g . Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
_ Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personel islemi
C ssoet D)

Rektorliik Makami (Personel
D.Baskanligi) tarafindan agiktan veya
naklen atanan personelin atama
kararnamesi st yazi ile Muddirlige
gonderilir.

Birime atanan ancak
slresi icerisinde goreve
baslamayan personel

- varfa}/azm olarak
Rektorlik Makamina

irime aciktan veya naklen atana

Yirksekokul Sekreteri personel var mi?

Atanan personel varsa goreve (Personel
basladi mi? D.Baskanligina)
bildirilir.
5
dk.

l

Tahakkuk ve Satinalma Birimi personeli
tarafindan personel naklen atanmigssa Maas
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli | Nakil limuhaberine gore, ilk defa atanmigsa

; . o 10
Atama Kararnamesine gére Kamu Bilgi Dk.
Sistemine maas ve SGK giris islemleri
yapilir.

Personel Maas bordrosuna dahil edilir ve ilk 0
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli giris yaptig ayda Personel Bildiriminde -
mutlaka gosterilir.

A 4

( BITIS )



Omer Halisdemir Universitesi _Nigde Zi{'beyde Harl'm Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Maas islemleri 1 giin, 2 saat, 55 dk.
BASLANGIC

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

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli 30 Dk

Yanlisliklar
dizeltilerek KBS
-—> Uzerinden
yeniden maas

hesaplatilir.

Personel bilgileri girildikten sonra
KBS maas sisteminden maaslar
hesaplatilarak kontroll yapilir.

erhangi bir yanlishk varmi?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

15
dk.

l

Personel maaslari hesaplatildiktan sonra

Viiksekokul Sekreteri maas bor'd rosu ve ek'Igrl Yi k"sekokul - )
Gergeklestirme gorevlisi ve Yiksekokul

Muduarinin onayina sunulur. ;:

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

A

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

’ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
A
‘ 2914 sayil Yuksekogretim 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

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI
Kist Maas islemleri

¢

Yl ksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Personeli

‘ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

| KODU |

Aciktan veya ilk defa atanan personele kist
maas hesaplamasi.

Birime agiktan veya ilk defa atanan
personel varmi?

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

4

Kamu Bilgi Sistemi tGzerinden Kist maas
bordrosu, 6deme emri ve diger ekleri
alinip, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine onaylatilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

'

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

v

TOPLAM SURE
1 giin, 1 saat, 15 dk.

10
Dk.

Saat

1 Giin


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

Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiuiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Oliim ve Cenaze Giderleri Yardimi islemleri 12 Saat, 30 dk.
A-OLUM YARDIMI iCiN GEREKLI BELGELER;

BASLANGIC
1- Olim Defin Tutanag

Oltim Yardimi ve Cenaze giderleri yardimindan 2-Vukuatli Nifus Kayit Ornegi
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli yararlanmak isteyen personel dilekce ve ekleri 2:\';‘::;;?“2‘:2“ Fotokopisi
ile miiracaatini yapar. (Cenaze giderleri yalnizca

T R B-CENAZE GIDERLERI ODEMESI iGIN
memurun vefati halinde 6denir) GEREKI| BELGELER

1- Cenazenin defni icin yapilan
harcamalar belgelendirilir.

10 Dk

Personele 6deme
D | vapilamayacag
bildirilir.

Oliim Yardimi ve Cenaze giderleri icin

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

'

Oliim yardimi veya cenaze giderleri 5
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli yardimi hesaplanarak gesitli 6demeler Dk.
bordrosu dlzenlenir.

A 4

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

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

A

Hazirlanan evraklar ve ekleri Rektorliik
Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Baskanligina) gonderilir. ilgili baskanhk
tarafindan gerekli kontroller yapilarak
odeme yapilir.

Saat

Devlet Memurlarinin Tedavi Giderleri
ve Cenaze Giderleri Yononetmeligi

‘ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ‘L
( BITiS )


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

N . o N Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
I T Elly D 2t Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI
Dogum Yardimi islemleri

(

| KODU |
ssored D

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Dogum yardimindan yararlanmak isteyen
personel dilekgesine dogum raporunu
ekleyerek miracaatini yapar.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Dilekge ve dogum raporu uygun mu?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Dogum yardimi hesaplanarak gesitli
odemeler bordrosu diizenlenir.

A 4

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

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

A 4

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Hazirlanan evraklar ve ekleri Rektorliik
Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina) génderilir. ilgili baskanlik
tarafindan gerekli kontroller yapilarak
odeme yapilir.

6637 sayili Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde

A
BITiS

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun

‘ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

TOPLAM SURE
12 Saat, 30 dk.

10 Dk

Personele 6deme
yapilamayacagi
bildirilir.

15
Dk.

10
Saat

Saat


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlet%20memurlar%C4%B1
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2015/04/20150407-19.htm

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI

Kisi Borcu Tahakkuk islemleri

¢

Yersiz ve fazla 6denen ayliklardan
dogan kisilerden alacaklarin tahakkuku

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

’ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Birimde yersiz ve fazla 6deme yapilan
personel var mi? Maas 6demesi yapildiktan
sonra isten ayrilan (askerlik, Gcretsiz izi
istifa gibi) personel varmi?

'

Maas 6demesi yapildiktan sonra gesitli
nedenlerle isten ayrilan (istifa, askerlik,
Ucretsiz izin gibi) personele ¢alismadigi
ginler icin «Yersiz ve Fazla Odenen
Ayliklardan Dogan Kisilerden Alacaklari
Hesaplama Cetveli» diizenlenir.

A

Borglu personelin «Kisilerden Alacaklar
Hesaplama Cetvelinin» kendisine teblig
yapildigi tarihten itibaren borcunu bir (1) ay
icerisinde Universitemiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina veya verilecek banka
hesabina yatirmasi gerekir.

| KODU |

A

Personel borcuna 7 (yedi) glin icerisinde yazili
olarak itiraz edebilir. Personel borcunu
o0demiyorsa yasal yollarla alacak tahsil edilir.

( Bitis )

| TOPLAM SURE |

10
Dk.

Saat


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

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Omer Halisdemir Universitesi

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI kopbu
Ders Dagilim ve Ek Ders Ucretleri islemleri

¢

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Bagkanliklan tarafindan ekders
puantajlarinin hazirlanmasi ve Mudurliik
Makamina iletilmesi.

Boliimlerden gelen puantajlarm

TOPLAM SURE
2 Giin, 4 saat, 40 Dk.

Giin

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Tahakkuk Biriminde kontrollerinin - Yanhsliklarin
yapilarakbirlestirilmesi . . .
azirlanan Puantajlarda yanlisli duzeltilmesi igin
varmi? Bolim
Sazat Baskanliklarina iade
edilir.

. . . 30
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli B'r_|e§t|r!|en E_!k_ders puantajlari KBS ekders Dk.
sistemine girilerek hesaplama yaptirilir.
Hesaplatilan ekders bordrolari  Tahakkuk
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli | birimi ve Gergeklestirme gérevlisi tarafindan ;2
imzalanarak Mdurin onayina sunulur.
A
Onaylanan ekders bordrolari kontrol edilmesi
ve 6demelerin yapilmasi icin Rektorliik 2 saat
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina) elden teslim edilir.
A
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli
kontroller yaparak 6deme igin banka 1Giin
listeleriniilgili bankaya gonderir.

2547 sayil Yuksekogretim
Kanunu

\ 4

2914 sayil Yiksekogretim
Personel Kanunu

BITIS



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

P . e . Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
mer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Yurtdisi ve Yurtici Gegici Gorev Yolluklan islemleri 1 Giin 3 saat 35 Dk.

e ssoec D

L : Yurtigi ve Yurt Digina gegici gorevli
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli . e . .
olarak giden personellere gegici gorev
yollugunun 6denmesi.

Yurtici ve Yurt dis1 gegici gorev
yollugu 6demesini gerektiren bir
gorevlendirme var mi?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

!

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

I

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

A

Tanzim edilen evraklara HYS (Harcama
Yénetim Sistemi) sisteminden Odeme Emri

Tahakkuk\./.e Satinalma Birimi.PersoneIi Belgesi Diizenlenir ve Gerceklestirme D
Yu ksekokul Sekreteri " . . S
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin  onayina
sunulur.
Onaylanan evraklar Rektorlik Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) teslim
1Giin

T —— edilir ve Strateji .GeI|§t|rme Daire Baskf;\nllgl
tarafindan gerekli kontroller yapilarak 6deme
icin ilgili bankaya 6deme talimati verilir.

A

’ 6245 sayili Harcirah Kanunu ( BiTiS >



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

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik

Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Siirekli Gérev Yollugu islemleri 1 Giin 3 saat 35 Dk.

Yurtici ve Yurt Disina atama ile giden
personellere sirekli gorev yollugunun
odenmesi.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Yurti¢i ve Yurt disi siirekli Gorev
Yollugu 6demesini gerektiren bir
atama var mi1?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

!

Yurtici veya yurt disina atamasl yapilan

i 30

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli perso'n.ele arn evr?klar (aEaTa yazsi, rjn?as Dk.
nakil ilmuhaberi, Rektorliik Oluru gibi)

tamamlanir.

I

Evraklarin incelenmesi neticesinde,
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Atamalaricin Yurtici Stirekli Gérev Yolluk | 1saat
Bildirimi tanzim edilir.

A

Tanzim edilen evraklara HYS (Harcama
Yénetim Sistemi) sisteminden Odeme Emri
Belgesi Diizenlenir ve Gergeklestirme 2 saat
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin  onayina
sunulur.

s

Onaylanan evraklar Rektorlik Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) teslim
edilir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi 1Giin
tarafindan gerekli kontroller yapilarak 6deme

icin ilgili bankaya 6deme talimati verilir.

A
’ 6245 sayili Hararah Kanunu { BiTiS )

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli
Yl ksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli



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

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk

¢ Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogrudan Temin Yoluyla Satinalma islemi 5 Giin, 2 saat, 50 Dk.
e ssonct D
BASLANGIC

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

Giin

Birimlerden gelen taleplerin Midiirlitk
Makaminca degerlendirilmesi sonucunda
Alinacak Malzemeler uygun mu?
Biitcede yeterli 6denek var mi1?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

> w

!

Tahakkuk birimi tarafindan alinacak
malzemeler arastirildiktan sonra teklif
mektuplari alinarak degerlendirilir ve piyasa
arastirmasi yapilir.

y

Malzeme en uygun teklifi veren kisi veya
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli firmadan temin edilerek belgelerle birlikte 1Giin
teslim alinir.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli 2 Giin

A

Teslim alinan malzemelerle ilgili Odeme Emri
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Belgesi Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden hazirlanir.

v

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri (fatura,

teklif mektuplari, Mudurlik Onay Belgesi, piyasa

arastirma belgesi, depo malzeme giris belgesi ve 30

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Muayene Kabul Komisyon Tutanag) ilgili kisiler, Ll

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir.

v

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

‘ 4734 sayil Kamu ihale Kanunu
BITIS

E Mal Alim ihaleleri Uygulama Yoénetmeligi

20
Dk.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli BT



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

o . L - o Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
- Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
14 Giinliik Maas Farki islemleri 1 giin, 2 saat, 55 dk.
BASLANGIC

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

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Maas Katsayilarinda degisiklik oldu mu?

Kamu Bilgi Sistemine (KBS) eski ve yeni

. . . . w5 10
Yuksekokul Sekreteri maas katsayilari girilerek 14 giinlik -

maas farki bordrosu hesaplatilir.

A
KBS sisteminden 14 ginliik maas
bordrosu, 6deme emri belgesi ve
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli | eklerinin ¢iktilari alinarak Gergeklestirme 2
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine saat
onaylatilir ve Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

!

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

’ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
A
‘ 2914 sayil Yuksekogretim 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

Omer Halisdemir U

niversitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI kobu
Sinav Ucretleri islemleri

¢

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Bagkanliklan tarafindan sinav puantaji
hazirlanmasi ve Midirliik Makamina
iletilmesi.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

2547 sayil Yiksekogretim
Kanunu

\ 4

2914 sayil Yuksekogretim
Personel Kanunu

¢liimlerden gelen sinav puantajlari
Tahakkuk Biriminde kontrollerinin
yapilarak birlestirilmesi,
azirlanan Puantajlarda yanlisli
varmi?

I

TOPLAM SURE
2 Giin, 4 saat, 40 Dk.

Giin

Yanhhklarin
dizeltilmesi igin
Bolim
Baskanliklarina iade
edilir.

Birlestirilen sinav Ucretleri puantajlari KBS 30
ekders sistemine girilerek hesaplama Dk.
yaptirilr.
Hesaplatilan sinav  cretleri  bordrolari
Tahakkuk birimi ve Gerceklestirme gorevlisi| 10
tarafindan imzalanarak Miudulriin  onayina| Dk
sunulur.
A
Onaylanan sinav Ucretleri bordrolari kontrol
edilmesi ve 6demelerin yapilmasi icin 2 saat
Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina) elden teslim edilir.
A
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli
kontroller yaparak 6deme igin banka 1Giin
listeleriniilgili bankaya gonderir.

BITIS


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

2 . T e Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
g Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Giyecek Yardimi Odemesi islemleri 1 Giin, 1 saat, 5 Dk.

Giyecek yadimi alacak personellerin

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli belirlenmesi. (Hiszetli, Kaloriferci,

Teknisyen, Bilgisayar Isletmeni, Ambar
Memuru)

Birimdeki giyecek yardimi alacak
personeller belirlendi mi? Giyecek
yadimi alacak personel varmi?

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

> m

!

Giyecek yadimi alacak personel listesi
hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve 20
A Dk.

Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli
Yl ksekokul Sekreteri

A 4
Onaylanan listelere iliskin dagitim listesi,

giyecek yardimi bordrosu, giyecek yardimi

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Banka Listesi ve HYS (Harca'_ma Yonetim

Sistemi) sistemi Gzerinden Odeme Emri
Belgesi dlizenlenir.

A

Diizenlenen Odeme Emri belgeleri 10
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Dk.
Yetkilisinin onayina sunulur.

A
Onaylanan Odeme Emri belgeleri ve ekleri

HYS sisteminden Rektorlilk Makamina
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina)
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli gonderilir ve daha sonra evraklarin asl elden | 1aiin
teslim edilir. Daire baskanligi gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra ilgili kisilerin
banka hesabina 6demeyi yapar.

‘ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
y
( 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
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Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

CoonaniillD (

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli

’ Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

iSiN ADI KoDU
Fatura Odeme islemleri (Telefon ve Su Faturasi)

ilgili Kurumlardan birime aylik telefon
ve su faturalarinin gelmesi.

Birimin aylik olarak telefon ve su
faturalan geldi mi? Faturalar geldi ise
6demeleri yapildi mi1?

D
!

Gelen faturalar incelenir ve herhangi bir
yanlishk yoksa Harcama Talimati
hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

!

Onaylanan harcama talimati ile faturalara
istinaden HYS (Harcama Yonetim Sistemi)
sistemi tizerinden Odeme Emri Belgesi
dizenlenir.

A

Diizenlenen Odeme Emri belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayina sunulur.

s

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

( BiTis )

| TOPLAM SURE |

Faturalar geldiise
Tahakkuk ve
Satinalma Birimi
personeline
odemenin siresi
icerisinde yapilmasi
icin talimat verilir.

10
Dk.

15
Dk.

10
Dk.

1 Giin


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.11175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
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Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Biitge Hazirlanmasi islemleri 8 Giin, 2 Saat, 15 Dk

Rektorliik Makamu (Strateji Gelistirme
Daire Baskanl1g1) tarafindan biitge
tahminlerini de i¢eren biit¢e tekliflerinin
hazirlanmas1 i¢in Harcama Birimlerine yaz
yazilmas.

A 4
Y iiksekokul Boliim/Programlarina biitge 55
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli tekliflerini hazirlamayarak Miidiirliik dk.
Makamina bildirmeleri i¢in yazi1 yazilir.

A
Boliim/Programlar ihtiyaglarina gore
BSIim Sekreterligi Personeli biitge tekliflerini hazirlayarak Mudarlik Gis.in
Makamina gonderir.

Yiiksekokul Birimlerinden gelen biitge
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli teklifleri E-bijtge programina girilerek

Viksekokul Sekreteri butce fisleri diizenlenir. 5
Giin

A

A
Hazirlanan biitge teklifi Fisleri Gergeklestirme
gorevlisi ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
——— . onaylandiktan sonra Universite Y dnetim 2
Tahakkuk ve Satinalma Birimi Personeli Kurulunda goriisilmek iizere Rektorliik Saat
Makamina (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina) gonderilir.

Diizeltme yapilacaksa
tekrar harcama
birimlerine gonderilir.
B Gerekli dizeltmeler
yapildiktan sonra e-

BITIS D
bitge sistemine tekrar
5018 sayili Kamu Mali Yonetimive Kont. glrlllr.
Kanunu

Universite Yonetim Kurulunca
Kabul/Diizeltme



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

Fazla Mesai Odeme islemleri

CoonnillD (

Yonetim Kurulu

Yuksekokul Sekreteri
Tahakkuk ve Satinalma Birimi
Tahakkuk ve Satinalma Birimi
Mudur Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi

(e

| KODU |
ssoved D

Yiksekokul Yonetim Kurulu Il. 68retim mesaiye
kalacak personel igin karar alir.

A 4

Mesai yapan personelin puantaji 6demesi yapilmak tzere
muhasebeye gonderilir.

A 4

Puantajda ki bilgiler Kamu Bilgi Sistemi (KBS) moduliinde
ki fazla calisma Ucret bordrosuna aktarilarak

hesaplattinimasi yapilir ve 3 adet OEB alinr.

A 4

Gerceklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine imzaya
sunulur.

imzaya sunulmak lizere gelen evrakin tiim paraflari ve
ekleri tamam mi ?

TOPLAM SURE
8 Giin, 2 Saat, 15 Dk

imza islemi biten evraklar 2 (iki) ayri dosya halinde
dizenlenir.

A
Tahakkuk Teslim Tutanag| hazirlanarak dosyalardan 1 (bir)
nlshasi kontrol ve 6demesi yapllmak Uzere Strateji ve

Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimive Kont.
Kanunu

1 giin
5 dk.
5 dk.
5 dk.
’ 1
(l,i ilgili birime iade edilir.
5 dk.

Tahakkuk ve Satinalma Birimi 1 saat


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

