Omer Halisdemir Universitesi

ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

ISIN ADI

Biitce Planlama islemleri

SORUMLULAR

iS SURECI

Rektorliik Makamimin Mali Yil
Biitce Hazirlik ¢calismalariyla ilgili

Yazinin alinmasi

Tahakkuk ve Satin
Alma Personeli

Alma/Fakiilte Sekreteri
Dekan Yardimeis

Tahakkuk ve Satin
Alma persone

ahakkuk ve Satin

Alma/Fakiilte Sekrete
Nl

v

Bir onceki yi1l yapilan harcamalarin tiim
tertip kodlarina gore hesaplanmasi

!

Gelecek Yillarda yapilmasi muhtemel
harcamalarm biitge tertiplerine gore tasnif
edilerek gerekceleri ile birlikte tablolar
halinde hazirlanmasi

|

Tespit edilen maliyetlerin E-biitce de ilgili
harcama kalemlerin girilmesi ve ¢iktilarin
alinm as1

|

E-biitceden girilen kalemlerin iist yaz ile
onaya sunulmasi , ilgili makama
gonderilmesi ve eklerin Strateji Gelistirme
Daire bagkanligina teslim edilmesi

| KODU |

TOPLAM SURE
1 giin 6 saat 30 dk.

saat

giin

4
saat

30
dk.



Omer Halisdemir Universitesi

ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI KODU
Ek Ders Odeme islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

v

Her donem basi boliimlerden iist yazi ile
Ders Dagihm Cizelgesinin alinmasi, Ders
Program , Fakiilte kurul karari ve
Mevzuata uygunlugu kontrolii

|

Hatali m?

v

Egitim Ogretim Plam telafi program
kontrolii ve izin, Rapor Telafi Kontrolii ve
Toplanan bilgiler ile 6gretim iiyelerine ait
haftahk saat iicretlerini gosteren sablonun

olusturulmasi

Alma Pers

Alma Pers

Olusturulan sablonun Kamu Harcama ve
Mubhasebat Bilisim Sistemi (KBS) ek ders
modiiliine yiiklenmesi, hesaplanmasi,
Odeme emri belgesi, bordrosu, icmal vb.
ahinmasi ve kintrol edilmesi

ahakkuk ve Satin
Alma Pers

Hatali m? =

<

Tahakkuk ve Satin
Alma /Fakiilte

Odeme emri belgesi ,icmal bordro vb.
kontrol edilmesi ve imzalanmasi

}

Ek ders 6demelerini KBS den Muhasebe
birimine gonderilmesi , Tahakkuk Evrak
Teslim Listesinin hazirlanmasi ,Odeme Emri
Belgesi ve Eklerinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanlhigina (SGDB)Teslim Edilmesi

'

Evraklarin SGDB tarafindan incelenmesi

'

Hatali m?

ahakkuk ve Satin
Alma Pers

SGDB Personeli.

Hatalann incelenip
<—
diizeltilmesi

>

—_—

TOPLAM SURE
1 giin 6 saat

4
saat

Boliime diizeltilmek
uizere iade

saat

30
dk.

Hatali bordrolarin kontrol edilerek
diizeltilmesi

saat

1
saat

30
dk.

SGDB Personeli

Odemenin
muhasebelestirilmesi

l

KBS’ de muhasebelestirilmis 6demenin ilgili
0gretim iiyelerinin hesap numaralarinin ve
o0denecek miktarlarin oldugu banka
listesinin ilgili bankaya gonderilmesi

l

BITIS

saat



ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Giyim Yardmm Odeme islemleri 4 saat 32 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Giyecek Yardim Y onetmeligi
uygulamalari yazismin gelmesi

| Giyecek yardimma iliskin dagitim listesinin 30
Alma Persg hazirlanm asi dk.

ahakkuk ve Sati

Harcama Talimatimin onaya sunulmasi :
e saa

l

Bilgilerin Kamu Harcama ve Muhasebe

Bilisim Sistemine(KBS) girilmesi, Odeme 45
Alma Persg Emri Belgesi ve bordronun ¢iktilarinin dk.

ahnarak kontrol edilmesi

|

akiilte Sekreteri / Odeme Emri Belgesinin ve eklerinin kontrol 45
Lexan edilmesi ve imzalanmasi dk

ahakkuk ve Satin Odemenin KBS den muhasebe birimine 2
W gonderilmesi dk.

Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin

ahakkuk ve Satin hazirlanarak Odeme Emri Belgesi ve ekleri 1
W ile birlikte Strateji Gelistirme Daire saat

Baskanligina(SGDB) Teslim Edilmesi

SGDB Personeli Odeme Em_rl Belgesi ve eklerinin 30
incelenmesi dk.

|

Hatalann incelenip diizeltilmesi «——— Hatali m1? ———— Odemenin muhasebelestirilmesi

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Jiri Odeme Islemleri 2 saat 37 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Bilim Jiirilerin Yonetim Kurulu
Karari ile belirlenmesi

' Jiiri Ucreti Bildirim Formunun almmasi d2k
Alma persa .

l

r Cesitli Odemeler Bodrosundan Bodro 15
Alma persg diizenlenmesi dk.

l

Toplanan belgelerle 6deme bilgilerinin
Harcama Yonetim Sistemi’ne (HYS)
girisinin yapilmasi ve Odeme Emri
Belgesinin ¢iktisinin alinarak kontrol
edilmesi

Fakiilte Sekreter/ Odeme Emri Belgesi ve eklerinin kontrol 1
Dekan edilmesi ve imzalanmasi saat

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

l

SGDB Personeli Odeme Em-rl Belgesi ve eklerinin 15
incelenmesi dk

30
dk.

30
dk.

Hatalann incelenip diizeltilmesi «——— Hatali m1? ————  (Odemenin muhasebelestirilmesi

BiTi$



Omer Halisdemir Universitesi

ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

SORUMLULAR

iSIN ADI KODU
Maas islemleri

iS SURECI

BASLANGIC

Her ayin 1-8 tarihleri arasi Personel

Ozliik Bilgilerinin ahnmasi(Terfi

JKidem, Rapor vb.)

e
Alma Pers

ahakkuk ve Satinl
Alma Pers

SRR
Alma Per

e
_Alma Perst

SGDB Personeli

l

Her ayin 8-10 tarihleri arasinda varsa
degisikliklerin Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemine(KBS) girilmesi, Maas
Hesaplanmasinin yapilmasi, Odeme Emri
Belgesi ,Bordro ,Personel Bildirimi D6kiimii,
Asgari Gecim Indirimine ait Bordro vb.
evraklarin alinmasi ve kontrol edilmesi

|

KBS’ de ciktis1 alinan Odeme Emri Belgesi 2
ve eklerinin kontrol edilmesi daat

|

saat

TOPLAM SURE
9 saat 32 dakika

Hatah Kisilerin tiim
Maas parametresini tek

»

Hata var m1 ?

al

KBS’ den ciktis1 ahnan Odeme Emri Belgesi,

Bordro, Asgari Ge¢im indirimine ait 2
Bordro, Personel Bildirim Dékiimiiniin vb. saat
imzalanmasi.
Odemenin KBS’ den muhasebe birimine 2
gonderilmesi dk.

|

Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin
hazirlanarak Odeme Emri Belgesi ve ekleri 1

ile birlikte Strateji Gelistirme Daire saat

Baskanligina(SGDB) teslim edilmesi

|

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 30
incelenmesi dk.

tek incelenmesi ve
diizeltilmesi

SGDB Personeli.

Hatalann incelenip diizeltilmesi «———— Hatali m? ——— > (Odemenin muhasebelestirilmesi

BiTis



Omer Halisdemir Universitesi ILETISiM FAKULTESI

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI

KODU TOPLAM SURE
Mal ve Hizmet Ahm islemleri 2 giin 3 saat 15 dk.

SORUMLULAR

- Tasmir Kayit
Kontrol /Fakiilte
ekreteri/ C

Komisyon Uyeleri

Komisyon Uyele

Komisyon Uyele

Kontrol / h
ahakkuk ve S

akiilte Sekreteri /
Dekan

Alma Perscg

SGDB Personeli.

Hatalann incelenip
diizeltilmesi

D

g Hata var m1? >

S SURECI

BASLANGIC

!

Personel ve Fakiiltenin ihtiyaclarmm
belirlenerek satin alma islemi icin
odeneklerin kontrol edilmesi

30
dk.

Odenek Yeterli mi? l

Ilgili Kisiye Bildirmek

Onay belgesinin sunulmasi ve Fiyat 1
Arastirma Komisyonu kurulmasi saat

}

Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilarak tutanak
olusturulmasi ve Yaklasik Maliyetin

hesaplanmasi giin

ilgili firmadan malzemelerin ve faturanin 30
istenmesi dk.

Muayene Kabul Komisyonunun malzemeleri 5
kontrol etmesi saat

:
Malzemeler kusurlu veya
eksik mi?

|
Toplanan Belgelerle Tasmir Kayit ve
Yonetim Sistemi ve Harcama Yonetim 1

Sistemine(HYS) girislerin yapilmasi, Tasmir

flgili firmadan kusurun veya
eksiklerin giderilmesinin
istenmesi

islem Fisi ve Odeme Emri Belgesi alinmasi -
Odeme Emri Belgesi ve eklerin kontrol 45
edilmesi ve imzalanmasi dk.
v
Satm ahnan malzemenin HYS den
Muhasebe Birimine gonderilmesi ,
Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin 1
hazirlanmas1 ,Odeme Emri Belgesi ve saat
eklerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina(SGDB) teslim edilmesi
v
SGDB Odeme Emri belgesi ve eklerini 30
incelemesi dk.

9 SGDB Personeli

(Odemenin
muhasebelestirilmesi

BITIS



ILETiSiM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

. isina____________ Kopu | | _TOPLAMSURE

Naklen Giden Personel Maastan Ayirma Islemleri 5 saat 24 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

Naklen atanan Kkisiye ait atama

'Tahakkuk ve Satin kararnamesi, Rektorliik yazilarinn ve
. personeli Fakiilteden ayrilis yazisinin alinmasi

~ = Nakil Bildirim Formunun Hazirlanmasi ve
¥ Tahakkuk ve Satin Alma'{’™% ilgili Kisiye verilmesi

personeli

Tahakkuk ve Satin Alma
Personeli/ Fakiilte Sekreteri / § Nakil bildirim Formunun kontrol edilmesi
] ve onaylanmasi

Dekan / Muhasebe Yetkilisi /
s Personel Daire Baskani

Onayh nakil bildirim formunun kontrol

Tahakkuk ve Satin Almay edilmesi ve kamu Personeli harcamalari  gg. ,
! personeli ) Yonetim sisteminden ¢ikisinin yapilmasi




Omer Halisdemir Universitesi ILETISIM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
On Odeme (Avans-Kredi) islemleri 2 giin 6 saat 45 dk.

SORUMLULAR IS SURECI

- BASLANGIC
; A . Personel malzeme talebinin alinmasi, acil ainmas ve 45
Fakiilte Sekrete zorunlu olanlarin tespit edilmesi dk.

v

Odenek Yeterli mi? *

Malzeme talebi bulunan

l kisiye bildirilmesi

asimr Kayit Kontrol/
Fakiilte Sekreteri Harcama Talimatinin onaya sunulmasi ve onaylanmasi. 1 saat
Dekan
Tahakkuk ve Satin Harcama yonetim Sistemine(HYS) Giris yapilmasi, 30
Alma Persone muhasebe Islem Fisinin alinmasi ve kontrol edilmesi dk.
TFakiilte Sekreteri / Muhasebe islem Fisi ve Eklerinin Kontrol edilmesi ve 45
imzalanmasi dk.

v

Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin hazirlanmasi
Mubhasebe islem Fisini ve Eklerinin Strateji Gelistirme 1 saat
Daire Baskanh@ina(SGDB) Teslim Edilmesi

Muhasebe islem Fisi ve eklerin incelenmesi d3|2

7 SGDB Pt;fson i
. "
=

Hatalarin incelenip diizeltilmesi < Hatah m? » (demenin muhasebelestirilmesi

Tasimr Kayltontr "
Personeli

o
3

SGDB Personeli

v

Tahakkuk .
;I?n a ‘;erv tm Ihtiyaclarin temin edilmesi ve faturalandinlmasi 2 giin
Tahakkuk ve Satin Toplz:nan .E.vrakl.aqmn MahsuPunun k.a[.)atllmasl icin
Alma Persone HYS ’ye girilmesi, Odeme Emri Belgesinin alinmasi ve dk
T EE kontrol edilmesi :
Fakiilte Sekreteri / Odeme Emri Belgasi_ ve Eklerinin kontrol edilmesi ve 45
Dekan imzalanmas1 dk.
Odemenin HYS den Muhasebe Birimine Gonderilmesi,
Tahakkuk ve Satin Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin hazirlanmasi 1 saat
Alma Person ,Odeme Emri Belgesi ve Eklerin SGDB ¢ ye Teslim

Edilmesi

SGDE Feril Odeme Emri Belgesi ve eklerinin incelenmesi d3|2

+ |

Hatalarin incelenip diizeltimesi ¢—— Hatah m? —————» (demenin muhasebelestirilmesi




X . . ILETISIM FAKULTESI
Omer Halisdemir Universitesi Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

<oDU L [ _torcavsiee

Telefon ve Faks Fatura islemleri 2 saat 17 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

R

¥ Tahakkuk ve Satin Alm Faturalarmm Tahakkuk ve satin alma
N personeli ' birimine ulagsmasi. .

Tahakkuk ve Satin Alma Harcama Talimatinin onaya sunulmasi ve
‘ personeli /Fakiilte | onaylanmasi. @
,  Sekreteri/ Dekan '

Harcama Yonetim Sistemine(HY S) girislerin
yapilmasi ve Odeme Emri Belgesi almmasi

Tahakkuk ve Satin Alma

personeli /Fakiilte | Odeme Emri Belgesi ve eklerin kontrol 45.1
L Sckreteri/ Dekai edilmesi ve imzalanmasi  dk.

Odeme Emri Belgesinin HYS ‘den
Muhasebe Birimine gonderilmesi ,
Tahakkuk ve Satin Alma % Tahakkuk Evrak Teslim Listesinin

personeli hazirlanmasi ,Odeme Emri Belgesi ve 1
eklerinin Strateji Gelistirme Daire saat
Baskanligina(SGDB) teslim edilmesi

\ SGDB Odeme Emri belgesi ve eklerini 45
SGDB Personeli ' incelemesi dk. '
. | ’

SGDB Personeli
s B a e e
Hatalann Incelenip J' — — Odemenin '

e . H ? p > e .
diizeltilmesi 555075 muhasebelestirilmesi




Omer Halisdemir Universitesi iLETiSiM FAKULTESI
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yolluk Odeme islemleri 3 saat 19 dakika
SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC
Naklen atanan Kkisiye ait atama kararnamesi, Nakil
Bildirim Formu, Gorevlendirme Yonetim Kurulu
Karari veya Rektorliik Oluru yazilarimin alinmasi

ahakkuk ve Satug Yolluk Bildirim Formunun alinmasi df(
Alma Perso .

ahakkuk ve Satif Yolluk Bildirim Formunun kontrol edilmesi 30
Alma Perso dk.

. - Yolluk Bildirim
Fakiilt Kreteri i i i i
akiilte Sekreteri 15 e Hitta vey eksik varmi E!(S.lk.VC.)’fl h.a.talar.m duze!tllme.s1
/ Dekan dk. ’ icin ilgili Kkisilere iade edilmesi
— imzalatilmasi

Toplanan belgeler ile Harcama Yonetim

ahakkuk ve Satin} 1 Sistemine(HYS) 6deme bilgilerinin 30
Alma Persgo "~ girilmesi, Odeme Emri Belgesinin ¢iktist dk.

ahnarak kontrol edilmesi.

akiilte Sekreteri Odeme Emri Belgesi ve eklerinin kontrol 45
Dekan edilmesi ve imzalanmasi dk.

Odemenin HYS ’den muhasebe birimine 2
ahakkuk ve Satin gonderilmesi dk.
Alma Perso

Tahakkuk Evraki Teslim Listesi
ahakkuk ve Satinf hazirlanarak Odeme Emri Belgesi ve ekleri 1
Alma Persor ile birlikte Strateji Gelistirme Daire saat
Baskanhigina(SG TB) teslim edilmesi

SGDB Persone . Odeme Em-rl Belgesi \.'e eklerinin 30
= incelenmesi dk.

Hatalann incelenip Hatali m1? Odemenin
. —— ?
diizeltilmesi muhasebelestirilmesi

BiTiS
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