Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek

Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personel islemi

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

:

Rektorliik Makami (Personel
D.Baskanligi) tarafindan agiktan veya

naklen atanan personelin atama D5k
kararnamesi st yazi ile Muddirlige
gonderilir.
Birime atanan ancak
sUresi icerisinde goreve
Birime aciktan veya naklen atanan ba:/ifsrgif‘z:&?;gae'
Yuksekokul Sekreteri ? —>D—>
personel var mi’ ’, Rektorlik Makamina
Atanan personel varsa goreve (Personel
basladi mi? D.Baskanligina)
bildirilir.
5
l dk.
Tahakkuk ve Satinalma Birimi personeli
tarafindan personel naklen atanmissa Maas
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Nakil Imuhaberine gére, ilk defa atanmigsa
Atama Kararnamesine gére Kamu Bilgi Dk.
Sistemine maas ve SGK giris islemleri
yapilir.

Personel Maas bordrosuna dahil edilir ve ilk
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli giris yaptig1 ayda Personel Bildiriminde .
mutlaka gosterilir.

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Maas islemi 1 giin, 2 saat, 55 dk.
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

v

Ozliik durumunda (terfi, cocuk, es vs.)
degisiklik olan personellerin bilgileri KBS 39
(Kamu Bilgi Sistemi) maas sistemine Dk
girilir.

!

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Yanhsliklar
Personel bilgileri girildikten sonra dizeltilerek KBS
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli KBS maas sisteminden maaslar —>—> Uzerinden
hesaplatilarak kontroll yapilir. yeniden maas
£ A

Herhangi bir yanlishk varmi? hesaplatilir.
15
dk.

Personel maaslan hesaplatildiktan sonra
maas bordrosu ve ekleri Yiiksekokul
Gergeklestirme gorevlisi ve Yiksekokul

Mudirinin onayina sunulur. ;‘l()

Yl ksekokul Sekreteri

Onaylanan maas bordrolari ve ekleri
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli  Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme 2
Daire Baskanligina) 6deme giiniinden 3 sadt
(Ug) is gin( 6nce teslim edilir.

l

Rektorlik Makami (Strateji Gelistirme
Daire Baskanligl) tarafindan gerekli
kontroller yapildiktan sonra maas th
odemesi icin personel listeleri ilgili
bankaya iletilerek maas 6demeleri yapilir.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu l

o 2914 sayili Yitksekogretim Personel BITIS

Kanunu


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Kist Maas islemi 1 giin, 1 saat, 15 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

:

Aciktan veya ilk defa atanan personele kist
maas hesaplamast.

l

Yuksekokul Sekreteri Birime agiktan veya ilk defa atanan —-D— BITiS
personel varmi?

Aciktan veya ilk defa atanan personel
Kamu Bilgi Sistemine girilir. Personele
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli goreve baslama tarihine gore giin hesabi bk
yapilarak (kist) maas hesaplatilir.

l

Kamu Bilgi sistemi Gzerinden Kist maas
bordrosu, 6deme emri ve diger ekleri 1
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli alinip, Gerceklestirme Gorevlisi ve Saat
Harcama Yetkilisine onaylatilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

.

Rektorlik Makami (Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig) tarafindan gerekli
kontroller yapildiktan sonra kist maas Gin
odemesi icin personel listeleri ilgili
bankaya iletilerek 6demeler yapilir.

l

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu BITIS


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Oliim ve Cenaze Giderleri Yardimi islemi 2 Saat, 40 dk.
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

# A-OLUM YARDIMI iCiN GEREKLI BELGELER;
1- Olim Defin Tutanagi
2-Vukuatli Nifus Kayrt Ornegi

Oliim Yardimi ve Cenaze giderleri yardimindan 7 /
3-Nufus Clizdan Fotokopisi

irimi i | k ist | dilek kleri 3
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli .&I'al’ar“anmat isteyen p(e\;so.n.e; (CI ekce Vt?de Ier! AL LR 7
ile miiracaatini yapar. (Varisi .enaz? gi fer eri B-CENAZE GIDERLERI ODEMES GIN
yalnizca memurun vefati halinde 6denir) GEREKI BELGELER
1- Cenazenin defni icin yapilan
i 10 harcamalar belgelendirilir.
Dk

Personele 6deme
—» ) vyapilamayacagi
bildirilir.

Oliim Yardimi ve Cenaze giderleri icin

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli f . i
verilen Dilekge ve ekleri uygun mu?

l
|

Oliim yardimi veya cenaze giderleri
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli yardimi hesaplanarak cesitli 6demeler Dk.
bordrosu dlzenlenir.

l

Kamu Bilgi Sistemi (KBS) tizerinden Odeme 10
Emri Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Saat
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaylatilir.

l

Hazirlanan evraklar ve ekleri Rektorlik
Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Baskanligina) génderilir. ilgili baskanlik Saat
tarafindan gerekli kontroller yapilarak
odeme yapilir.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu l

BITIS
Devlet Memurlarinin Tedavi Giderleri
ve Cenaze Giderleri Yononetmeligi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1
http://mevzuat.meb.gov.tr/html/14622_0.html

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Kisi Borcu Tahakkuk islemi

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Yersiz ve fazla 6denen ayliklardan
dogan kisilerden alacaklarin tahakkuku

l

Birimde yersiz ve fazla 6deme yapilan
personel var mi? Maas 6demesi yapildiktan —>n—> BITIS

sonra isten ayrilan (askerlik, Gcretsiz izi,
istifa gibi) personel varmi?

l dk.
=
!

Maas 6demesi yapildiktan sonra gesitli
nedenlerle isten ayrilan (istifa, askerlik,
Ucretsiz izin gibi) personele ¢alismadigi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli ’ i . .
glnler igin «Yersiz ve Fazla Odenen

Ayliklardan Dogan Kisilerden Alacaklari -

Hesaplama Cetveli» diizenlenir. DK.

Borglu personelin «Kisilerden Alacaklar
Hesaplama Cetvelinin» kendisine teblig
|dig: tarihten itibaren b bir (1 2
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personelj ~ Y3P!dIg! af! en itibaren borcunu bir (1) ay Saat
icerisinde Universitemiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina veya verilecek banka
hesabina yatirmasi gerekir.

Personel borcuna 7 (yedi) glin igerisinde yazili
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli ’ Ola,rak itiraz edebilir. Personel bor(_:um'! /
odemiyorsa yasal yollarla alacak tahsil edilir.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu BITIS


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ekders Ucretleri islemi 2 Giin, 4 saat, 40 Dk.

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC
Bolim Bagkanliklan tarafindan ekders a
Bolim Sekreterligi Personeli puantajlarinin hazirlanmasi ve Madurlak Gin

Makamina iletilmesi.

;

Boliimlerden gelen puantajlarin

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli S S0 — Yanligliklarin

yapilarak birlestirilmesi ~ . e
Hazirlanan Puantajlarda yanlishk dizeltilmesi 5L

varmi1? A Bolim
sagt Baskanliklarina iade
l edilir.

"

Birlestirilen ekders puantajlari KBS ekders 30
sistemine girilerek hesaplama yaptirilir.

!

Hesaplatilan ekders bordrolari  Tahakkuk
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli  birimi ve Gergeklestirme gorevlisi tarafindan Dk
imzalanarak Mdurin onayina sunulur.

!

Onaylanan ekders bordrolari kontrol edilmesi
ve 6demelerin yapilmasiicin Rektorlik 2
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Makamina (Strateji Gelistirme Daire saat
Baskanligina) elden teslim edilir.

}

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli
kontroller yaparak 6deme igin banka
listeleriniilgili bankaya gonderir.

2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu

BITIS
2914 sayil Yuksekogretim
Personel Kanunu

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Gln


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
1 Giin 3 saat 35 Dk.

Yurtdisi ve Yurtigi Gegici Gorev Yolluklan islemi

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

Y

o : Yurtigi ve Yurt Disina gegici gorevli
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli f s
olarak giden personellere gegici gorev
yollugunun 6denmesi.

/

frfiert i Yurtici ve Yurt dis1 gegici gorev £/
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Vi R P .n | BiTiS
yollugu 6demesini gerektiren bir
gorevlendirme var mi?

Dk.

!
|

Yurtici veya yurt disina gérevlendirmesi
F 30
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli __ yapllan_ personele a'f evr_aklar Dk.
( gorevlendirme yazisi, Yonetim Kurulu
Karari, Rektorliik Oluru gibi) tamamlanir.

!

Evraklarin incelenmesi neticesinde,
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli gorevlendirmeler icin Yurtici Gegici Gorev 1
Yolluk Bildirimi veya Yurt disi Gegici Gorev saat
Yolluk Bildirimi tanzim edilir.

!

Tanzim edilen evraklara HYS (Harcama
_— . Yonetim Sistemi) sisteminden Odeme Emri
Tahakkuk\{.e Satinalma Blrlml.Personell Belgesi Diizenlenir ve Gerceklestirme it
Yl ksekokul Sekreteri £, A Ay
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin  onayina
sunulur.

!

Onaylanan evraklar Rektoérlik Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) teslim
. g e . & 1
T —— edilir ve Strateji .GeI|§t|rme Daire Baskfmllgl
tarafindan gerekli kontroller yapilarak 6deme
icin ilgili bankaya 6deme talimati verilir.

o 6245 sayili Harcirah Kanunu BiTi$


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6245.pdf

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek

Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Siirekli Gérev Yollugu islemi 1 Giin 3 saat 35 Dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

Y

Yurtigi ve Yurt Disina atamaile giden
personellere siirekli gbrev yollugunun
odenmesi.

/

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Yurtici ve Yurt dis1 stirekli Gorev
Yollugu 6demesini gerektiren bir
atama var mi?

—»=B—  BiTlS

!
|

Yurtici veya yurt disina atamasi yapilan

i 30

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli persgn'ele ar evr?klar (aEarI]a ASEs> r'nzfmas DK
nakil ilmuhaberi, Rektorliik Oluru gibi)

tamamlanir.

!

Evraklarin incelenmesi neticesinde,
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Atamalar igin Yurtici Stirekli Gérev Yolluk s:at
Bildirimi tanzim edilir.

!

Tanzim edilen evraklara HYS (Harcama
Yénetim Sistemi) sisteminden Odeme Emri
Belgesi Diizenlenir ve Gergeklestirme
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin  onayina
sunulur.

!

Onaylanan evraklar Rektoérlik Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) teslim
edilir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
tarafindan gerekli kontroller yapilarak 6deme
icin ilgili bankaya 6deme talimati verilir.

o 6245 sayili Hararah Kanunu BITIS

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Yl ksekokul Sekreteri saat

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6245.pdf

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogrudan Temin Yoluyla Satinalma islemi 5 Giin, 2 saat, 50 Dk.
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Satin alinacak malzemenin ilgili birimler
Bolim Sekreteri tarafindan Mudurlik Makamina
bildirilmesi.

|

Giin

Birimlerden gelen taleplerin Midiirliikk
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Makaminca degerlendirilmesi sonucunda —>n——> BITiS
Alinacak Malzemeler uygun mu?
Biitcede yeterli 6denek var m1?

2
Saat

:
D

|

Tahakkuk birimi tarafindan alinacak
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli malzemeler ara§t|r|I§:J|ktan Sonra tek_“f 2
mektuplari alinarak degerlendirilir ve piyasa ~ Gn
arastirmasi yapilir.

v

Malzeme en uygun teklifi veren kisi veya
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli firmadan temin edilerek belgelerle birlikte Gén
teslim alinir.

'

Teslim alinan malzemelerle ilgili Odeme Emri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Belgesi Harcama Yonetim Sistemi (HYS) SE
Uzerinden hazirlanir.
b
Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri (fatura,
teklif mektuplarn, Midirlik Onay Belgesi, piyasa
arastirma belgesi, depo malzeme giris belgesi ve 30
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Muayene Kabul Komisyon Tutanag1) ilgili kisiler, Dk.

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir.

'

Onaylanan tahakkuk evraklari ilgili firma veya
kisilere 6deme yapilmasi icin Rektorl ik 1
Makamina (Strateji Gelistirme Daire Gin
Baskanligina) gonderilir.

o 4734 sayili Kamu ihale Kanunu i

BITIS

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

E Mal Alim ihaleleri Uygulama Yoénetmeligi


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12917&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0
http://www.ihale.gov.tr/Mevzuat.aspx

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
14 Giinlilk Maas Farki islemi 1 giin, 2 saat, 55 dk.

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

i

Maas katsayilarinin degismesi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli nedeniyle meydana gelecek maas
farklarinin hesaplanmasi ve 6denmesi

l

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Maas Katsayilarinda degisiklik oldu mu? —Pn—> BITIiS

15
dk.

l

l

Kamu Bilgi Sistemine (KBS) eski ve yeni
Yiksekokul Sekreteri maasg katsayilari girilerek 14 giinliik .
maas farki bordrosu hesaplatilir.

l

KBS sisteminden 14 ginliik maas
bordrosu, 6deme emri belgesi ve
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli  eklerinin giktilari alinarak Gergeklestirme 2
i e o Saat
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
onaylatilir ve Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

!

Rektorlik Makami (Strateji Gelistirme
Daire Baskanligl) tarafindan gerekli
1
kontroller yapildiktan sonra maas farki Giin
odemesi icin personel listeleri ilgili
bankaya iletilerek 6deme yapllir.

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu l

@ 2914 sayili Yitksekégretim Personel BITIS

Kanunu


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Sinav Ucretleri islemi 2 Giin, 4 saat, 40 Dk.

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC
Bolim Bagkanliklar tarafindan sinav puantaji 1
Boliim Sekreterligi Personeli hazirlanmasi ve Midirlik Makamina Gin
iletilmesi.

;

Yanhsliklarin
Béliimlerden gelen smav puantajlarinin diizeltilmesi icin
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Tahakkuk Biriminde kontrollerinin — B—» Bolim

yapilarak birlestirilmesi, kanlikl ’
Hazirlanan Puantajlarda yanlislik Baskanliklarina iade
rLLAL edilir.

T
"

Birlestirilen sinav Ucretleri puantajlari KBS 30
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli ekders sistemine gi rilerek hesaplama Dk.
yaptirilr.

!

Hesaplatilan sinav  (cretleri  bordrolar
Tahakkuk birimi ve Gerceklestirme gorevlisi 19
tarafindan imzalanarak Miuddriin  onayina Dk
sunulur.

Onaylanan sinav Ucretleri bordrolari kontrol
edilmesi ve 6demelerin yapilmasi icin 2
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme saat
Daire Baskanligina) elden teslim edilir.

}

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli
kontroller yaparak 6deme igin banka
listelerini ilgili bankaya gonderir.

2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu

BITIS
2914 sayil Yaksekogretim
Personel Kanunu

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Gln


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Giyecek Yardimi Odemesi 1 Guin, 1 saat, 5 Dk.
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

\

Giyecek yadimi alacak personellerin
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli belirlenmesi. (Hizm?tli, Kaloriferci,
Teknisyen, Bilgisayar Isletmeni, Ambar
Memuru)

v

Birimdeki giyecek yardimi alacak
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli personeller belirlendi mi? Giyecek —Vn——> BITIS
yadimi alacak personel varmi?

5
dk.

:
D

I

Giyecek yadimi alacak personel listesi

Vel alisve Selilng i) el hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve 20

Vuksekokul Sekreteri Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. Dk
Onaylanan listelere iliskin dagitim listesi,
giyecek yardimi bordrosu, giyecek yardimi
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Banka Listesi ve HYS (HarCE}_ma Yonetim gg
Sistemi) sistemi tizerinden Odeme Emri
Belgesi diizenlenir.
Diizenlenen Odeme Emri belgeleri 10
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Dk.
Yetkilisinin onayina sunulur.
Onaylanan Odeme Emri belgeleri ve ekleri
HYS sisteminden Rektorliik Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina)
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli gonderilir ve daha sonra evraklarin asl elden G'iun

teslim edilir. Daire baskanhgi gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra ilgili kisilerin
banka hesabina 6demeyi yapar.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

BITIS
Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi


http://mevzuat.meb.gov.tr/html/2268_91.html
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Fatura Odeme islemleri (Telefon, Elektrik ve Su Faturasi)

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

v

ilgili Kurumlardan birime aylik telefon,
elektrik ve su faturalarinin gelmesi.

'

Faturalar geldi ise

Tahakkuk ve
Birimin aylik olarak telefon, elektrik ve su Ny I?irimi
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli faturalan geldi mi? Faturalar geldi ise —Vn—> personeline
ddemeleri yapildi m1? odemenin suresi
- icerisinde yapilmasi
icin talimat verilir.

dk.

Gelen faturalar incelenir ve herhangi bir
yanlishk yoksa Harcama Talimati 10

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli ; # )
hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Dk.
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

)

Onaylanan harcama talimati ile faturalara
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli |st|-nader1"I-IYS.(Harca.1_ma Yoneterl SISten?l)
sistemi Gzerinden Odeme Emri Belgesi
dizenlenir.

15
Dk.

Diizenlenen Odeme Emri belgeleri "
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Dk
Yetkilisinin onayina sunulur.

l

Onaylanan Odeme Emri belgeleri ve ekleri
(Faturalar, harcama talimati, liste vs) HYS
sisteminden Rektorlik Makamina (Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina) génderilir ve
daha sonra evraklarin ash 1slak imzali olarak
elden teslim edilir. Daire baskanligi gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra ilgili kurumun
banka hesabina 6demeyi yapar.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Gin

o Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi BiTi$


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.11175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Biitce Hazirlanmasi islemleri 8 Giin, 2 Saat, 15 Dk
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

:

Rektorliik Makamu (Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1) tarafindan biitge
tahminlerini de igeren biitge tekliflerinin
hazirlanmasi i¢in Harcama Birimlerine yazi
yazilmasi.

l

Yiiksekokul Boliim/Programlarina biitge 15
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli tekliflerini haerlamayarak Miidiir ik dk.
Makamina bildirmeleri i¢in yazi1 yazilir.

l

Boliim/Programlar ihtiyaglarina gore
BSlum Sekreterligi Personeli biitge tekliflerini hazirlayarak Midarltk G?]n
Makamina gonderir.

l

Yiiksekokul Birimlerinden gelen biitge
teklifleri E-bUtge programina girilerek
bitce fisleri diizenlenir. 5

Giin

Hazirlanan biitge teklifi Fisleri Gergeklestirme
gorevlisi ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
onaylandiktan sonra Universite Y onetim 2

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli
Yl ksekokul Sekreteri

A

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Kurulunda goriisilmek iizere Rektorlik at
Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina) gonderilir.
Dizeltme yapilacaksa
tekrar harcama
o e, birimlerine gonderilir.
BITiS «— & <«—  Universite Yonetim Kurulunca + —Jf)— Gerekli dizeltmeler

~__ Kabul/Diizeltme yapildiktan sonra e-
_— bitce sistemine tekrar

5018 sayili Kamu Mali Yénetimive Kont. girilir.
Kanunu


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

