Nigde Omer Halisdemir Universite llahiyat Fakiltesi

Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
4 Saat 27 Dk

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIC

Her ayin 1-8 tarihleri arasi Personel
Ozliik Bilgilerinin alinmasi(Terfi ,Kidem,

Rapor vb.)
Her ayin 8-10 tarihleri arasinda varsa degisikliklerin
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine(KBS)
Tahakkuk ve Satin Aima girilmesi, Maas Hesaplanmasinin yapiimasi, Odeme Emri 2 saat
Personeli Belgesi ,Bordro ,Personel Bildirimi Dokimu, Asgari
Gegim indirimine ait Bordro vb. evraklarin alinmasi ve
kontrol edilmesi
Tahakkuk ve Satin Alma KBS’ de ¢iktisi alinan Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 15 Dk
Personeli kontrol edilmesi
Hatal Kisilerin tim Maas
Hata var mi ? » parametresini tek tek
incelenmesi ve diizeltilmesi
Tahakkuk ve Satin KBS’ den c¢iktisi alinan Odeme Emri Belgesi, Bordro,
Alma / Fakillte Asgari Gecim indirimine ait Bordro, Personel Bildirim 1 saat
Sekreteri / Dekan Dokimundn vb. imzalanmasi
Tahakkuk Al 4 ! L40f g / {
CIENET TS =T Al Odemenin KBS’ den muhasebe birimine gonderilmesi 2 dk.

Personeli

Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin hazirlanarak Odeme
Emri Belgesi ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire 1 saat
Baskanligina(SGDB) teslim edilmesi

Tahakkuk ve Satin Aima
Personeli

SGDB Personeli Odeme Emri Belgesi ve eklerinin incelenmesi 10 dk.

SGDB Personeli

a

Hatalarnn incelenip dizeltiimesi e Hatah mi? ——— i Odemenin muhasebelestirilmesi

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Universite ilahiyat Fakultesi

Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
4 saat 47 dakika

Muayene Kabul Komisyon is akisi

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Yénetim Kurulu Muayene Kabul Komisyonu kurulmasi 2 dk.
VLG Komisyon ihale Onay Belgesinin (varsa Teknik Sartnamenin 1saat
CyElE alinmasi)

Muayene Kabul Komisyonun alinan ekipman, yazilim ve

Muayene Komisyon ; 7 . ¥ /
hizmetin Teknik Sartnameye uygunlugunu kontrol etmesi

Uyeleri

3 saat

Alinan Ekipmanlarn Eksik ya da
Uygun veya eksik mi ? — > Teknik Sartnameye uygun hale
getirilmesini istenmesi

Alinan ekipman,yazilim veya hizmetlerin Teknik

Muayene Komisyon ' 30 dk.
- ) Sartnameye uygunlugunun onaylanmasi
Uyeleri

Muayepe Komisyon Muayene Kabul Komisyon Tutanaginin olusturulmasi,
Uyeleri 15 dk.

imzalanmasi ve Satin almaya ulastinimasi

- BITS



Nigde Omer Halisdemir iiniversite lahiyat Fakiiltesi

Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
1 glin 6 saat

Ek Ders Odeme islemleri

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIG

!

Her ddnem basi bélimlerden Ust yazi ile Ders Dagilim

Tahakkuk Al g i g
ahakiulcve Satin Alma Cizelgesinin alinmasi, Ders Programi , Fakulte kurul 4 saat

Personell karari ve Mevzuata uygunlugu kontroll
Hatali m1? ——  ——» Bolume duzeltiimek Gzere iade
Egitim Ogretim Plani telafi programi kontroli ve izin,
Tahakkuk ve Satin Aima Rapor Telafi Kontroli ve Toplanan bilgiler ile 6gretim Ey—
Personeli Uyelerine ait haftalik saat tcretlerini gosteren sablonun
olusturulmasi
Olusturulan sablonun Kamu Harcama ve Muhasebat
Tahakkuk ve Satin Aima Bilisim Sistemi (KBS) ek ders moduliine yiklenmesi,
. A ! d . 30 dk.
Personeli hesaplanmasi, Odeme emri belgesi, bordrosu, icmal vb.

alinmasi ve kontrol edilmesi

Hatah mi? —» Hatali bordrolarin kontrol edilerek diizeltiimesi

ﬁ |
v

Tahakkuk ve Satin

Alma /Fakiilte Odeme emri belgesi ,icmal bordro vb. kontrol edilmesi ve
. ’ 2 saat
Sekreteri / Dekan imzalanmasi
Yardimcisi/ Dekan
Ek ders 6demelerini KBS den Muhasebe birimine
Tahakkuk ve Satin Aima gonderilmesi ,Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin P
Personeli hazirlanmasi ,0deme Emri Belgesi ve Eklerinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina (SGDB)Teslim Edilmesi
SGDB Personeli Evraklann SGDB tarafindan incelenmesi 30 dk.
SGDB Personeli
e S Gty B Hatah mi? —— > Odemenin muhasebelestirilmesi

dizeltiimesi

KBS’ de muhasebelestiriimis 6demenin ilgili 6gretim
Uyelerinin hesap numaralarnin ve 6denecek miktarlarin 4 saat
oldugu banka listesinin ilgjli bankaya gonderilmesi

l

BiTiS

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli



Nigde Omer Halisdemir Universite ilahiyat Fakiltesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

KODU TOPLAM SURE
2 gin 3 saat 15 dk.

iSIN ADI

Mal ve Hizmet Alimi islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIG
Tasinir Kayit Kontrol Personel ve Fakultenin ihtiyaglarinin belirlenerek satin
. ] rrries . / ) 30 dk.
Personeli alma islemi icin 6deneklerin kontrol edilmesi

Odenek Yeterli mi?

ilgili Kisiye Bildirmek

Tasinir Kayit Kontrol / Onay belgesinin sunulmasi ve Fiyat Arastirma
Fakiilte Sekreteri / Komisyonu kurulmasi el
Dekan
. . . Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilarak tutanak olusturulmasi .
Komisyon Uyeleri ve Yaklasik Maliyetin hesaplanmasi gun
Komisyon Uyeleri ilgili firmadan malzemelerin ve faturanin istenmesi 30 dk.
Komisyon Uyeleri Muayene Kabul Komisyonu nyn malzemeleri kontrol -
etmesi
Malzemeler kusurlu veya eksik
mi? l
H | l ilgili firmadan kusurun veya eksiklerin
T . ; giderilmesinin istenmesi
Toplanan Belgelerle Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi ve
Tasinir Kayit Kontrol / S . / i / 1
Harcama Yoénetim Sistemine(HYS) girislerin yapiimasi, saat
Tahakkuk ve Satin Aima ; LPITN / /
Tasinir Islem Fisi ve Odeme Emri Belgesi alinmasi
Fakiilte Sekreteri / Odeme Emri Belgesi ve eklerin kontrol edilmesi ve 45 dk
Dekan imzalanmasi .
Satin alinan malzemenin HYS den Muhasebe Birimine
Tahakkuk ve Satin Aima gonderilmesi , Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin
) ~~ ! / s o 1 saat
Personeli hazirlanmasi ,0deme Emri Belgesi ve eklerinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina(SGDB) teslim edilmesi
SEDIE P erll SGDB Odeme Emri belgesi ve eklerini incelemesi 30 dk.
¢ SGDB Personeli
a :
Hatalarin incelenip dizeltiimesi ¢—————— Hata var mi? » Odemem_q ’
muhasebelestiriimesi

BITiS



llahiyat Fakiiltesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

Nigde Omer Halisdemir Universites

iSIN ADI

KODU

Juri Ucreti Odemeleri is Akisi

SORUMLULAR

Bilim Jirilerin Yonetim Kurulu Karari ile
belirlenmesi

Tahakkuk ve Satin Alma
personeli

Tahakkuk ve Satin Aima
personeli

Tahakkuk ve Satin Aima
personeli

Fakulte Sekreter/
Dekan

Tahakkuk ve Satin Aima
personeli

SGDB Personeli

Hatalarn incelenip dizeltiimesi

N

is SURECI

BASLANGIG

Juri Ucreti Bildirim Formunun alinmasi

Cesitli Odemeler Bodrosundan Bodro diizenlenmesi

Toplanan belgelerle 6deme bilgilerinin Harcama Yonetim
Sistemi’'ne (HYS) girisinin yapiimasi ve Odeme Emri
Belgesinin ciktisinin alinarak kontrol edilmesi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin kontrol ediimesi ve
imzalanmasi

Odemenin HYS’ den muhasebe birimine gonderilmesi,
Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin hazirlanmasi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina(SGDB) Teslim
Edilmesi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin incelenmesi

Hatah mi? >

TOPLAM SURE
2 saat 37 dakika

2 dk.

15 dk.

30 dk.

1 saat

30 dk.

15 dk

SGDB Personeli

Odemenin muhasebelestiriimesi

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Universites

llahiyat Fakiiltesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu is akisi

SORUMLULAR

Yonetim Kurulu Karari veya Rektdrlik Olurunun
alinmasi

Tahakkuk ve Satin Alma
personeli

Tahakkuk ve Satin Aima
personeli

Fakdllte Sekreter/
Dekan

KODU TOPLAM SURE
4 saat 2 dakika

is SURECI

BASLANGIG

Yolluk Bildirim Formununa esas evraklarin alinmasi

2 dk.
(Fatura vb.)
Yolluk Bildirim Formunun Yénetim Kurulu Karari veya 15 dk.
Rektorlik Oluruna gére kontrol edilmesi
Hatali durumda tekrardan
Hata veya Eksik mi? —— P> doldurulmasi eksikse eksiklerin

tamamlanmasi

Yolluk Bildirim Formunun imzalatiimasi 1 saat

!

Toplanan belgelerle 6deme bilgilerinin Harcama Yonetim

Tahakkuk ve Satin Alma
personeli

Fakulte Sekreteri /

Sistemi’'ne (HYS) girisinin yapiimasi ve Odeme Emtri 30 dk.
Belgesinin ciktisinin alinarak kontrol edilmesi

!

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin kontrol ediimesi ve

Dekan imzalanmasi 45 dk.
Odemenin HYS' den muhasebe birimine gonderilmesi,
Tahakkuk ve Satin Aima Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin hazirlanmasi ve -
personeli Strateji Gelistirme Daire Baskanlig§ina(SGDB) Teslim
Edilmesi
SGDB Personeli Odeme Emri Belgesi ve eklerinin incelenmesi 30 dk.
l SGDB Personeli
Hatalarin Belirlenip iade edilmesi B e — Hatali mi1? e Odemenin muhasebelestirilmesi

BITIS





