma Birimi Imza islemi biten evra"klar 2 (! ki) ayr1 dosya halinde 5
diizenlenir. dk.
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak " Fatura asillart her zaman igin
. dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve 1 Strateji ve Gelistirme Daire
Tahakkulcve Satmalma Birimi ddemesi yapilmak iizere Strateji ve Saat Bagkanligina génderilecektir.

Geligtirme Daire Bagkanligina (SGDB) teslim edilir. Tahakkuk Teslim

Tutanagt
Strateji ve Gelistirme Daire Odeme belgeleri muhasebe yetkilisi flgili birime iade
Baskanligi kontroliinden gegti mi? edilir.

Strateji ve Gelistirme Daire Incelemesi yapilan 6deme dosyasimn Say2000i
Baskanligi iizerinden muhasebelestirilme islemi
gergeklestirilerek 6demesi ilgili kurumun banka
hesabina aktarilir.

l

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina 5
gore dosyalanir dk.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

BITIS


../../tahakkukevrak.xls
Tahakkuk Listesi.xlsx
1.5.4734.pdf

NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSI

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Her yil Haziran ayinda Rektorliik Makaminca Biitge cagrisi yaymlandiktan
Strateji ve Gelistirme Daire biitce hazirlik calismalan ile ilgili birimlere yazi sonra 6n hazirhk 2 giin
Baskanlig gonderilir. BUMKO’ya girig 1 giin

Birimler, gelen yaz1 dogrultusunda  biitge
Tahakkuk ve Satmnalma Birimi calismalarma baglar.

Bir o6nceki yil yapmis oldugu harcamalar baz
almarak ilgili yi1l i¢cin amag¢ ve hedefler
dogrultusunda biitce fisleri doldurulur.

!

Hazirlanan dosya konservatuvar miidiriiniin onay1
ile  Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina

sunulur.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

Strateji ve Gelistirme Daire

,) 2 aqe . . . g e
e Hazirlanan dosya uygun mu? Ilgili birime iade edilir.

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan

Strateji ve Gelistirme Daire sonra mali y1l igerisinde harcanmak tizere Strateji

Baskanlif ve Gelistirme Daire Baskanligmca ilgili harcama
kalemlerine 6denek aktarilir.

Harcama Y etkilisi Gergeklestirme Konservatuvarin ihtiyaglari dogrultusunda

Gorevlisi harcamalar yapilir.

i

BiTisS
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