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Spor Bilimleri Fakultesi

KODU TOPLAM SURE
4 Saat 25 Dakika

ISIN ADI
TAHAKKUK VE SATINALMA BIiRIMi-Atanan Personel islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Personel Isleri Birim

Personel Daire Bagkanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Fakiiltemize gonderilir.

Atamasi yapilan personelden ilgili evraklar istenilir (Kimlik
Fotokobisi, Diploma Fotokobisi, Aile Yardim Bildirimi, 10 dk.
Mal Beyannamesi )

Klml |k Aile Yardim Ma' Beyannamesi
Fotokopisi Bildirimi

Personel Isleri Birim .

SGK’na sistem iizerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

10 dk.
yapilir.

Personel isleri Birimi .

Personel Isleri Birim '

Tlgili personelin goreve baslama yazis1 O.H.U Rektorliige
EBYS iizerinden gonderilerek bildirilir ve kurum sicil 2 Saat
numarast istenilir.

Tahakkuk ve Satinalma

Personelden kurumun sozlesmeli bankasindan hesap 1 saat
actirtlmast istenilir.

Kurum sicil numarasi alman personelin maas veri bilgileri

Kamu Bilgi Sistemine (KBS) giris islemi yapilir. 1 saat

Tahakkuk ve Satinalma Bi '

Tahakkuk ve Satinalma

Say2000i maas sicil numarasi alinir. 5 dk.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI

KODU TOPLAM SURE

SORUMLULAR

o

Mubhasebe Biiros

Mubhasebe Biiros

iS SURECI
BASLANGIC

Her ayin 15 ile takip eden aym 14 i arasinda
Maas Odemesi yapilacak aya ait Fakiiltemiz
Personeliyle ilgili evrak ve belgeler
Muhasebe biirosunda toplamlir. ( terfi,
saglhk raporu, sendika, icra, kefalet aidati,
Kisi borcu, ek vergi matraklari, aile bildirimi)

l

Muhasebe biirosunda toplanan bu belgeler her ayin 5 ile 8 i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) 60 dk.
Maas veri degisikligi girigi yapilarak kaydedilir

Bilgi girisi tamamlandiktan sonra maas

Mubhasebe Biiros .
o hesaplamasi KBS de yapilir 1 dk
Hesaplama islemi biten doneme ait
gerekli belgelerden 2(iki) ser niisha sistemden almarak
Muhasebe Biiros Maas 6deme dosy:?m ha.mr.lan%r. : 10 dk.
(maas bordrosu, asgari ge¢im indirimi,
Sendika aidati listesi ,kefalet aidati, personel bildirimi
fcra kesinti listesi, terfi listesi,Odeme belgesi)
Muhasebe Biiros Hazirlanan maas odeme dosyasi Gergeklestirme Gorevlisine 2 dk.
Imzaya sunulur.
Fakiilte Sekreteri Imzaya sunulmak iizere gelen D
- evrakin tiim paraflan ve ekleri > Ilgili birime iade edilir.
tamam m1 ?
Dekanlik Makam: Gerc;eklestlrrn"e Gorevlisi ta}raﬁndan onaylanan
Evraklar tist Makama imzaya sunulur
Mubhasebe Biiros Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) dosya halinde tanzim edilir. 5 dk.
Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak )
Muhasebe Biito Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve 10 dk Tahakkuk Teslim
o0demesi yapilmak iizere Strateji ve ' Tutanagl
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir
. incel i 1 ksik Y o
Strateji Gelistirme Daire Bagskanhg I e — Ilgili birime iade edilir.
evrak veya yanlis iglem var m1?
Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi Eksik.e‘\'/rak. A o'hpayar.l Maa.1§ dosyasml'n' :
Say2000i tizerinden Muhasebelestirilme islemi ger¢eklestirilir
— — - - Muhasebelestirilen Maas 6deme islemi Kamu Bilgi Sistemi
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg iizerinden Banka listesi olusturularak Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan sézlesmeli bankaya gonderilir
v
Muhasebe Bilrosull Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 2 dk.
dosyalanir
v
BITIS
Mevzua 2 Belge/
t Hayir dk.  Siire Form D Evet Tahakkuk Teslim Tutanagi


657 sayılı kanun.pdf

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
KISITLI MAAS iSLEMLERI

SORUMLULAR iS SURECI

l

Goreve baslama tarihinden itibaren takip 1 dk.
Muhasebe Biiros eden aym 14 tine kadar ¢ahistigi siire
hesaplanir

(o) I

30 giin tizerinden veriler hesaplanarak kisith maas
bordrosu olusturulur ( Calistigi giin /30 ) (aylik

Muhasebe Biiro tutar, taban aylig1, ek gosterge, tiniversite 6denegi, 30 dk.
ek tazminat, tiniv. Tazminati, egitim-6gretim
odenegi, kurulug gelistirme ve aile yardim1 )

MuhasebelRiiil Hazirlanan kisitli maas bordrosunda ki veriler 10dk.

Harcama Y 6netim Sistemi’ne girisi yapilir

cikarilir 1dk.

Muhasebe Biiro Harcama Y 6netim Sisteminden 6deme emri belgesi
- Hesaplama islemi biten kisitli maag belgeleri

Muhasebe Biiro 2(iki) ser niisha alinarak imzaya sunulmak iizere
hazirlanir
Fakiilte Sekreteri Imzaya sPnuhnak b gelen. WA A A -
evrakin tiim paraflart ve ekleri — > Tlgili birime iade edilir.
tamam mi1 ?
|
Dekanlik Makam1 Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan

Evraklar ist Makama imzaya sunulur

!

Mubhasebe Biiros Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr1 dosya 3 dk.

halinde diizenlenir.

Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak

Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve % Tahakkuk Teslim Tutanag|

O6demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanhigina teslim edilir

l

Incelemesi yapilan maas dosyasindaeksik _ figili birime iade edilir.
evrak veya yanls islem var m1?

®

Strateji Gelistirme Daire Eid Incelemesi yapilan Maas dosyasmin Say2000i iizerinden

Muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir

l

Odemesi yapilan kisith maas 1 (bir) personele aitse direk 5 dk.

Mubhasebe Biiros sozlesmeli banka hesabina 6demesi yapilir. Personel sayisi
fazla ise banka listesi olusturularak 6demesi yapilir.

MuhaseboiBii Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 1 dk
dosyalanir .
 BiTIS

Tahakkuk Teslim Tutanagi

Kisitli maas 6demesi tam maas 6demesinden sonra yapilir

Kisitli maastan damga vergisi, gelir vergisi ve sosyal giivenlik prim
giderleri kesilir
Kisitl maasda Asgari Ge¢im Indirimi Dikkate alnmaz

o 0660 w

Mevzuat Hayir 2dk.  Siire %Belge/Form B cvet



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

iSIN ADI KOoDU TOPLAM SURE
Oliim Yardimi islemleri
SORUMLULAR iS SURECI

l

Oliim yardimi alacak personel mernis 6liim
Ilgili Personel beyannamesi ve dliim raporu ile birlikte
miiracaatim yapar.

l

Muhasebe Biiks Cesitli 6demeler bordrosundan Oliim yardimi % 2 dk.

bordrosu hazirlanir.

Muhasebe Biiro Hazrlanan QeSIt}l odeme.ler bf),rdros.u.nfla ki veriler 5 dk
Harcama Y 0netim Sistemi’ne girigi yapihr

Daha sonra Harcama Y 6netim Sisteminden

Muhasebe Biiro ddeme emri belgesi ¢ikarilir 1 dk.

Hesaplama islemi biten cesitli 6demeler
Muhasebe Biiro P PRI
L L bordrosu belgeleri ile birlikte 2(iki) ser niisha 2 dk.

almarak imzaya sunulmak iizere hazirlanir.

l

Fakiilte Sekreteri . In}zaya sunulmak tizere gelen evrakin _ . Tgili birime iade edilir
; tim paraflari ve ekleri tamam mi ?

l
Dekanlik Makami Gergeklestirme Gorevlisinden onaylanan

Evraklar iist Makama imzaya sunulur

l

MuhasebeiRiill Imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayr dosya 5 dk.
halinde diizenlenir.

l

Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak

MuhascbeiRiill Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve %

O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir

l

yanlig islem var m1?

3 Gelistirme D Baskanh Incelemesi yapilan ¢esitli 6demeler
i bordrosu dosyasinda eksik evrak veya —— Ilgili birime iade edilir.

. : . Eksik evrak veya yanlis islem olmayan ¢esitli
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig odemeler bordrosu dosyasinin Say2000i iizerinden

Muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir

3 Gelisti D Baskanh Oliim yardimina ait 5deme Strateji ve Gelistirme
trale)l Leistinme Daile SISkl Daire Bagkanlig tarafindan kisinin sézlesmeli
bankadaki hesabina yatirilir.

l

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

......

% Tahakkuk Teslim Tutanagi
B2 Cesitli Odemeler Bordrosu

Uyar1 Evrak imzaya elden sunuluyorsa Makamda misafir veya 6zel gériisme olup olmadigma dikkat et.

@Mevzuat Hay1r 2 dk. Siire % Belge/Form 3 Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

iSINADI KODU
Kisi Borcu Tahakkuk Islemleri

SORUMLULAR

Mubhasebe Biiros

Muhasebe Biiros

Muhasebe Biiros

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

iS SURECI
S,
v
ff’/;'f/f%%ﬁ

Personele 6ddenen fazla tutar hesaplanir. ~ 10dk.

|

Kisi Borcu Cetveli diizenlenir. 10 dk.

Kisi Borcu tahsil edildi mi?

Ust yaziya Kisi Borcu Cetveli ek yapilarak
tahsil edilmek tizere Strateji Gelistirme Daire 10dk
Baskanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 dosya
acarak, kisiye 6denen fazla tutari tahsil eder.

10 dk

-
B %/ ,
é/f{” //ﬁ/f/’g

‘ TOPLAM SURE \

Kisi Borcu
Cetveli

Ust yaziya Banka dekontu ek yapilarak

— > Strateji Gelistirme Daire Baskanhgma 10 dk.

gonderilir.



Spor Bilimleri Fakiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
7 saat 26 dk.

Ders Dagilim ve Ek Ders Odemeleri

SORUMLULAR iS SURECI

}

Boliim Kurulunda goriisiilen akademik kurulda karara
baglanan derslerin ilgili Boliim Baskanliklarinca ders

Bl\(;llu;n ng k]gl“lklan- programi diizenlenir. Bu programa gore Muhasebe 5 saat
\135E08 Biirosunca Ders Dagihm Cizelgesi hazirlanir. Boliim
Baskanlarina imzaya sunulur.
Ders Dagilim Cizelgesinden sonra akademik takvime
Boliim Bagkanliklari- bagli olarak kurum i¢i ve dis1 gérevlendirmeler, sithhi 1 saat
Muhasebe Biiro izinler ve telafiler dikkate alinarak diizenlenen puantaj
ilgili Boliim Bagkanliklarmca 1slak imza ile onaylanir.
Kontrolii yapilan Ders Dagilim Cizelgesi ve Puantaj
Muhasebe Biiro Cetveli ek ders modiilii tizerinden 1 saat
Kamu Bilgi Sistemine girisi yapilir
- Ek ders ticret bordrosu hesaplattirihip 6deme 3 dk
Muhaschelbily emri belgesi ile birlikte ¢iktisi alinir.
Hazrlanan Ek ders dosyasi 6deme evraklari
Muhasebe Biiro Gergeklestirme Gorevlisine imzaya sunulur.
Imzaya sunulmak iizere gelen
Fakiilte Sekreteri . evrakin tiim paraflan ve ekleri >  llgili birime iade edilir.
tamam mi1 ?
Gergeklestirme Gorevlisinin onayladigt
Dekanlik Makami Evraklar iist Makama (Dekanlik Makamina)
imzaya sunulur
. e b1ter;g:re;klar L Fazla Hazirlanan dosya Strateji ve Gelistirme
Muhascheliy / ’ /77 LA > Daire Bagkanligina Dénem Boyunca 6demelerin 7 dk.
halinde diizenlenir (1. ve 2. Ogretim i¢in Ay = : o
o kontroliinii saglamak i¢in hazirlanip teslim edilir.
gegerlidir).
Tahakkuk Teslim Tutanag: hazirlanarak 10 dk
. 1. ve 2. Ogretime ait Odeme '
Muhasebe Biiro Dosyalarinin 1 (bir) niishasi kontrol ve <«
O6demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir
Teslim edilen Ek ders 6deme Dosyalarinin Incelemesi yapilan maas
Baskanlig tarafindan yapilir yanlis islem var m1?

Incelemesi yapilan dosyasinin

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 Say2000i tizerinden % ﬂ
Mubhasebelestirilme islemi

gergeklestirilir

Mubhasebelestirilen Ek ders 6deme islemi

Kamu Bilgi Sistemi tizerinden Banka listesi 5 dk
olusturularak Muhasebe birimi tarafindan '
sozlesmeli bankaya mail olarak gonderilir

Strateji Gelistirme Daire Bagskanhgi incelemesi Strateji ve Gelistirme Daire dosyasinda eksik evrak veya

Muhasebe Biiro ’

Islemi biten evrakin bir sureti de standart 1 dk.
Muhaschegu dosya planina gore dosyalanir

Dayanag1 2914 Sayil1 Kanun

% Tahakkuk Teslim Tutanag1

Uyar1 Ders dagilim cetvelinde degisiklik olursa Akademik Kurulda karara baglanir ve yapilan degisiklik ders dagilim cetvelinin yenisi diizenlenerek ilgili birimlere bildirilir.

Uyar1 Evrak imzaya elden sunuluyorsa Makamda misafir veya 6zel goriisme olup olmadigina dikkat et.

oMevzuat Hayir 2 dk. Siire % Belge/Form Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Fazla Mesai Odeme Islemleri

SORUMLULAR IS SURECI

l

Fazla mesaisine ihtiyag duyulan personeller
Y 6netim Kurulunca belirlenir.

l

Daha sonra mesai yapan personelin fazla ¢alistig

Fakiilte Sekreteri giinler puantaj haline getirilerek Fakiilte sekreteri 5 dk
tarafindan 6demesi yapilmak tizere Muhasebeye '

gonderilir

!

Muhasebeye gelen puantajda ki bilgilere

Muhasebe Biiro dayanilarak iicret bordrosu hazirlanir. Harcama 5 dk.

Y 6netim Sistemine(HYS) giris yapilir.

)

Mubhasebe Biiro Harcama Y 6netim Sisteminden(HYS) 6deme emri 2 dk.

belgeleri ¢iktilar alinir.

5 dk.

Muhasebe Biiro Ciktist alinan belgeler imzaya sunulmak iizere 1dk.

hazirlanir
g . Imzaya sunulmak iizere gelen
Fakiilte Sckreteri evrakin tiim paraflan ve ekleri > flgili birime iade edilir.
tamam mi ?

Gergeklestirme Gorevlisinden Islak imza ile

onaylanan evraklar Ust Makama
imzayTu nulur

Dekanlik Makami

Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayrn dosya

Muhasebe Biiro halinde diizenlenir. 5 dk.

l

Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak

Muhasebe Biiro Dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve %

O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir .

l

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi p Incelemesi yapilan mesai iicretleri bordrosu > lgili birime iade cdilit,

dosyasinda eksik evrak veya yanls islem var m1?
D |
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi - Incelemesi yapilan dosyasinin Say2000i tizerinden

Muhasebelegtirilme islemi gergeklestirilir

!

Banka listesi tanzim edilerek s6zlesmeli bankaya

Muhascbe Bt} 6demesi yapilmak iizere mail olarak gonderilir.. 5 dk.

l

Muhasebe Biiro . Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya 2 dk

planina gore dosyalanir

F '3 i rd ]
7 # s # Fra
A BIEIS Y,
rrarar, / Pl #
. Fa i i i

% Tahakkuk Teslim Tutanagi

Uyar1 Mesaiye kalacak personel sayist mecvut personel sayisinin %40'mi1 gegemez.

Uyar1 Evrak imzaya elden sunuluyorsa Makamda misafir veya 6zel goriisme olup olmadigna dikkat et.

@Mevzuat Hayir 2dk. Siire % Belge/Form WD Evet
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Spor Bilimleri Fakultesi

—

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yurtdist ve Yurtici Gegici Gorev Yolluklar islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

0 Resmi kurum ve Kuruluslar tarafindan
diizenlenen mesleki egitim seminer ve Talep kisiden d
kurslara katilmas1 gereken idari personel ve ———» S22
Akademik personel Fakiiltemiz idaresi I
tarafindan belirlenir.

v

Daha sonra Fakiilte Y 6netim Kurulunda e

goriisiiliip uygun goriisle iist makama ~ ———» Akademik personelde bes (5)
bildirilir. giline kadar idare kendi

l gorevlendirme yapabilir.

e : Rektorliik Makamu ilgili HE A LA AN
> ligii Kisiye bildirlir,
Rektorliik Makar (et adat gili kisiye bildirilir
Gorevlendirmesi yapilan kisi gorevi bittikten Akademik personel

sonra birim amirine gerekli belgeleri imzaya imza amiri Fakiilte

i sunar (Gorevlendirme onay1, Yurt i¢i gorev =~——» Dekani, Idari

yollugu bildirimi, gidis doniis ulasim bileti ve personel imza amiri

varsa konaklfma bedeli ). Fakiilte Sekreteri

Dekan, Fakiilte sekreteri Makam tarafindan imzalanan evrak ilgili birime
gonderilir.

Mubhasebe birimi tarafindan kontrolii saglanan

MuhasebeiRilts belgelerc?e ki verilerin girisi Harcz'lma Yé’){le:tim 5 dk.
Sistemine yapilarak 6deme emri belgesinin

¢iktilart alinir.

Muhasebe Biiro Hazirlanan belggler Gergeklestirme Gorevlisine 1dk.
Imzaya sunulur.

Imzaya sunulmak iizere
Fakiilte Sekreteri gelen evrakin tiim paraflan ~ ————  [lgili birime iade edilir.
ve ekleri tamam mi ?

3

Gergeklestirme Gorevlisinden Islak imza ile
Dekanlik Makami onaylanan

evraklar Ust Makama imzaya sunulur

l

Muhasebe Biiro Imza Islemi biten evraklar 2 (I ki) ayri dosya 2 dk.
halinde diizenlenir.

l flgili birime iade edilir.

MuhaseHEi Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak
Loascol Sl Dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve %

O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir

l

Teslim edilen Yurt lgl yolluk DOSyaSl Strate_]l incelemesi yapllan yolluk
Stratefi Gelistirme Daire B ve Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindlan ~———> dosyasinda eksik evrak veya
incelemesi yapilir yanlis islem var m1?

l

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi o Incelemesi yapilan dosyasinin Say2000i iizerinden

Mubhasebelestirilme islemi gergeklestirilir i

l

Yurt i¢i gegici gorev yolluguna ait 6deme emrinde ki para tutari
Strateji_Gelistirme Daire Baskanligi Strateji ve Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan ilgilinin

s6zlesmeli bankadaki hesabina aktarilir.

|

Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya
Muhasebe B ’
planina gore dosyalanir 1 dk.
BITIS
% Tahakkuk Teslim Tutanagi

Dayanagl 6245 Sayili Harcirah Kanunu

@Mevzuat Hay1r 2 dk. Siire % Belge/Form Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE

Surekli Gorev Yollugu

SORUMLULAR IS SURECI

l

Naklen atanan kigi maas nakil bildirimi ve goreve

Fakiilte sekreteri baslama yazis1 ile muhasebe servisine yonlendirilir.

Mubhasebe birimi bu belgelere istinaden naklen atamasi
Muhasebe Biiro yapilan kisiyi kamu sisteminden kisinin maas bilgilerini 5 dk.
kurum adma kaydini yapar.

Akademik personelin aile yardim beyannamesi Fakiilte Dekanina

ligili personel L T 13:;: a;lge};ardlm P > imzaya sunulur. idari personelin aile yardim beyannamesi Fakiilte
P ' sekreterine imzaya sunulur
= Kisinin verdigi aile yardim beyannamesine istinaden
Mubascbe By stirekli gorev yollugu hazirlanir. 5 dk.

Hazirlanan Siirekli Gorev Yollugu bildirimi ilgili kigiye

Mubhasebe Biiro imzalatildiktan sonra hesaplanan tutar1 Harcama 2 dk.

Y onetim Sistemine girilerek 6deme emri belgesi alinir.

sunulur.
; g H
Imzaya sunulmak tizere gelen evrakmn -

v

Fakiilte Sekreteri i e s Ilgili birime iade edilir.
Dekanlik Makami Gergeklestirme Gorevlisinden Islak imza ile onaylanan

evraklar Ust Makama imzaya sunulur

l

Muhasebe Biirosu mza Islemi biten evraklar muhasebe birimi tarafindan 2 1 dk.
(iki) ayr dosya halinde diizenlenir.

Muhasebe Biiro . Hazirlanan belgeler Gergeklestirme Gorevlisine imzaya 1dk

- Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak Dosyalardan 1 %

(bir) ntishas1 kontrol ve 6demesi yapilmak iizere Strateji <
ve Gelistirme Daire Bagkanhgina teslim edilir

l

Muhasebe Biiro

Teslim edilen Yurt ici siirekli gorev yolluk Dosyasi Incelemesi yapll.an yolluk
Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanhgi tarafindan dosyasinda eksik evrak
incelemesi yapilir veya yanlis islem var m1?
Incel i lan d Say2000i tizerind
celemesi yapilan dosyasimin Say ilizerinden

Mubhasebelestirilme islemi gergeklestirilir

Yurt ici stirekli gorev yolluguna ait 6deme emrinde ki
para tutar1 Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhgi
tarafindan ilgilinin s6zlesmeli bankadaki hesabina

aktarilir.
MuhasebeiRiiEs Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 1 dk.
dosyalanir

P Arre——
// F AT S"’ 7

LS ."’."//////’//’////

% Tahakkuk Teslim Tutanag1
Dayanag1 6245 Sayili Harcirah Kanunu

@Mevzuat Hayir 2 dk. Siire % Belge/Form Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma

SORUMLULAR iS SURECI

l

] Ayniyat Birimlerden gelen talep edilen tiiketim mal ve

malzemelerin Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin (
TKKY) karsilayamadig durumda talep olusturulur.

l

Olusturulan talep iist makamin onayina sunulur.

Dekanlik Makami ) Istekler uygun mu? > Ilgili birime iade edilir.

Odenek yeterli mi?

Ayniyat Talep evraklari muhasebe servisine gonderilir.

- Muhasebe biirosunda talebe istinaden onay belgesi
Muhasebe Biiro diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama 5 dk.

Yetkilisine imzaya sunulur.

Dekanlik Makami - Onay belgesi Imzaland1 m1? > Malzeme alim1 iptal edilir.

Konu fle ilgili firmalar belirlenerek teknik sartname ile

birlikte teklif mektubu hazirlamr (en az 3 niisha ) ve ilgili 60 dk.} Teklif Mektubu

firmalara dagitilir.

|

: Siiresi i¢inde verilmeyen teklif
Muhasebe Biiro Teklif mektuplarn siiresi i¢ginde teslim alindi mi1? > mektuplan degerlendirilmeye
alinmaz.
=
Gelen teklifler idari ve teknik agidan degerlendirilmesi i¢in
gorevlendirme yapilir ve piyasa arastirma tutanagi 5 dk.
diizenlenir.
ilgili firma ile sozlesme yapilacak mi? > s
gonderilir.
|
Firma ile s6zlesme yapilarak malzemenin teslimi saglanir.
! Belirlenen tarih de siparis teslim edildi mi? > Siparis iptal edilir.
l
Muhasebe Biiro Mal Alimlart Muayene kabul komisyon tutanagi diizenlenir. 5 dk.
Y gl
TKKY tarafindan TKYS’ne giris islemi yapildiktan
Ayniyat sonra sistem lizerinden Harcama Y 6netim Sistemine
gonderilir.
, 5 dk.
Moubhasebe Biiro Muhasebe birimi tarafindan Harcama Y 6netim Sistemi
= K . : ; “ T H
Uzerinden 6deme emri belgesi ¢ikarilir.

1 l

Imzaya sunulmak iizere gelen
Fakislie Sekrotori Hazirlanan belgeler "

. - et > evrakin tiim paraflan ve ekleri
Gergeklestirme Gorevlisine Imzaya sunulur. P
l tamam mi ?

Gergeklestirme Gorevlisinden Islak imza ile onaylanan
Dekanlik Makami ) Evraklar iist Makama <

imzaya sunulur

Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak %

Dosyalardan 1 (bir) niishas: kontrol ve Odeme emri belgesi kesilerek harcama belgeleri
Muhasebe Biiro A A 2 dk. yonetmeliginde belirtilen belgeler eklenir
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir 6demesi yapilmak lizere ilgili birime gonderilir.

Strateji ve Gelistirme Daire

Strateji Gelistirme Daire Baskanli Baskanligina teslim edilen satin alma evraklarinin

Kontrol ve incelemesi yapilir

l

.o . . S 1 -
Strateii Gelistirme Daire Bacaui Incelemesi yapilan dosyasinin Say2000i tizerinden
.o . . o 1 -

Muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir

Satin alma evrakina ait 6deme Strateji ve Gelistirme Daire

Strateji Gelistirme Daire Baskanh Bagskanlig tarafindan kisinin sézlesmeli bankadaki hesabina

yatirilir.
Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 3 dk.
dosyalanir
l
72
% Tahakkuk Teslim Tutanag1
0 ,I[VI eveta Hayir di. Siire ?:%Igne]/ D Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakultesi

SORUMLULAR

Muhasebe Biiro y
Muhasebe Biiro o

Fakiilte Sekreteri

Dekanlik Makam

Ozel Kalem

Muhasebe Biiro

Muhasebe Biiro

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Muhasebe Personel Isleri.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
14 Giinliik Maas Farki1 Odemesi

iS SURECI

K-';,-"Jj.'f.r.? FFTFTa
-mzs%%i’é&

ST Memur maaglart her ayin 15'in de

aaaaaaaaaaaa

pesin 6demesi yapildig1 i¢in ve 15 Aralik 14 Ocak maas fark: 31
memur maas katsayilarmin Ocak- gi’mden lizerinden.
14 giinlikk maas fark1 Kamu Bilgi n Temmuz aylarinda degismesi 15 H"az' iell 14 Temm i 3_0 giin
Sistemi (KBS) modiiliine girilerek dk nedeniyle 14 giinliik maas fark tizerinden hesap edilir.
hesaplama 1 yapt[r]hr, ; O0demesi tahakkuk eder.

Hesaplama islemi biten 14 Giinlik Maas Nakil yoluyla gelen personel var ise ayin
Farki bordro dokiimii ¢iktilan sistemder 1 15'i ile 30'u arasinda geldi ise maas farki

almarak imzaya sunulmak lizere dk. nakil geldigi kurumdan 6denir.

haznllamr

Imzaya sunulmak iizere gelen
evrakmn tiim paraflar ve e
ekleri tamam mi ?

Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan onaylanan evraklar Ust
Makama im[aya sunulur

Ilgili birime iade
edilir.

Makam tarafindan imzalan
evrakm ilgili birime gonderilmesi.

Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) 3 dk
ayri dosya halinde diizenlenir. '

v

Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak
Dosyalardan 1 (bir) niishast kontrol ve
O0demesi yapilmak lizere Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilir.

Incelemesi yapilan maas ‘
dosyasinda eksik evrak Ilgili birime iade
veya yanlis islem yok edilir.
mu?

=

v

Incelemesi yapilan 14 Giinlik Maas Fark1
dosyasinm Say2000i tizerinden
Mubhasebelestirilme islemi gergeklestirilir

l

Mubhasebelestirilen 14 Giinliikk Maas Farki
o0deme islemi Kamu Bilgi Sistemi iizerinden
Banka listesi olusturularak Muhasebe birimi

tarafindan s6zlesmeli bankaya gonderilir.

5 dk.

Islemi biten evrakin bir sureti de 1 dk.
standart dosya planina gore dosyalanir

o omims

eeeeeeeeeeeeee

aaaaaaaaaaaa

o Mevzuat

Hayir 2 dk. Siire % Belge/Form B Evet
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Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Smav Ucretleri Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIC

iR Okul Idaresi Sinav Programini ( 1. Ogretim ve 2. Ogretim )

Muhasebeye gonderir.

|

Ogretim Elemanlarina Ogrenci Sayist Bildirim Formu
doldurtulur. B6lim Bagkanlarina imzaya sunulur.

}

Sinav programina ve Ogretim Elemanlarindan alman forma
Muhasebe Biirosu gore diizenlenen final imtihan Gicretleri KBS Ek Ders 40 dk.
Modiiline girilerek tahakkuku yapilir.

!

Hesaplama islemi biten final imtihan ticret bordrosu sistemden

l | |

Muhascbe B almarak imzaya sunulmak {izere hazirlanir 2 dk.
G SIes Imzaya sunulmak tizere gelen evrakin — S it A

tiim paraflar1 ve ekleri tamam mi1 ?
- = l
Dekanlik Makami Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan evraklar Ust

Makama imzaya sunulur

Ozel Kalem Makam tarafindan imzalan evrakm ilgili birime gonderilmesi.

Muhasebe Biito Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr1 dosya halinde 3dk.

diizenlenir.

Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak

Muhasebe Bild Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve 3dk.

O6demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir

eksik evrak veya yanlis islem var m1?

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Incelemesi yapilan maas dosyasmnda _— Ilgili birime iade edilir.
N l

izerinden Muhasebelestirilme islemi ger¢eklestirilir

|

Muhasebelestirilen final imtihan iicreti 6demesi yapilmak i¢in

Muhasebe Biitos Kamu Bilgi Sistemi iizerinden Banka listesi olusturularak 5 dk.

Muhasebe birimi tarafindan s6zlesmeli bankaya gonderilir.

Strateji Geligtirme Daire Baskanlisy Incelemesi yapilan final imtihan iicret dosyasmin Say2000i

. Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
Mubhasebe Biiros 1dk
dosyalanir 0
BiTIS

¢ Mevzuat Hayir 2dk.  Siire % Belge/Form Evet A Uyarl



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI

Giyecek Yardmm Islemleri

Spor Bilimleri Fakultesi

SORUMLULAR

Muhasebe Biirosu

Muhasebe Biirosu

Muhasebe Biirosu

Muhasebe Biirosu

Ozel Kalem

Muasebe Biiros

| | W W

Muhasebe Biirosu

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Muhasebe Biirosu

IS SURECI

X
- 24

Giyecek yardimi alacak personel i¢in dagitim
listesi hazirlanir.

Hazirlanan listesine uygun ¢esitli 6demeler
bordrosu olusturulur.

Harcama Talimati hazirlanir.

Cesitli Odemeler belgesine uygun Odeme Emri
Belgesi diizenlenerek biitiin evraklar imzaya
sunulur.

Makam tarafindan imzalan evrakin ilgili birime
gonderilmesi.

Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr1 dosya
halinde diizenlenir.

Tahakkuk Teslim Tutanag1 hazirlanarak
Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve
O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir

Incelemesi yapilan 6deme
evraklarinda eksik evrak veya
yanlig islem var m1?

Incelemesi yapilan 6deme evraklarinin
Muhasebelestirilme islemi gerceklestirilir.flgili
tutar Belediyenin Banka hesabina aktarilir.

Islemi biten evrakin bir sureti de standart
dosya planina gore dosyalanir

&
\

—_—

KODU TOPLAM SURE

10
dk. %
5 dk. % Cesitli 6demeler
bordrosu

Dagitim Listesi

5 dk.

3 dk.

3dk.

5dk.

Tlgili birime iade edilir.

5dk.

Hayir

0 Mevzuat

Belge/Form

2 dk. Sire %

Evet



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Spor Bilimleri Fakiltesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Su Faturasinin Odenmesi

SORUMLULAR IS SURECI

 BASLANGIC |
PP I A O

Muhasebe Biirosu Bor Belediyesinin Su Thbarnamesine gore Belediyeye 10 dk % Fatura
: u

giderek Su Faturasi ve Su Sarfiyat Bordrosu kestirilir.

l

Kestirilen Su Faturasma gore Harcama Talimat1 Belgesi ve —

Muhasebe Biitom HYS (Harcama Y 6netim Sistemi) tizerinden 6deme emri 5 dk. _E_ Belge/Form

belgesi alinarak imzaya sunulmak tizere hazirlanir

Im Imak i 1 km ti . iy
AP ISP III I IILe I —_— I1gili birime iade edilir.

ekleri tamam mi ?

Fakiilte Sekreteri

Dekanlik Makami Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan evraklar
= f 3 dk.
Ust Makama imzaya sunulur
Ozel Kol Makam tarafindan imzalan evrakm ilgili birime 3 dk
gonderilmesi. '
Muhasebe Biiros Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr dosya halinde 5 dk
diizenlenir. '
Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak
T : Dosyalardan 1 (bir) niishas1 kontrol ve
Muhasebe Biiro O6demesi yapilmak tizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir
Incelemesi yapilan 6deme E
- — ' - evraklarinda eksik evrak veya yanli LSS .
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig g L i Ilgili birime iade edilir.
islem var mi1?
l )
- - Incelemesi yapilan 6deme evraklarmm

Strateji Gelistirme Daire Baskanhig Muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.ilgili tutar

Belediyenin Banka hesabina aktarilir.

| l

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

@ Mevzuat Hayir 2dk. Siire % Belge/Form Evet A Uyari



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Spor Bilimleri Fakiilte

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Telefon Faturasinin Odenmesi
SORUMLULAR IS SURECI
© BASLANGIC
Y . Tiirk Telekom A.S.’nin faturasi gelir. Incelenen faturada Ozel
u ase e uros . e . . . . g
goriigme bedeli varsa kisilerden tahsil edilir.
10 dk Belge/Form
Telefon Faturasina gore Harcama Talimat1 Belgesi, Telefon
il MuhascheiBikER o tahakkuk bi.lgisi ve. HYS (Har(fama Y 6netim Sistemi) tizerinden 5 dk. Belae/E
o6deme emri belgesi alinarak imzaya sunulmak iizere hazirlanir elge/r-orm
' Fakiilte Sekreteri ) Imzaya sunulmak iizere gelen evrakin tim AL,
ekleri tamam mi ? /
Dekanlik Makami Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan evraklar Ust 3 dk
Makama imzaya sunulur '
] Ozel Kalem Makam tarafindan imzalan evrakim ilgili birime gonderilmesi. 3 dk.
Muhasebe Biiro Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr dosya halinde diizenlenir. 5 dk.
Tahakkuk Teslim Tutanagi hazirlanarak
= Dosyalardan 1 (bir) niishasi kontrol ve
Mubasehe Sl O0demesi yapilmak iizere Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir
; Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi y ) 9 > Ilgili birime iade edilir.

eksik evrak veya yanlis islem var mi1?

= Incelemesi yapilan 6deme evraklarinin Muhasebelestirilme

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi d islemi gergeklestirilir.ilgili tutar Belediyenin Banka hesabma
aktarilir.
Muhasebe Biiro P Islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore 5 dk.
dosyalanir
e

o Mevzuat Hayir 2l Siire % Belge/Form B Evet A Uyari
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Spor Bilimleri Fakultesi

ISIN ADI KODU
Biitce Hazirlama Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

| TOPLAM SURE |

——— Fakiiltemiz ihtiyaclar1 belirlenerek 1 gi
Mubhasebe Biiro 2 4 s : iin
Gider Biitge Fisleri diizenlenir. % SR NE

l

Gider Biitge figlerine girilen biitge

Muhasebeiia teklifleri tamamlandiktan sonra gerekli 30 dk.

formlarin ¢iktis1 alinir.

Muhasebe Biiro Ust yazi yagllarak Dekanlik makamina 5 dk.
imzaya sunulur.

Ozel Kalem Makam tarafindan imzalan evrakin 10 dk.

ilgili birime gonderilmesi.

dosya halinde diizenlenir.

l

Muhasebe Biiro . Imza Islemi biten evraklar 2 (iki) ayr 5 dk.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Gelistirme Daire Baskanligina teslim 5 dk.

Strateji
edilir
Muhasebe Biiro Islemi biten evrakin bir sureti de 5 dk

standart dosya planina gore dosyalanir

. 2 dk. .
o Mevzuat Hayir * Sire E Belge/Form @ Evet A Uyari
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