
Niğde Üniversitesi

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

İhtiyacın Talep Edilmesi ve talep edilen ihtiyacın 

incelenmesi
Yetkili Birim

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Doğrudan Temin ile Mal ve Hizmet Alımı

KODU TOPLAM SÜRE

155 dk

5 dk.

Muhasebe Birimi

5 dk.

10 dkOnay belgesinin hazırlanması 

Harcama Yetkilisi-
Gerçekleştirme Görevlisi

15 

dk.

Onay belgesinin Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme 

Görevlisi tarafından onayı

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması ve tutanağın 

düzenlenmesi
Piyasa Araştırma Komisyonu

60 dkUygun fiyat veren firmadan Mal siparişi/yer teslimiFirma

20 dkSatın alınacak olan Mal ya da Hizmetin kontrolü 

Ayniyat birimi tarafından taşınırların girişinin yapılarak 

taşınır işlem fişinin muhasebe birimine gönderilmesi 

Ödeme emri ve eki belgelerin hazırlanması

Evrakların bir suretinin Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına ödenmek üzere gönderilmesi, diğer bir 

suretinin de muhasebe biriminde dosyalanması

Muayene Kabul Komisyonu

Ayniyat Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

20 dk

15 

dk.

5 dk.
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Yönetim kurulu kararı, telafiler, izin, rapor ve bölümlerden 
gelen yazıların incelenmesi

Muhasebe Birimi

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Ek Ders Ödemesi

KODU TOPLAM SÜRE

110 dk

15 

dk.

Muhasebe Birimi
40 

dk.

Süre gelen gelir vergisi matrahlarının kontrolüMuhasebe Birimi
40 dk

Ödeme emri belgesinin hazırlanması ve Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması
Muhasebe Birimi 10 dk

Evrakların bir suretinin Strateji geliştirme daire 

başkanlığına ödenmek üzere teslim edilmesi. Diğer 

suretinin muhasebe biriminde dosyalanması

Ek ders puantaj ve bordrolarının hazırlanması

5 dk.Muhasebe Birimi
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Jüri Görevlendirmesine ilişkin kanıtlayıcı 

belgelerin Muhasebe birimine verilmesi
Personel Birimi

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Jüri Ücreti Ödemesi

KODU TOPLAM SÜRE

28 dk

5 dk

Muhasebe Birimi-Gerçekleştirme Gör.- 
Harcama Yetkilisi 10 dk

Jüri ödemesine ilişkin çeşitli ödemeler 

bordrosunun hazırlanması
Muhasebe Birimi 8 dk

Ödeme emri belgesinin hazırlanması ve Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması

Muhasebe Birimi 5 dk.

Evrakların bir suretinin Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına teslim edilmesi. Diğer 

suretinin muhasebe biriminde dosyalanması.
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Maaş tahakkuk hazırlık işlemlerinin başlatılmasıRektörlük ve Birimler 

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Maaş Ödemesi

KODU TOPLAM SÜRE

135 dk

25 dk

Muhasebe Birimi

20 dk

İlgili programlara verilerin girişi
(KBS sistemi,WİNTAHAKKUK)

Muhasebe Birimi
20 dk

İdari ve akademik personel in maaşlar ının KBS tarafından 

hesaplanması ve WİNTAHAKKUKprogramından kontrol 

edilmesi

Muhasebe Birimi Bilg iler Doğru mu?

E

Maaş evraklarının hazır lanması

Evrakların Düzenleyen, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması

İmzadan gelen evrakların Stra teji Gel iştirme Daire Başkanlığ ı 

ve Muhasebe birimi olarak 2 gruba ayrılması ve Strateji 

Gel iştirme Daire Başkanlığına tesl im edilmesi

Keseneklerinin SGK sisteminden gönder ilmesi

Kesenek bildi rgelerin in Strateji  Geliştirme Daire Başkanlığ ına 

tesl im edilmesi

30 dk.

10 dk

10 dk.

10 dk

5 dk.

Muhasebe Birimi

Gerçekleştirme Görevlisi-Harcama 

Yetkilisi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Yanlış olanlar  tespit edil ip kontrolü  

sağlanır.

H
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Niğde Üniversitesi

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Fazla çalışma mesai puantajının düzenlenmesiMuhasebe Birimi

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Fazla Çalışma Ödemesi

KODU TOPLAM SÜRE

45 dk

10 dk

Muhasebe Birimi 15 

dk.

Fazla çalışma mesai bordrosunun hazırlanmasıMuhasebe Birimi
15 

dk.

Ödeme emri belgesinin düzenlenmesi ve onaya sunulması

Muhasebe Birimi 5 dk.

Evrakların bir suretinin Strateji geliştirme daire 

başkanlığına ödenmek üzere teslim edilmesi. Diğer 

suretinin muhasebe biriminde dosyalanması.
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Faturaların Muhasebe birimine ulaşması.Muhasebe Birimi

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Telefon Faturası Ödemesi

KODU TOPLAM SÜRE

27 dk

2 dk

Muhasebe Birimi 10 dk

Harcama talimatının hazırlanmasıMuhasebe Birimi
10 dk

Ödeme emri belgesinin hazırlanması ve  harama talimatı ile 

birlikte Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

tarafından onaylanması

Muhasebe Birimi 5 dk.

Evrakların bir suretinin Strateji geliştirme daire 

başkanlığına teslim edilmesi, diğer bir suretinin 

de dosyalanmak üzere muhasebe biriminde 

dosyalanması
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Maaş tahakkuk hazırlık işlemlerinin başlatılmasıRektörlük ve Birimler 

BİTİŞ

Fen Edebiyat Fakültesi

İŞİN ADI

Yabancı Uyruklu Maaşları

KODU TOPLAM SÜRE

100 dk

20 dk

Muhasebe Birimi

Bordronun hazırlanmasıMuhasebe Birimi 25 dk

Gerçekleştirme Görevlisi -Harcama 

Yetkilisi

Maaş evraklarının hazır lanması

Evrakların Düzenleyen, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması

İmzadan gelen evrakların Strateji geliştirme Dai re Bşk ve 

Muhasebe bir imi olarak 2 gruba ayrılması ve Strateji 

Gel iştirme Daire Başkanlığına tesl im edilmesi

Keseneklerinin SGK sisteminden gönder ilmesi

Kesenek bildi rgelerin in Strateji  Geliştirme Daire Başkanlığ ına 

tesl im edilmesi

10 dk

10 dk

5 dk.

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

20 dk

10 dk
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İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Görevlendirmeye ilişkin kanıtlayıcı belgelerin 

Muhasebe birimine teslim edilmesi
Görevlendirilen

BİTİŞ

Fen Edebiyat  Fakültesi

İŞİN ADI

Yurtiçi- Yurtdışı -Sürekli Görev Yollukları

KODU TOPLAM SÜRE

30 dk

5 dk.

Muhasebe Birimi 10 dk

Yolluk bildiriminin hazırlanması ve ilgili kişiye 

imzalatılmasıMuhasebe Birimi
10 dk

Ödeme emri belgesinin hazırlanması yolluk bildirimi 

ile birlikte  gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından onaylanması

Muhasebe Birimi 5 dk.

Evrakların bir suretinin Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına ödenmek üzere teslim 

edilmesi, diğer suretinin muhasebe biriminde 

dosyalanması
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