Omer Halisdemir Universites

SORUMLULAR

Rektorik ve Birimler

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

iSiN ADI

Maas Islemleri

l

Maas tahakkuk hazirlik islemlerinin baslatiimasi

!

lgili programlarq verilerin girisi
(KBS sistemi, WINTAHAKKUK)

!

idari ve akademik personelin maaslarinin KBS tarafindan
hesaplanmasi ve WINTAHAKKUKprogramindan kontrol edilmesi

!

Bilgiler Dogru mu?

/D

Maas evraklarinin hazirlanmasi

!

Evraklarin Dizenleyen, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

!

imzadan gelen evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligl ve
Muhasebe birimi olarak 2 gruba ayriimasi ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim edilmesi

Keseneklerinin SGK sisteminden génderilmesi

|

Kesenek bildirgelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

!

KODU

1S SURECI

30 dk.

30 dk.

30 dk.

10 dk.

30 dk.

15 dk.

10 dk.

15 dk.

Tanim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

TOPLAM SURE




Omer Halisdemir Universites Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ek Ders Odeme islemleri

SORUMLULAR iSSURECI

Muhasebe Birimi Yonetim kurulu karar, telafiler, izin, rapor ve bolimlerden 15

gelen yazilarin incelenmesi dk.
!
Muhasebe Birimi Stire gelen gelir vergisi matrahlarimn kontrolit —_
!
Muhasebe Birimi Ek ders puantaj ve bordrolannin hazirlanmasi :IS
l
Muhasebe Birimi Odeme emri belgesinin hazirlanmasi ve Gergeklestirme 10 dk

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmas1

Evraklarin bir suretinin Strateji gelistirme daire
Muhasebe Birimi bagkanligina 6denmek tizere teslim edilmesi. Diger 5 dk.
suretinin muhasebe biriminde dosyalanmas1




Omer Halisdemir Universites

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI KODU
Mal ve Hizmet Alim islemleri

SORUMLULAR

Talep eden

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Firma

Muaye ne Kabul Komisyonu

Ayniyat Birimi

Ayniyat Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

l

ihtiyacin Talep Edilmesi

!

Satin almadan sorumlu dekan
yardimcisinin kontrolu

Il c)

Dekan onay

'
Onay belgesi hazirlanmasi ve Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisinin onayi

!

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve
tutanagin dizenlenmesi

|

Uygun fiyat veren firmadan Mal siparisi/yer teslimi

!

Mal/Hizmet/Yapim Kabull

i

Merkez Ambara Giris/Hizmet/Yapim kabul

!

Muayene kabulli/Hizmetin kabull

!

Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi ve
Gerceklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi onay

!

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
odenmek Uzere gonderilmesi

!
Wiy

1S SURECI

5 dk.

5 dk.

5 dk.

15 dk.

120 dk.

15 dk.

30 dk.

30 dk.

15 dk.

15 dk.

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

SORUMLULAR

Dekanlik Makami

Komisyon

Komisyon

Muhasebe Birimi

iSiN ADI
Muayene Kabul Komisyon islemleri

iSSURECI

Dekanlik Makami tarafindan Muayene
Kabul Komisyonun olusturulmasi

!

Olusturulan komisyonun satin alinan
Uranleri incelmesi

5 dk.

15 dk.

Komisyonun raporunu sunmasi.

'

Rapor Sonucuna gére satin alma isleminin
tamamlanmasi 15 dk.

|
Wiy

30 dk

KODU

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI KODU
Yolluk Odeme islemleri

SORUMLULAR

Goreviendirilen

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

l

Gorevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin
Muhasebe birimine teslim edilmesi

|

Yolluk bildiriminin hazirlanarak ilgili ve Harcama
Y etkilisi tarafindan imzalanmasi

Odeme emri belgesinin hazirlanmasi ve
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan Inaylanmam

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
6denmek iizere teslim edilmesi

iS SURECI

5 dk.

5 dk.

5dk.

5dk.

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tanim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin AlIma Birimi

iSiN ADI KODU
Juri Odeme Islemleri

SORUMLULAR

PersonelBirimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

iSSURECI
Jiri Gorevlendirmesine iliskin kanitlayici Lodk
belgelerin Muhasebe birimine verilmesi '
Juri 6demesine iliskin cesitli ddemeler s ae
bordrosunun hazirlanmasi '
Odeme emri belgesinin hazinanmasi ve Gergeklestirme
GoreMisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi 15 dk.

!

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
6denmek lizere teslim edilmesi Bl

l
Wiy

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI KODU
Giyim Yardimi Odeme Islemleri

SORUMLULAR

Talep eden

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Firma

Muaye ne Kabul Komisyonu

Ayniyat Birimi

Ayniyat Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

1S SURECI

l

ihtiyacin Talep Edilmesi 5 dk.

!

Satin almadan sorumlu dekan
yardimcisinin kontrolu

Il c)

Dekan onay

'
Onay belgesi hazirlanmasi ve Harcama Yetkilisi ve
Gerceklestirme Gorevlisinin onayi 15 dk.

!

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve
tutanagin dizenlenmesi

|

Uygun fiyat veren firmadan Mal siparisi/yer teslimi 15 dK.

!

Mal/Hizmet/Yapim Kabull

i

Merkez Ambara Giris/Hizmet/Yapim kabul 30 dk.

!

Muayene kabulli/Hizmetin kabull 15 dk.

!

Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi ve

5 dk.

5 dk.

120 dk.

30 dk.

Gerceklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisi onayi 15k
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ook

odenmek Uzere gonderilmesi

!
Wiy

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tarnim Bilimleri ve Teknolojileri Fakiiltesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI KODU
Avans - Kredi Islemleri

SORUMLULAR

Goreviendirilen

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

l

Gorevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin
Muhasebe birimine teslim edilmesi

|

Avans — Kredi Islemleri igin hazirlanan cetvelin
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

Odeme emri belgesinin hazirlanmasi ve
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan Inaylanmam

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
6denmek iizere teslim edilmesi

iS SURECI

5 dk.

5 dk.

5dk.

5dk.

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universitesi

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI KODU
Biitce Planlama Islemleri

SORUMLULAR

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

SGD Baskanlig tarafindan Biitce hazirlik yazisinin
gelmesi

!

Yillik harcama planlamalarn ile ilgili bdlimlerden
planlamalarin istenmesi

!

Bdlimler ile Dekanlik Makaminin gelecek yilla ilgili
planlamalarini kapsayan talepleri dogrultusunda hazirlanan
dokiimanlarin E-Bltce’ye girisinin yapilmasi.

Hazirlanan Bltce tasarisinin Dekanlik Makamina onaya
sunulmasi.

!

Hazirlanan Bltce tasarisinin Strateji Daire Baskanina teslim
edilmesi.

1S SURECI

1 dk.

10 dk.

60 dk.

10 dk.

30 dk.

| TOPLAM SURE |




Omer Halisdemir Universites

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI
Emeklilik islemleri

SORUMLULAR

ilgii kisinin basvurusu

Muhasebe Birimi

Peronel Daire Baskanlig|

Muhasebe Birimi

KODU

iSSURECI

l

ilisik Kesme Formuyla
Muhasbe birimine basvuru

Formdaki ilgili yerin doldurulmasi ve ilgi kisinin
personel daire baskanligina yonlendirilmesi.

!

Peronel Daire Baskanlgindan emeklige ayrildig
yonunde kararin gelmesi

KBS'den gerekli islemin yapilarak takip eden
ay maas islemlerinde Strateji Gelistirme Daire
BaskanllglnI bildirilmesi

15 dk.

5dk

| TOPLAM SURE |




Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

istifa, Askerlik, Ucretsiz izin islemleri

SORUMLULAR

ilgii kisinin basvurusu

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

istifa, Askerlik, Ucretsiz izin islemleri
icin basvurunun alinmasi

!

Basvurnun incelenlenerek KBS'den gerekli
kayitlarin yapiimasi

!

Pesin 6denen maastan hak edilmeyen kisim
icin zimmet c¢ikariimasi

Zimmet evraklarinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

i
Wiy

KODU

iSSURECI

15 dk.

30 dk

15 dk.

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI
Naklen Giden Personel Maastan Ayirma islemleri

SORUMLULAR

ilgii kisinin basvurusu

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

iSSURECI
iigilinin doldurdugu Nakil bildirim formu 5 ok
ve ilisik kesme formuyla basvurusu
Muhasebeyle ilgli bolimiin doldurularak 1 nlshasi
15 dk.

personel birimine 1 nishasi muhasebe birimine 1 ntshasi
nakoldugu yere vermek []zerI ilgiliye teslim edilir.

Forma istinaden KBS'den gerekli islemlerin
yapillmasi 30 dk

'

Takip eden maas déneminde ayrilisin Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi 15 dk.

i
Wiy

KODU

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSiN ADI KODU
Olim Yardimi islemleri

SORUMLULAR

PersonelBirimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

1S SURECI

l

Oliim yardimina liskin kanitlayici
belgelerin Muhasebe birimine verilmesi

!

Oltim yardimina liskin cesitli 6demeler
bordrosunun hazirlanmasi

!

Odeme emri belgesinin hazinanmasi ve Gergeklestirme

10 dk.

GoreMisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi 15 dk.

!

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
6denmek lizere teslim edilmesi Bl

l
Wiy

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSIN ADI KoDU
Sinav Ucreti islemleri

SORUMLULAR

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

iSSURECI
Béliimlerden gelen Sinav Ucret Talep Formlarmin 15
incelenmesi dk.

!

Siire gelen gelir vergisi matrahlarinim kontrolii

!

Sinav iicreti puantaj ve bordrolarinin hazirlanmasi :IS

l

Odeme emri belgesinin hazirlanmasi ve Gergeklestirme 10 dk
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmas1

40 dk

Evraklarin bir suretinin Strateji gelistirme daire
bagkanligina 6denmek tizere teslim edilmesi. Diger 5 dk.
suretinin muhasebe biriminde dosyalanmas1

| TOPLAM SURE |




Omer Halisdemir Universites

Tarim Bilimleri ve Teknolojileri Fakultesi
Tahakkuk ve Satin Aima Birimi

iSIN ADI
Telefon ve Faks Fatura islemleri

SORUMLULAR

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

iSSURECI
Faturanin Muhasebe birimine o
ulasmasi.
Harcama talimatinin hazirlanarak Gergeklestirme Bl

GoreMisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

!

Odeme emri belgesinin hazinanmasi ve Gergeklestirme
GoreMisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

!

Strateji gelistirme daire baskanligina
6denmek Uzere teslim edilmesi Sk

i
Wiy

15 dk.

KODU

| TOPLAM SURE |
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