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HARCAMA BIiRIMLERI TARAFINDAN YAPILAN MALI iSLEMLERIN MALI
ISLEMLER DESTEK BiRiMi ADI ALTINDA BIRLESTIRILEREK YURUTULMESINE
ILISKIN USUL VE ESASLAR

Amacg

MADDE 1- (1) Universitede harcama birimlerinde ayri ayri yiritiimekte olan maas, ek ders,
fazla ¢alisma, jori Ucreti, yolluk gibi personele dayall édemelerin, &zel bitce ve ddner sermaye
butcesi Uzerinden 4734 sayill Kamu ihale Kanunu'nun 18inci maddesinde belirtilen ihale usulleri
disinda yapilan her tirli mal ve hizmet alimlari ile diger mali mevzuat kapsaminda (kurum digi
projelerin kurum hisseleri vb.) yapilan mal ve hizmet alimi ile bakim, onarm ve yapim islerinin
Genel Sekreterlik uhdesinde ve Personel Daire Baskaniig ile idari ve Mali isler Daire Baskanlig
sorumiulugunda “Mali islemler Destek Birimi” adi altinda birlestirilerek harcama birimleri adina
¢ok daha az personel tarafindan yUriUtUlmesini saglamak, birlestirme sonucu agi§a ¢ikacak
tekniker, teknisyen, programci, ¢6zOmleyici, memur, bilgisayar isletmeni ve siUrekli is¢i personelin
hem unvaninin gerektirdigi isleri yapmasin, hem de ihtiya¢ duyulan birimlerde goérevlendirerek o
birimlerin personel ihtiyacinin karsilanmasini saglamak.

Kapsam

MADDE 2- () Bu usul ve esaslar, Karadeniz Teknik Universitesindeki (Tip Fakiltesi, Dis
Hekimligi Fakiltesi, Saglk Uygulama ve Arastirma Merkezi, Déner Sermaye isletme MUdurligg,
BAP Koordinasyon Birimi, Uygulama ve Arastirma Merkezleri haric) harcama birimlerini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar, 5018 sayili Kaomu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
saylll Kamu ihale Kanunu ve 28.04.2006 tarih ve 26040 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Merkezi
Yonetim Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig’'e (Seri No:2) dayanilarak hazirlanmistir.

Mali islemler Destek Biriminin kurulmasi

MADDE 4- (I) Mali islemler Destek Birimi icerisinde “Personel Odemeleri” ve “Satin Alma
Islemleri” seklinde ki ayri alt birim yer alacakhr (Ek-1).

(2) Her birim bir sube midurligiu sorumlulugunda olacak sekilde bir organizasyon yapisi
olusturulacak, is akislarr ve goérev tanimlari hazirlanacaktir (Ek-2).

(3) Alt birimlerde sube mudirine bagdl olarak is yikine gore yeteri kadar alaninda uzman
personel gorevlendirilecektir.

(4) Personel Odemeleri Sube MUdurligu Personel Daire Baskanhgl, Satin Alma islemleri
Sube MUidirligu ise idari ve Mali isler Daire Baskanldinin sorumlulugunda faaliyetlerini
sirdirecektir. Mali islemler Destek Birimi ve harcama birimleri tarafindan yiritilecek mali islemler
ile ilgili (Ek-3)'de yer alan tablo esas alinacaktir,

Sorumluluk

MADDE 5- (1) Her tUrli kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanimasinda gorevli ve yetkili
olanlar, kaynaklarin etkil, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
kullaniimasindan, muhasebelestiriimesinden, raporlanmasindan ve k&tuye kullaniimamasi icin gerekli
Onlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

(2) Ozel bitce kapsaminda harcama birimlerine tahsis edilen ddenekler, Cumhurbaskanlidi
tarafindan belirlenecek esaslar cercevesinde, nakit planlomasi da dikkate alinarak vize edilen
ayrinfill harcama programilari ve serbest birakma oranlarina gére kullanilir,



(3) Harcama birimleri, bitcelerinde yer alan 6deneklerin Uzerinde harcama yapamaz.
BUtgeyle verilen &denekler, tahsis edildikleri amaglar dogrultusunda yill icinde yaptirilan is, satin
alinan mal ve hizmetler ile diger giderlerin karslanmasinda kullanilir.

(4) Harcama yetkilileri bitcede dngdrilen ddenekleri kadar, édenek gdnderme belgesiyle
kendisine ddenek verilen harcama yefkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.

(5) Butcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle
mUmkindur. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutar, sdresi,
kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulU ile gergeklestirmeyle gorevii olanlara iliskin bilgiler yer
alir. Harcama yeftkilileri, harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslaring, kanun ve diger mevzuata
uygun olmasindan, o6deneklerin efkil, ekonomik ve verimli kullanimasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

(6) Butcelerden bir giderin yapilabilmesi icin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara vygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmasi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmelidi'ne uygun belgelerin dizenlenmis
olmasi gerekir. Giderlerin gercgeklestirimesi; harcama yefkililerince belirlenen goérevli tarafindan
dizenlenen &deme emri belgesinin harcama yetkilisince imzalanmasi ve tutarin hak sahibine
6denmesiyle tamamlanir.

(7) Gerceklestirme gorevlileri, bu Kanun cercevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden
sorumludurlar.

(8) Mal veya hizmet alimlarinin her tirl0 6zelligini belirten teknik sartnameler harcama
birimleri tarafindan hazirlanacaktir.

(9) Satin ama islemlerinde, piyasada yapilan fiyat arastirmasi sonucunda &ngoérilen
parasal limitin - asllacaginin  tespit  edilmesi  halinde, ihtiyacin  ihale yoluyla tfemin edilmesi
gerekmektedir.

(10) Acik ihale usull ile temini gereken ihtiyacin, dogrudan temin icin 6ngdrilen parasal
sinirlarin altinda  kalacak sekilde, adet bazinda veya ayni ihale konusu icinde yer alabilecek
nitelikteki mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin, kalemlere veya gruplara bolinmek suretiyle
temini yoluna gidiimeyecekfir.

(1) Harcama birimlerine ait butcenin hazirlanmasi, bitcenin yonetiimesi, 6denek takibi ve
butce sonu¢ raporlarinin hazirlanmasindan o birimlerin gergeklestirme gorevlileri sorumludur.

Genel hususlar

MADDE 6- (1) isci personel maas islemleri (Déner Sermaye isletme MUdUrlugi haric) idari
ve Mdli isler Daire Baskanhigi tarafindan yiritilecekdir.

(2) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi ile idari ve Mdli isler Daire Baskanligi tarafindan
yapilan acik ihale ve pazarlk usuly ile ihale islemleri ayni birimler farafindan yapimaya devam
edecektir. Ayrica, Yapi i§leri ve Teknik Daire Baskanldr kendi birimlerine ait felefon, elekirik, su,
yakit fatura &ddemeleri ve satin alma islemlerini yoritmeye devam edecektir.

(3) Tip Faokiltesi, Dis Hekimligi Fakiltesi, Doner Sermaye isletme MOdUrlogu, Saglik
Uygulama ve Arastirma Merkezinin (FARABI Hastanesi) maas ve satin alma dahil tom mali islemleri,
BAP Koordinasyon Birimi (Kurum disi projeler ddhil) ve Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin tUm
mali islemleri Mali Hizmetler Destek Birimi kapsami disinda futulacak ve kendi bunyelerinde
yUrUtUlecektir.

(4) Yukarda aciklananlar disinda ana yerleske ve dider yerleskelerde bulunan bUtin
birimlerin personel giderleri ile mal ve hizmet alim giderlerinin (maas, ek ders, mesai, jiri 6demesi,
yolluk, telefon, su, elektrik, doJalgaz &demesi, dbner sermaye veya ikinci d6gretim bitgeleri ile
projelerden gelen birim katki paylarindan yapilacak safin alma islemleri) harcama birimleri adina
Mali islemler Destek Birimi tarafindan yiritilecekdir.

(5) Ek ders Ucretleri vergi matrahlarinin maas édeme matrahlarina yansitimasini saglamak
ve ayrica ek ders ve maas 6édeme sureclerinin ayri zamanlarda saglikh yorUtilmesini temin etmek



Uzere, ek ders Ucretlerine yonelik ilgili aya ait tahakkuk islemleri belirlenen sirede sonlandirilarak,
Odeme belgelerinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanh@ina teslimi saglanacaktir.

(6) Harcama birimleri, mal ve hizmet alim talep yazilarina (formuna) alim konusu malin
teknik &zellikleri, varsa numune ya da bilgileri ve piyasa fiyatina hékim olan personellerin isim ve
iletisim bilgilerini de ekleyeceklerdir. Ayrica, teknik sartname ve sdzlesme dizenlenerek yapilan
mal ve hizmet alimlarinda muayene ve kabul komisyonunda yer almasi istenen isin uzmani kisilerin
tamaminin  veya uygun gorulenlerin isim ve iletisim bilgilerinin de harcama birimi tarafindan
gonderilen talep yazisinda yer almasi gerekmektedir. Yapilacak safin alma islemlerinin (fiyat
arastirmasindan malin teslimine kadar) her asamasinda harcama biriminin bilgisi olacak ve onayi
alinacaktir.

(7) Harcama birimlerinde tasinir kayit yefkilisi olarak goérevlendirilen personel kendi
biriminde bu islemleri yUrutiGimeye devam edecektir.

(8) Mali islemler Destek Birimindeki tasinir islemleri idari ve Mali isler Daire Baskanlid
personeli tarafindan yUrutulecektir.

(9) Harcama birimleri adina birimin 6zel bUtce, doner sermaye butcesi veya projelerden
gelen katki payr butcelerinden yapilacak personel giderleri ile mal ve hizmet alimi giderleri (maas,
ek ders, mesai 6édemesi, yolluk ve jiri 6ddemeleri, mal ve hizmet alimlar, yapm isi ve telefon,
elektrik, su ve dogal gaz giderleri gibi harcamalar) icin gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
duzenlenen ve onaylanan (maas dedisikligi veri girisleri, puantdijlar, formlar, bildirimler, cizelgeler,
onayl listeler, sartnameler, yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirmasi tutanagdi, hak edis rapory,
muayene kabul komisyonu ve dider tutanaklar, tasinir islem fisi ve benzeri) belgeler ile “Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi” uyarinca dizenlenmesi gereken harcama talimatfi onay
belgesi ve diger kanitlayic belgeler 6deme emri belgesine eklenerek giderin gergeklesmesi igin
ilgili harcama biriminin gerceklestirme goreviisi ve harcama yetkilisi tarafindan MYS  sistemi
Uzerinden onaylanacak, ayrica ciktilari 1slak imza ile imzalanacaktir.

(10) Butcenin cari transferler tertibinden Sosyal Guvenlik Kurumuna yapilan (ek karsiliklar,
emekli ikramiyeleri, makam tazminah ve benzeri) édemeler ile uluslararasi kuruluslara (Avrupa
Birligi Uyelik aidat) yapilan 6demeler, personel 6demeleri kapsaminda yapilan (idari goérev
Odenedi, vekdlet Ucretleri, ikinci gdrev ayld, teknik personel arazi tazminatlar, 2547 Sayil
Yuksekdgretim Kanununun 33 ve 35 inci madde kapsaminda yurtici ve yurtdisinda gérevlendirilen
personel vb.) ddemeler ile personel ddemelerine iliskin SGK Bildirimleri ve muhtasar beyannameler
Mali islemler Destek Birimi tarafindan yUritilecekir.

(1) Harcama birimleri tarafindan hazirlanacak olan her harcama talimati onay belgesinde
is ve islemlerin Mali islemler Destek Birimi personeli tarafindan yiritilecedi belirtilecektir.

(12) Mali islemler Destek Biriminde yuritilecek is ve islemlerle ilgili prosedir ve is akislari
hazirlanarak personele duyurulacaktir.

Mali islemler Destek Biriminin ¢alisma esaslari

MADDE 7- () Mali islemler Destek Birimi, Personel Odemeleri ve Satin Alma Birimi seklinde
iki ayr alt birim olarak calismalarini sirdirecek, Personel Odemeleri alt birimi Personel Daire
Baskanhging, Satin Alma alt birimi idari ve Mali isler Daire Baskanhigina bagdh Subeler olarak
hizmet verecektir.

(2) Personel Odemeleri ve Satin Alma islemleri alt birimlerinin harcama birimleriyle bilgi ve
belge konusunda iletisimi sube midurleri tarafindan kurulacaktir,

(3) Mali islemler Destek Birimi, kendisine ulasmayan belge nedeniyle ortaya cikan gecikme
ve hak kayiplarindan sorumlu tutulamaz. Birim, kendisine ulasan belgelerle ilgili islemleri yasada
belirtilen sUreler icerisinde yapip sonuglandirmak ile sorumludur.

(4) Personel Odemeleri ve Satin Alma islemleri birimlerinde calisacak personelin gérev
dadiimi ilgili sube modorleri tarafindan ¢alisanlarin bilgi, tecribe ve yetkinlik dizeyine goére
belirlenecek, bir ya da birden fazla personelin ayni anda ayrilmasi durumunda isler herhangi bir



gecikmeye sebep olmadan kalan diger personel tarafindan yUrutulecektir. Yillk izin, hastalk, rapor,
ayliksiz izin gibi durumlarda da ayni yol izlenecekfir.

Bilgi ve belge temini

MADDE 8- () Personelin maas, ek ders ve diger ozluk haklar icin gerekli olan bilgi ve
belgelerin birer nishasinin herhangi bir gecikmeye sebep olmaksizin Mali islemler Destek Birimine
(Personel Odemeleri Alt Birimine), diger nushasinin ilgili birime goénderilmesinden Personel Daire
Baskanlhigr sorumlu olacaktir.

(2) Ek ders 6demeleri, tarifeye bagh édemeler (elektrik, su, dogalgaz, telefon vb.), sirekli
ve gegici gérev yollugu ddemeleri, mesai cetvelleri ve juri ddemeleri ile ilgili yapilacak her torlU
Odemeler igin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne uygun olarak &deme emri
belgesine eklenecek kanitlayici belgelerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde Mali islemler Destek
Birimine gonderiimesinden harcama birimleri, islemlerin - zamaninda yapilarak &demelerin
gerceklesmesinden de Mali islemler Destek Birimi sorumludur.

(3) Yolluk 6demesi, aile durum degisikligi ve benzeri belgelerin kadrosunun bulundugu
birime veya dogrudan Mali islemler Destek Birimine verilmesinden, génderilmesinden ilgili birim ve
personel sorumludur.

(4) Personel Daire Baskanlig, Doéner Sermaye isletme MUdUrligu, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ve harcama birimlerinden alinmasi gereken belgeler icin EBYS veya diger elektronik
sistemleri kullanilabilecektir.

(5) Yaklasik maliyet, harcama talimati/onay belgesi, 6deme emri belgesi gibi harcama
yeftkilisi ile gerceklestirme gorevlisi tarafindan islak imza ile imzalanmasi gereken diger belgelerin
bu birimlere gdnderilmesi ve alinmasi igin gerekli destek Genel Sekreterlik tarafindan saglanacaktir.

Birimin gérev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Personel Odemeleri Birimi maas, ek ders, jUri ddemesi, gecici ve surekli
gorev yollugu ddemeleri, mesai ddemeleri, emekli kesenekleri vb. ile ilgili islemleri yUrUtecektir.

(2) Bu usul ve esaslarda yer alan birimlerin maaslarini yapmak Uzere baslangicta birimlerde
gdrev yapan personel arasindan veya yeterli sayida yeni kisi, juri ddemesi ve yolluk ddemeleri
icin de ayni kisiler arasindan veya yeni personellerden yeterli sayida personel gdrevlendirilecekfir.

(3) Satin Alma islemleri Biriminde, 4734 sayill Kamu ihale Kanunu'nun 22'nci maddesi
“Dogrudan Temin” kapsaminda yapilacak satin ama islemleri, telefon, su, elekirik, dogalgaz, yakit
Odemeleri ve diger islemler icin yeterli sayida personel gorevlendirilecektir.

(4) Birim c¢alisanlar, maas, satin alma ve diger 6demelerin hizli ve dodru bir sekilde
yapilabilmesi icin, ilgili harcama birimleri ile badlantiya gecerek belge akisini takip etmelidir.
Gonderilmeyen, talep edilip ilgili kisi veya birim bilgilendirimesine ragmen goénderilmeyen belgeler
icin birim ¢alisanlari sorumlu tutulamaz. Eksik belge nedeniyle toplam ddemenin gecikmemesi igin,
oldugu sekliyle ddeme yapilmasi konusunda birim sube mudurleri yetkili olacaktir.

Sube midirlerinin gérev ve sorumlulukiari

MADDE 10- (1) Mali islemler Destek Birimi Personel Odemeleri Sube Midiri ve Sahn Aima
islemleri Birimi Sube mudiry, birimlerin organizasyonunu yapmaktan, ¢alsan personel sayisina
gbre is ve islemlerin esit bir sekilde dadmimasindan, gegici veya sUrekli olarak gorevinden
ayrilanlarin yerinin doldurulmasi ve bu sirede islemlerin aksatimadan yUritulmesinden sorumludur.

(2) Fakulte, Enstitty, Yuksekokul, Meslek YUksekokulu, Daire Baskanlklari ve diger birimlerin
harcama vyetkilileri ve gerceklestirme gorevlileri ile iletisim sube mudurleri tarafindan saglanacaktir.

(3) Birimlerin her turly ihtiyaci sube mudurleri tarafindan temin edilecektir.

(4) Birimlerde calisan personelin ihtiyac duydudu editimlerin planlamasi, yeni personellerin
yetistiriimesi sube midurlerinin sorumlulugunda olacaktir,



GEGIiCi MADDE 1- Personel Odemeleri Sube Mudirligi ve Satn Alma islemleri Sube
MUdUrlogunin faaliyet gésterecedi fiziki alanlarin yapimi tamamlanincaya kadar, idari ve Mali
isler Daire Baskanlid, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhidi, Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhd
ile diger harcama birimleri tarafindan yorUtUlen personel giderleri ile mal ve hizmet alimi
giderlerine badh édemelerin yapilmasina bu birimlerce devam edilir.

GEGICi MADDE 2- Mevcut is yodunlugu, personel ve fiziki alanlari durumuna gére hangi
mali islemlerin "Mdli islemler Destek Birimi” veya “Harcama Birimi" tarafindan yiritilecedine yonelik
Genel Sekreterlik tarafindan gerekli dizenlemeler yapilabilir.

YuUriutme ve yuriorluok

MADDE 11- () Bu Usul ve Esaslar, Karadeniz Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yUrirloge girer.

(2) Bu Usul ve Esas hukUmlerini Karadeniz Teknik Universitesi Rektdri yOritor.



Ek-1 Orgit Yapisi

GENEL SEKRETERLIK
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MALI ISLEMLER DESTEK BIRIMi
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Personel Islemleri Satin Alma Iglemleri
Sube Midiirligi Sube Midirligi
Maas Islemleri Birimi Satin Alma Islemleri Birimi
Ek Ders Islemleri Birimi Déner Sermaye Islemleri Birimi
Yolluk, Mesai, Juri ve Diger

Tarifeye Bagh Odemeler Birimi

Odeme Islemleri Birimi




Ek-2 is Akiglari
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Harcama birimi
tarafindan 6denek
talebi yapilr.

Yurt ici gegici gorev
yollugu 6denmesine iliskin
(talep, FYK karari, ugak
bileti, konaklama faturasi,
taksi Ucreti, katilim Gcreti
vb.) belgeler Mali islemler
Destek Birimine
gonderilir.

Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Gzerinden “Kisi ve Onay

Bilgileri” girilir.
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Yurt igi Gorev Yollugu
Bildirim Formu sistem
tizerinden hazirlanarak ilgili
personel ve gerceklestirme |
gorevlisi tarafindan
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Harcama Talimati

Onay Belgesi olusturularak
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
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Harcama Yetkilisi
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Odeme Emri Belgesi
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Hata nedeni belirtilerek,
6deme emri ve ekleri
ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri Be?ii::ﬁf:?(:g Odeme Emri
Belgesi MYS gallnarack Belgesi ve
Uizerinden erceklestirme ekleri elden
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S gorevlisi ve harcama S

Birimine A Birimine

. . yetkilisi tarafindan . .
gonderilir. . gonderilir.

imzalanir.
imza

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Belge
onaylandi
mi?

Banka IBAN
numarasina 6deme

yapilhr.




-

AKIS.15/2
KTU 10.05.2021

YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU ODENMESI i$ AKISI

Harcama birimi .
. e B Harcama Birimi

ars o | [ ] Maliiglemler Destek Birimi
alepl yaptlir. [ ] Muhasebe Birimi

A
Yurt disi gegici gorev
yollugu 6denmesine iliskin
(talep, FYK karari, ugak
bileti, konaklama faturasi,

taksi Ucreti, katilim Gcreti ;
vb.) belgeler Mali islemler
Destek Birimine

ilgiliye
tamamlatilir.

gonderilir.
v
Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Uzerinden “Kisi ve Onay |«
Bilgileri” girilir.
! iMzA
o & Gergeklestirme Gorevlisi
Yurt Disi Gorev Yollugu Harcama Talimat: Harcama Yetkilisi
Bildirim Formu word veya

Onay Belgesi olusturularak
gerceklestirme gorevlisi ve

excel ortaminda

hazirlanarak ilgili | )
azirianara I git peirson'e. harcama yetkilisi tarafindan
ve gerceklestirme gorevlisi .
. imzalanir.
tarafindan imzalanir.
A
Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek Belge T
H—* gerceklestirme » onaylandi
gorevlisine mi? KONTROL-ONAY
gonderilir. Gergeklestirme Goérevlisi
.. E
Odeme Emrri
Belge .
Belgesi harcama
SIEREIe] etkilisine
y" . Hata nedeni belirtilerek,
gonderilir. . . .
odeme emri ve ekleri
ilgili birime iade edilir.
H
Odeme Emri Ode.rn.e Emri Odeme Emri
Belgesi MYS Belgesinin cilisi Belgesi ve
.. & . alinarak g' Belge Banka IBAN
MG erceklestirme | —»| e aleln onaylandi numarasina 6deme
Muhasebe 4 "g ‘; o Muhasebe ¥
. gorevlisi ve harcama S mi’? yapilir.
Birimine . Birimine
N e yetkilisi tarafindan . o
gonderilir. . gonderilir.
imzalanir.

iMza
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

10



[ 1]

AKIS.29/1
10.05.2021

[ ] Harcama Birimi
[ ] Maliiglemler Destek Birimi
[ ] Muhasebe Birimi

TELEFON GiDERLERiINiIN ODENMESi iS AKISI
Harcama biriminde
kullanilan telefon
abone numaralari
birimin vergi
numarasi kullanilarak
e-mail Uzerinden Tiirk
Telekom’a bildirilir.

Duzeltiimek Gzere

ilgili kurumda veya

harcama birimine
iade edilir.

A

Telefon faturalari veya fatura yerine

gecen belgelerin her birinin Gizerine
harcama yetkilisi tarafindan

A
e-faturalar ilgili
kurum tarafindan

Faturalar

elektronik » “Goriusmeler Resmidir’ kasesi kontrol edilir
ortamda birime basilip imzalandiktan sonra Mali ’
gonderilir. islemler Destek Birimine
gonderilir.
$
E

Odeme emri
belgesi
Gergeklestirme
Gorevlisine
gonderilir.

Odeme emri belgesi
Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan sistem
Uzerinden Harcama
Yetkilisine gonderilir.

Mali Yénetim Sistemi (MYS)
Uzerinden 6deme emri
belgesi diizenlenir.

l—H

y

Y

m

var mi?

Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanan
evrak, sistem Uzerinden
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina
gonderilir.

KONTROL-ONAY
Muhasebe Yetkilisi

A

Sistem Uzerinden ¢iktisi
alinan Odeme Emri Belgesi
ilgili birimin gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

wzh

e BP0
y1est™ I erlist
Gerse ~ma
Harc

Gore!

Odeme emri belgesi
ekleri elden Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina
gonderilir.

Y

Yapilan
odeme ile

Gecikme
bedeli var
mi?

».
»

H

Odeme ilgili
kurumun banka

ilgili belgeler "
arsivlenir.

IBAN numarasina
yapllir.




..

[ ] Harcama Birimi

[ ] Maliislemler Destek Birimi

|:| Muhasebe Birimi

SU, ELEKTRIK, DOGAL GAZ GiDERLERiINiN ODENMESi iS AKISI

Duzeltilmek tzere
ilgili kurumda veya

4

faturalari harcama birimi
tarafindan Mali islemler
Destek Birimine génderilir.

harcama birimine
iade edilir.

?

E

Su, elektrik, dogal gaz

.

Faturalar
kontrol
edilir.

H—»

Gergeklestirme
Gorevlisi sistem
Uzerinden belgeleri
kontrol eder.

4

T

Odeme emri belgesi
Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan sistem
Uzerinden Harcama
Yetkilisine gonderilir.

\

LONAT
KO“T:;:\): yeie
Harc

H
4

Harcama Yetkilisi 6demenin
yapilmasi igin evraki sistem
Uzerinden Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina gonderir.

A

Odeme emri
belgesi
Gergeklestirme
Gorevlisine
gonderilir.

AKIS.30/1
10.05.2021

Elektrik faturalari igin
hak edis raporlari
dizenlenerek
gerceklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
imzalanir.

ﬁ

y

Veri giris gorevlisi tarafindan giktisi
alinan Odeme Emri Belgesi ilgili birimin
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra
Muhasebe Birimine gonderilir.

Yapilan
odeme ile

Mali Hizmetler Destek Biriminde
gorevli personel tarafindan Mali
Yénetim Sistemi (MYS) (izerinden |
6deme emri belgesi diizenlenir.

A

ilgili belgeler
arsivlenir.

IBAN numarasina

yapilir.

Gecikme

H .
S H bedeli var
var mi?
mi?
KONTROL-ONAY
Muhasebe Yetkilisi
Odeme ilgili
kurumun banka
«—H



KTU

AKIS.37/1
10.05.2021

EMEKLi PERSONEL iCiN SUREKLi GOREV YOLLUGU ODENMESI i$ AKISI

[ ] Harcama Birimi
[ ] Maliislemler Destek Birimi
[ ] Muhasebe Birimi

Emekli olan
personelin “Emekli
Oluru” Personel Daire
Baskanligi tarafindan
Mali islemler Destek
Birimine gonderilir.

Harcama birimi
tarafindan 6denek

talebi yapilir.
+
H
Odenek Odenek
sorgulamasi
var mi?
yapilr.
KONTROL:

Mali islemler Destek Birimi

WZR reviist

1M !
west st
Ge'e®" " e

warc?

E—»

Harcama Talimati
Onay Belgesi olusturularak
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanir.

MYS (izerinden

» OdemeEmri |«

Sistem Uzerinden Odeme
Emri Belgesinin ¢iktis

Belgesi diizenlenir.

A

A

alinarak islak imza igin
gercgeklestirme
gorevlisine génderilir.

Odeme Emri
Belgesi islak imza Belge
icin harcama | «E—< onaylandi >«——
yetkilisine mi?
gonderilir.
imza

Gergeklestirme Gorevlisi

A

Belge

onaylandi

iMZA
Harcama Yetkilisi

E

v

imzalanan Odeme Emri
Belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe
Birimine gonderilir.

Belge
onaylandi

Banka IBAN
numarasina
o6deme yapilir.

Hata nedeni
belirtilerek,
6deme emri

Odeme Emri Belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylanarak MYS Uzerinden

Muhasebe Birimine

gonderilir.

ve ekleri ilgili
birime iade
edilir.

13



KTU

AKIS.38/1
10.05.2021

NAKLEN ATANAN PERSONEL iCiN SUREKLi GOREV YOLLUGU ODENMESI i$ AKISI

Harcama birimi

tarafindan 6denek
i talebi yapilir.

Naklen atanan
personelin Goreve
Baslama Yaazisi,
Personel Nakil
Bildirimi, Terfi Onay
Belgesi Personel Daire

Eksik veya hatali
belgeler ilgiliye
tamamlatilir.

Naklen gelen personel
tarafindan e-Devlet

Baskanligi tarafindan
Mali islemler Destek

Odenek _| izerinden Aile Bildirim
var mi? Formu diizenlenerek
Mali islemler Destek
KONTROL Birimine gonderilir.

Mali Islemler Destek Birimi

Birimine gonderilir.

MYS'de surekli gérev

Suirekli Gérev Yollugu
Bildirim Formu ilgili ve
gergeklestirme gorevlisi |
tarafindan imzalanir.

yollugu bildirim formu
aktif olmadigindan,
word veya excel
ortaminda Siirekli Gérev
Yollugu Bildirim Formu

hazirlanir.

MYS Uzerinden
Odeme Emri

Belgesi diizenlenir.

A

Harcama Talimati
Onay Belgesi olusturularak
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanir.

\N\lp\ 'f,(e“\‘\s.\
grme G0
ox\e? a\(e\\q\\s\

Ge\"ix’\a ‘ca\'“

4

Odeme Emri Belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
g onaylanarak MYS
lizerinden Muhasebe
Birimine gonderilir.

Sistem Uzerinden giktisi
alinan Odeme Emri
Belgesi islak imza igin
gerceklestirme
gorevlisine gonderilir.

A,

5
H

Hata nedeni
belirtilerek, 6deme
emri ve ekleri ilgili
birime iade edilir.

Belge
onaylandi

Banka IBAN
numarasina
oddeme yapilir.

onayl

mi?

onaylandi

Odeme Emri Belgesi
1slak imza i¢in harcama
yetkilisine gonderilir.

Odeme Emri Belgesi ve
ekleri elden Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe
Birimine gonderilir.

andi

[ ] Harcama Birimi
[ ] Maliislemler Destek Birimi
[ ] Muhasebe Birimi



-e

FAZLA GALISMA UCRETi ODEMESI i$ AKISI

Mesai 6demesi yapilan
personelle ilgili izin, rapor,

Kamu Muhasebe
ve Bilisim Sistemi

AKIS.31/1
10.05.2021

KBS sistemi, aylik icmal

(KBS) Gizerinden

gbrevlendirme belgeleri Mali

A

Aylik icmal Cetveli

Mesai Bordrosu, Banka

Odeme Emri Belgesini

ile birlikte ayni anda
Ayhk Mesai Cetveli,

Odeme Listesi ve

Islemler Birimine gonderilir. hazirlantr.
olusturur.
$
E
v
KBS sisteminden
alinan belgeler onay
[ | Harcama Birimi icin gerceklestirme
[ ] Maliiglemler Destek Birimi gorevlisine gonderilir.
[ ] Muhasebe Birimi 3
H E
v
Odeme emri belgesi
ve ekleri sistem
Uzerinden Harcama
Yetkilisine
gonderilir.
H
Veri girig gorevlisi tarafindan L
el i Fekes Odeme Emri Belgesi, icmal, Odeme Emri
ve ekleri Harcama ayhk m__esai cet.veli, _bgrdro ve Belgesi
Yetkilisinin onayina banka 6deme Ilst(_e3|n|n_(;_|kt|3| Mu_h.as.ebe
sunulur alinarak i1slak imza igin Birimine
’ gerceklestirme goérevlisine gonderilir.
gonderilir.
v
imzalanan Odeme
Emri Belgesi ve ekleri
mali islemler birimi E
tarafindan 6deme Yapilan
yapilmak Uzere Strateji odeme ile
Gelistirme Daire ilgili belgeler
Baskanligina arsivlenir.
gonderilir. i’ A
h 4

Muhasebe birimi
tarafindan
anlagsmall

bankaya 6deme

bilgileri génderilir.

ilgili harcama birimi
tarafindan bankaya 6deme
listesi elden teslim edilir
ayrica, elektronik ortamda
o6deme talimati gonderilir.

numaralarina
odemeler
gerceklestirilir.

A

Banka tarafindan
ilgililerin hesap

15




(11

EK DERS UCRETi ODENMESi iS AKISI

m

v

Ek ders Ucreti 6denmesine
esas teskil eden “F1
Formlar” ile “Yonetim
Kurulu Karari” ve

“Haftalik Ders
Programlan” birimler
tarafindan Mali islemler
Destek Birimine gonderilir.

F1 formlar
karar ve
Hatali
el ders . pifomu
P gile var mi?
karsilastirilir.

AKIS.32/1
10.05.2021

|:| Harcama Birimi
[ ] Maliislemler Destek Birimi
|:| Muhasebe Birimi

ilgili ay icerisinde 6gretim
elemanlarinin rapor, izin,
gecici gérevlendirme
bilgileri Personel Daire
Baskanligi sistemi
Uzerinden alinarak, ders
yapilmayan gunler ayhk
gizelge Uzerinde kapatilir.

A

Yapilamayan derslerle ilgili
ders telafi bilgi ve belgeleri
birimler tarafindan Mali

KBS sistemi KTU e-Hizmetler
Uzerinden odeme Tahakkuk"Ek _Ders P
emri belgesi programi Uzerinden IIg|II| aya
—» olusturularak onay « o formIanmq o clea
icin gerceklestirme g_|_IEt|Iar| alinarak ilgili formlari
gorevlisine ogr(?hfn elemanlari hazirlanir.
gonderilir ve bolim baskanina A
: imzalatilr.

Odeme emri
belgesi KBS
Uzerinden
Harcama
Yetkilisine
gonderilir.

Y

Munes®

NN
ooENE o

islemler Destek Birimine
gonderilir.

H—»

Muhasebe birimi tarafindan
anlagsmall bankaya 6deme bilgileri
gonderilir. iigili birim tarafindan
Banka Odeme Listesi elden
bankaya verilir, ayrica elektronik
ortamda bankaya 6deme talimati

gonderilir.

Odeme emri
belgesi ve ekleri

Strateji Gelistirme

Hatali
var mi?

ONAY
Harcama Yetkilisi

Dairesi Bagkanhgi
Muhasebe Birimine

H

v

gonderilir.
4

Banka tarafindan
ilgililerin hesap
numaralarina

gercgeklesgtirilir.

odemeler

“Odeme emri belgesi”,

Odeme emri belgesi
KBS (izerinden
Muhasebe Yetkilisine
gonderilir.

“bordro”, “banka listesi”
ve “icmal” ¢iktisi alinarak

gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yeftkilisi tarafindan

islak imza ile imzalanir.

Yapilan
ddeme ile
ilgili belgeler
arsivlenir.

16



(11

PERSONEL MAAS ODEMESI i$ AKISI

Kadrolu personelin maas 6denmesine
esas Rektorluk Makami ve diger
kurumlardan gelen belgeler (derece,
kademe degisiklikleri, kararname,

Kamu Harcama ve

AKIS.33/1
10.05.2021

[ ] Harcama Birimi

[ ] Maliiglemler Destek Birimi
|:| Muhasebe Birimi

yapildi
mi?

yabanci dil tazminati , unvan

degisiklikleri, icra, nafaka, kisi
borcu, 6zel kesintiler, sendika
aidati, lojman kirasi, vb.) alinir.

calistirilarak, o aya ait

Muhasebe Bilisim

Sistemi (KBS) Odeme Emri
ekranindan AYLIK > Belgesi
MAAS PROGRAMI hazirlanir.

veriler girilir.

!

Odeme Emri ve diger ilgili
belgelerin ¢iktilar alinir,

Harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan édeme emri
belgesi KBS sistemi

dizenleyen, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan islak
imza ile imzalanir.

Uizerinden Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi
Muhasebe Birimine

gonderilir.

Y
Odeme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi
tarafindan kontrol

y

edilerek onaylanir ve
KBS uzerinden harcama
yetkilisine gonderilir.
ONAY
Gergeklestirme Gorevlisi

A

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
“Tahakkuk Teslim Tutanagr”

ekinde Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligi Muhasebe
Birimine gonderilir.

A

Maas 6demesine
esas belgeler,
Muhasebe
biriminde kontrol
edilir.

KBS ekranindan o aya
ait emekli keseneklerinin
ciktisi alinarak, ilgili ayin

Emekli Kesenekleri,
Sendika Aidat Kesintileri,

Odeme Emri
belgesi ayin
15'inde 6deme
yapilmak Gzere
onaylanir.

H—>

4

Banka Odeme Listesi,
6deme yapilacak tarihten en
az 4 giin 6ncesinden onayli
bir sekilde anlagsmali bankaya

Lojman Kiralari, BES
Kesinti Listeleri Strateji
Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir.

en ge¢ 23'line kadar «

SGK Emekli Kesenekleri

Bilgi Sistemi Gizerinden
gonderilir.

Walt \ﬁ\em\e‘

A

Maas 6demesi ile ilgili
belgelerin birer sureti
Mali islemler Sefi
tarafindan arsivlenir.

_—\

ot Pgestek B“.\m\

teslim edilir. Ayrica, KBS

ekrani lGzerinden bankaya

otomatik 6deme talimati
gonderilir.

17
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AKIS.34/1
10.05.2021

DOGRUDAN TEMiN YOLUYLA MAL ALIMI i$ AKISI

Mali Yonetim Sistemi

iMzA
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

(MYS) lzerinden

Belgesi olusturulur,
gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Harcama Talimati/Onay

Teklif mektubu,

MIDB

On fiyat teknik sartname

» arastirmasi _ ve mal peyder
yapllir. Islem iptal pey alinacak ise
KONTROL edilir. sozlesme tasaris

sisteme yuklenir.

Baska bir ihale
yolu segilir/islem
iptal edilir.

aklasik
maliyet

22/d asiyor

mu?

Teklif mektuplari,
komisyon Uyelerinin
tamaminin hazir

bulundugu giin ve
saatte sistemden

KONTROL
MIDB

alinarak degerlendirilir.

1

%10

izni Teklif
L » mektubu
verildi
. hazirlanir.
mi?

KONTROL
MIDB

KONTROL
Mali islemler Destek Birimi

Satin alma iglemi

iptal edilir ya da

en uygun ikinci
teklifi veren
tercih edilir.

Mal iade edilir
ve satin alma
islemi iptal
edilir.

talepte bulunan birimden

Verilen mal, igerisinde

en az bir kisi olacak
sekilde biri isin uzmani

en az Ug kisiden olusan
Mal Aimi Muayene ve

Mal teknik
sartnamede
belirtilen strede
teslimi istenir.

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi gorevliler ve ilgili
birimin harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir,
sonuglar sistem tzerinden

Kabul Komisyonu
tarafindan kontrol edilir.

Kom‘\s‘l
warce™

Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi
tiyeler tarafindan

imzalanir.

Hata

varmi?

Malzemenin
tamami gorevli Fatura
»
tarafindan sayilarak alinir.

depoya alinir.

WZR e
on UYe®

ilan edilir.

A
a etk

Tasinir Kayit Yetkilisi

MYS sisteminde 6deme
emri belgesi olusturularak
sistem Uzerinden ilgili
birimin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisine onaylandiktan
sonra da Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

tarafindan Taginir
islem Fisi diizenlenir.

TagW

|

Vergi Borg tahsil
borcu var » edilerek, kalan

mi? kismi 6denir.
KONTROL

Mali Islemler Destek Birimi

¢iktisi alinan 6deme emri
belgesi Gergeklestirme

tarafindan imzalanir.

Veri Giris Gorevlisi tarafindan

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

4

Odeme emri belgesine baglanan
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim
Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderilir.

Odeme emri belgesi ve

ekli belgeler gerekgeleri

ile birlikte yazili olarak

ilgili harcama birimine
iade edilir.

A

Hata
var mi?

KONTROL
Muhasebe Birimi

Odeme ile ilgili

belgeler arsivlenir.

Y

Faturadaki banka
IBAN numarasina
o6deme yapilir.

A 4

Mal alimi
KiK’e
bildirilir.

|:| Harcama Birimi
[ ] Maliislemler Destek Birimi
[ ] Muhasebe Birimi



DOGRUDAN TEMiN YOLUYLA HiZMET ALIMI i$ AKISI

olusturulur,

tarafindan imzal

imza

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Harcama Onay Belgesi

gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi

anir.

AKIS.35/1
10.05.2021

|:| Harcama Birimi
[ ] Maliislemler Destek Birimi
[ ] Muhasebe Birimi

Baska bir ihal

iptal edilir.

Sozlesme
veya
sartname
hikimlerine
gore hareket
edilir.

yolu segilir/islem

e

sozlesmeye
uygun yapild

Teklif mektuplari,
komisyon uyelerinin
tamaminin hazir
bulundugu giin ve KONTROL
saatte sistemden MIDB

inarak degerlendirilir.

. Teklif mektubu,
On fiyat teknik sartname
arastlrlma5| istem iptal ve hizmet alimi —»
yapilir. 5
KONTROL edilir. e
MiDB sisteme yiiklenir. al
y
aklasik %10 TeKlif
mali izni
E ek o » mektubu
22/d asiyor verildi
. hazirlanir.
mu? mi?
KONTROL KONTROL
Mali islemler Destek Birimi Mali Islemler Destek Birimi

az bir kisi olacak sekilde

isin denetimini yapmak
Uzere, igerisinde ilgili
harcama biriminden en

Kontrol Tegkilati
olusturulur.

Kontrol Tegkilati

tarafindan Hizmet

isleri Kabul Teklif
Belgesi dlizenlenir ve
gorevliler tarafindan
imzalanir.

idare ile yiiklenici
arasinda toplam
4«— deger lUzerinden

sozlesme imzalanir.

Satin alma islemi
iptal edilir ya da
E» en uygun ikinci
teklifi veren
tercih edilir.

biri

goturi bedel
son

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi gorevliler ve ilgili

tarafindan imzalanir,

imin harcama yetkilisi

uglar sistem tizerinden

ilan edilir. /\
im,
Kony, M24
Harga ! Tesk;
Cama Yetkll{/?s['.
)

Tamami isin uzmanindan
olugsan Muayene ve Kabul

Hizmet isleri Kabul
Tutanagi diizenlenir.

» Komisyonu tarafindan —» firma yetkilisi ve

Hizmet isleri Kabul
Tutanag Uyeler,

Hizmet isleri Hak Edis
Raporu dizenlenir ve

harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

KONTROL
Muayene Komisyonu

Veri Girig Gorevlisi
tarafindan giktis

alinan 6deme emri

belgesi
Gergeklestirme

v

MYS sisteminde 6deme
emri belgesi olusturularak
sistem Uzerinden ilgili
birimin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama

Vergi
borcu var

Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir.

Kontrol Teskilati, yiiklenici
firma ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Fatura
alinir.

4

Tasinir Kayit Yetkilisi
<+—— tarafindan Taginir
islem Fisi diizenlenir.

ilgili harcama
.g. L Hata
birimine iade «—E
L var mi?
edilir.
KONTROL

Muhasebe Birimi

Gorevlisi ve Harcama yetkilisine onaylandiktan
Yetkilisi tarafindan sonra da Muhasebe
imzalanir. Yetkilisine gonderilir. E
(O h 4
2
%, Borg tahsil
Y edilerek, kalan
Odeme emri belgesine baglanan kismi ddenir.
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim

Faturadaki banka
H—» IBAN numarasina >
6deme yapillir.

Mal alimi KiK’e

Odeme ile ilgili

bildirilir.

belgeler arsivlenir.
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DOGRUDAN TEMIiN YOLUYLA BAKIM, ONARIM VE YAPIM iSi iS AKISI

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

imza

Harcama Onay Belgesi
olusturulur,

gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Baska bir ihale
yolu segilir/islem
iptal edilir.

Mali islemler Destek Birimi

KONTROL

Teklif mektubu,
teknik sartname,

.05.2021

Teklif mektuplari,
komisyon Uyelerinin

tamaminin hazir

Mali islemler Destek Birimi

Mali islemler Destek Birimi

On fiyat yapilacak igler
’ listesi, uygulama
aragtirmasi _ =y
yapilir. Islem iptal el Ve YL
KONTROL edilir. isi sozlesme
MIDB tasarisi sisteme
yuklenir.
4 t
;::2,25 I/Zi? Teklif
E e > ktub!
22/d asiyor verildi QIERIULL
mu? i hazirlanir.
[CIIHOIL KONTROL

Yiklenici, is
bitimi isin denetimi igin idare ile yiiklenici arasinda
idareden bir veya birden Tutanakla anahtar teslim/teklif
yazili olarak r¢—| fazla yapi «— yer teslimi «— birim fiyat Gzerinden
kabul denetim elemani yapllir. gotirl bedel sézlesme
yapilmasini gorevlendirilir. imzalanir.
ister.

Is, yapi denetim

Yapi Denetim Elemani

KONTROL

elemani tarafindan

sozlesme ve teknik
sartname esas
alinarak on giin
icinde incelenir.

A

bulundugu giin ve

KONTROL
MIDB

saatte sistemden

alinarak degerlendirilir.

Satin alma islemi
iptal edilir ya da
en uygun ikinci
teklifi veren
tercih edilir.

Piyasa Fiyat Arastirma

tarafindan imzalanir,

ilan edilir.

Tutanagi gorevliler ve ilgili
birimin harcama yetkilisi

sonuglar sistem tzerinden

is
uygun
yapildi
mi?

A4

Yapi Denetim Gorevlisi
tarafindan Kabul Teklif Belgesi

.

diizenlenir.

Yiikleniciden isin
suresinde kabule hazir
hale getirilmesi istenir.

——

MYS sisteminde 6deme
emri belgesi
olusturularak sistem
Gzerinden ilgili birimin
gercgeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine
onaylandiktan sonra
Muhasebe Yetkilisine
gonderilir.

H

v

Odeme emri belgesi
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine
imzalatilarak,
Muhasebe yetkilisine

—»

gonderilir.
Y

Borg tahsil edilerek,
kalan kismi 6denir.

A
E

Vergi
borcu var
mi?

A

isin teknik sartname veya

sozlesmeye uygun olarak yapilip
yapilmadigi idare tarafindan
olusturulan tamami uzman
teknik elemandan olusan en az 3

kisilik Kabul Komisyonu

tarafindan yerinde kontrol edilir.

WP (o
Aoyt F\;‘I(\ Vet
\/\o(“\ (N

per®

Yapim isleri Kabul
Tutanagi Uyeler, firma
ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

I

Hak edis
Fatura
«— hazirlanarak
ahinir. .
imzalanir.

KONTROL
Mali islemler Destek Birimi

KONTROL
Muhasebe Birimi

Hata
var mi?

Faturadaki banka
IBAN numarasina
o6deme yapilir.

Mal alimi KiK’e

E
v

ilgili harcama

birimine iade edilir.

bildirilir.

v

Odeme ile ilgili
belgeler arsivlenir.

isin kabule uygun

is olmadigi ve
S eksikliklerin
sl tamamlanmasi
mi? gerektigi
) yukleniciye

bildirilir.
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Ek-3 Mali islemler Destek Biriminin Yuriutecegi islemler
HARCAMA BIRIMLERI VE MALI ISLEMLER DESTEK BiRiMi TARAFINDAN YAPILACAK MALI iSLEMLER

Isitma
Benzin | Su | Telefon | Elektrik
Motorin

Tasinir
islemleri

(%]
z

Harcama Birimi

Alma | Yollugu | Sermaye

Adli Bilimler EnstitUsy

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Enstitisi

Fen Bilimleri EnstitUsy

Karadeniz Arastirmalari Enstitist

Saglik Bilimleri EnstitisU

Sosyal Bilimler Enstitisy

Dis Hekimligi Fakultesi

Eczacilk Fakiltesi

Edebiyat Fakiltesi

10 |Fen Fakiltesi

11 |iktisadi ve idari Bilmler Fakiltesi

12 |Mimarlk Fakiltesi

13 |Muhendislik Fakiltesi

14 |Of Teknoloji Fakiltesi

15 |Orman Fakiltesi

16 |Sadlk Bilimleri Fakultesi

17 |Sirmene Deniz Bilimleri Fakultesi

18 [Tip Fakiltesi

19 |Trabzon Saglk Yuksekokulu

20 |Yabanc Diller Yiksekokulu

21 |Arakh Ali Cevat Ozyurt Meslek Yiksekokulu
22 |Arsin Meslek Yuksekokulu

23 [Macka Meslek Yiksekokulu

24 [Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

25 [Surmene Abdullah Kanca Meslek Yiksekokulu
26 |Trabzon Meslek Yiksekokulu

27 |Atatirk ilkeleri ve inkiap Tarihi B&IGmU

O | N[ |||
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) 8 B Y
SESEE

28 [Beden Egitimi BAIGmU
29 [Turk Dili B&IOmUO
30 [Yabanci Diller B&IUmU

<
<
AN

3] |Doner Sermaye Isletme Mudurligu

idari ve Mali isler Daire Baskanhd*

Bilgi islem Daire Baskaniigi

Caykara Meslek Yuksekokulu
Of Meslek Yuksekokulu

Enformatik BSIUmMU

Guzel Sanatlar BSIUmU

32 |Ozel Kalem (Rektdrlik)

Ozel Kalem (Genel Sekreterlik)
ic Denetim Birimi Baskanlg

Hukuk Musavirligi

KitUphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanldi

Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Personel Daire Baskanigi

33 |Saglk, Kultur ve Spor Daire Bagkanligi

34 |Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

B [ I (N I N I N I I (R I R I I I\ | I (R I (R I ) I I I I I <\ (RS I I I I I I (R I R X | I I A I I

35 |Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

36 |Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
37 |Uygulama ve Arastirma merkezleri
38 |Farabi Hastanesi

Mali islemler Destek Birimi tarafindan yuritilecek islemler

BN RN b
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\\\\\\\\I\\\x\\

\\I\\\‘\\\\\\\\\\\\\

Horcomc birimleri tarafindan yUrutilecek islemler

(*) Butgenin cari transferler tertibinden Sosyal Guvenlik Kurumuna yapilan (ek karsiiklar, emekli ikramiyeleri, makam tazminati vb) &demeler ile
uluslararasi kuruluslara (Avrupa Birligi Uyelik aidat)) yapilan ddemeler, personel ddemeleri kapsaminda yapilan (idari gérev &denegi, vekdlet Ucretleri,
ikinci gérev aylg, teknik personel arazi tazminatlar, 2547 Sayill YUksekégretim Kanununun 33 ve 35inci madde kapsaminda yurtici ve yurtdisinda
gérevlendirilen personel vb) &demeler ile personel demelerine iliskin SGK Bildirimleri ve muhtasar beyannameler Mali islemler Destek Birimi tarafindan
yUrUtilecektir.












