
T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/001 

ŞEMA ADI : Bütçe Hazırlama İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık çalışmalarıyla ilgili yazının 
ulaşması 

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir 

Enstitü Sekreteri Bütçeyle ilgili olarak Rektörlük Strateji Daire 
Başkanlığından görüş alınır. 

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti ilişkin bilgi formları düzenlenerek 
Rektörlük Strateji Daire Başkanlığına gönderilir 

Bu tespit formlarında belirtilen maliyetlere göre ilgili harcama kalemlerine 
Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı tarafından Mali Yıl içerisinde harcanmak 

üzere ödenek aktarılır



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/002 

ŞEMA ADI : DMO Alımları İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 Hayır 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  Hayır 
 
 
 

 Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Evet 
 
 
 

 Hayır 
 
 

 

 

 

Malzeme ihtiyaç listesinin hazırlanması

Satın Alma 
Yöntemi Belirleme

İş Akışı 

İhtiyaç duyulan 
malzemeler 

katalogda var mı?

İnternet ortamında DMO kataloğuna bakarak katalog 
ürünlerinin ihtiyaç listesi ile karşılaştırılması

DMO Malzeme 
İstem Listesi 

İhtiyaç talep listesi

İhtiyaçların katalogda bulunan kod numaralarından oluşan 
DMO Malzeme istem listesi oluşturulması 

Üst yazı hazırlanarak liste yazı ekine eklenmesi ve DMO ya 
gönderilmesi 

Mutemet görevlendirilmesi

Kredinin açılması

DMO hesabına para aktarılması Muhasebe 
İşlem Fişi 

DMO dan malların teslim alınmasıFATURA 

Muayene kabul komisyonu tarafından malların kontrol edilmesi

Mallar uygun mu?
DMO ile bağlantı 

kurulması 

Malların Taşınır İşlem fişinin kesilerek ambara alınması TİF 

Kredi artığı var mı?
Kredi artığının 

saymanlık 
hesabına 

DEKONT 

MİF 

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve kredinin mahsup edilerek kapatılması 
Ödeme Emri 

Belgesi 

SD Başkanı Onayı 
İş Akışı 

Giden Evrak 
İş Akışı 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/003 

ŞEMA ADI : Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 
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Mal talep yazılarının satınalma birimine 
gelmesi 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 
olmadığının kontrol edilmesi 

Birimlerin talep 
Yazıları 

Ödenek var mı?

İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilmesi Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin Piyasa 
Araştırma tutanağına girilmesi sonunda 

yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetvelini onaylaması 

Yaklaşık Maliyet Cetveli 

Teknik Şartname 

İhale onay belgesinin düzenlenmesi ve satın 
alma işleminin gerçekleştirilmesi 

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine 
Giriş ve KBS HYS sisteminden Ödeme 

Belgesi düzenlenmesi, Strateji Daire 
Başkanlığına gönderilmesi 

Talep eden birime 
malzemenin KBS üzerinden 

kaydının yapılması 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 
 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/004 

ŞEMA ADI : Ek Ders Formlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 
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Ek ders ödeme sürecinin en önemli 
belgeleri olan Ders Yükü Bilgi Formu her 

dönemin başında, Ek Ders Ücret Çizelgesi 
ödeme yapılacak her ayın sonunda ilgili 
öğretim elemanları tarafından hatasız 

doldurularak anabilim dalı başkanına verilir 

Anabilim dalı sekreteri 
kendisine ulaşan formları 
haftalık ders programı ile 

karşılaştırarak kontrol 
eder ve bilgisayar 
ortamında hazırlar 

Anabilim Dalı Sekreteri her dönemin 
başında 
- Ek Ders Ücreti Döküm Cetveli 
- Ders Dağılım Çizelgesini hazırlar ve  
- Ders Yükü Bilgi Formu ile birlikte ilk 
ödemede gönderir. 

Ders Yükü Bilgi Formu, Ek Ders Ücreti 
Döküm Cetveli, Ders Dağılım Çizelgesi 
ile öğretim elemanın ve Anabilim dalı 

başkanı tarafından incelenerek 
imzalandıktan sonra, izinli öğretim 

üyesi bulunup bulunmadığına ilişkin 
yazı ve Ek Ders Ücret Çizelgesi ile 
birlikte tahakkuk bürosuna gönderir 

Tahakkuk memuru 
formlarının haftalık ders 

programı ve enstitü kurulun 
kararına uygun hazırlanıp 
hazırlanmadığını kontrol 

eder 

Ek Ders Ödeme 
Formlarında hata 

var mı? 

Hatalar düzeltilmek üzere 
ilgili bölüme gönderilir 

Formlar Müdür tarafından 
imzalanır 

Ücretlendirme çalışmalarına 
başlamadan her ay için öğretim 

elemanlarının izin, rapor, 
görevlendirme alıp almadıkları yazı 

istenir. Formlar kontrol edilir, 
birimlerden belgeleri istenir. 

Toplanan mevzuata uygunluğu 
bakımından kontrol edilen bilgiler’ Ek 
ders ücreti hesaplama Programı’na 

girilir. 

Ek ders ücret bordrosu ve 
‘Banka Listesi’nin çıktıları 
ile ‘Ödeme emri belgesi’ 
hazırlanarak geliştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalanır 

Ödeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk 
evrakı teslim listesi ile strateji daire 

başkanlığına gönderilir 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının 
ilgili birimde evrakların 

incelenmesinden sonra ödeme 
gerçekleştirecek bankaya ‘Banka 
ödeme bilgiler elektronik ortamda 

gönderilir 

Banka ödeme emri 
kendilerine ulaşmasından 

en geç iki gün sonra 
ilgililerin hesap 

numaralarına ek ders 
ücretleri yatırılır 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 
 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/004 

ŞEMA ADI : Ek Ders Formlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/005 

ŞEMA ADI : İdari Mali İşler/Mutemet/Ayniyat İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 
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HARCAMA YETKİLİSİ 

İdari ve Mali İşler/Mutemet/Ayniyat  
 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata göre mutemet tarafından tanzim edilir. 
- Yetkililerin imzası, 
- Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam olması, 
- Maddi hata bulunup bulunmadığı, 
- Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgilerin doğru girilmesi. 

Ödeme emri belgeleri, fatura, dilekçe, beyanname vb. mutemet birimine geliş tarihinden itibaren
en geç dört iş günü içinde tanzim edilir. 

Evrakta eksik veya 
hata var mı? 

Belgesi eksik veya hatalı 
olan evrak, hatanın tespit 

edildiği günü izleyen iş günü 
içinde gerekçeleriyle birlikte 
evrakın geldiği yere yazı ile 

gönderilir. 

Ödeme emri belgesi veya muhasebe işlem fişi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasına
sunulur. 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gönderilir. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/006 

ŞEMA ADI : Mal Teslim Alma İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Fatura ve Muayene 
Kabul Komisyonu 

Oluru 

Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve muayene 
kabul komisyonu olurları Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisine 

gelir 

Malın kontrol edilerek depoya alınması 

Fatura bilgilerine göre KBS sistemi programına mal 
girişlerinin yapılması 

Taşınır İşlem Fişinin teslim eden (Satınalma Memuru) ve 
teslim alan (Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi) tarafından 

imzalanarak dosyaya kaldırılması 

Taşınır işlem fişi 



 T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 
 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/007 

ŞEMA ADI : Memur Kadrosu Fazla Mesai İşlemleri İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fazla mesai oluru 

Aylık puantajların hazırlanıp ilgili personelin imzası 
ve birim amirinin onayıyla Tahakkuk Sorumlusuna 

teslim edilmesi 

Tahakkuk sorumlusunun aylık saat ücretine göre 
bordro ve ödeme emrini hazırlaması, harcama 

yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisinin imzalaması 

Ödenmesi için Strateji geliştirme daire başkanlığına 
teslim edilmesi 

Enstitü Yönetim Kurulu ve Rektörlük Oluru ile o 
eğitim dönemine ait fazla mesai ödenecek kişilerin 

belirlenmesi 

Fazla mesai ödeme 
emri belgesi ve ekleri 

Tahakkuk evrakı 
teslimat formu 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 
 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/008 

ŞEMA ADI : Personel Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Her ayın 1-8’i arasında KBS Sistemi üzerinden 

Ay içinde gerçekleşen terfilerin her ayın 1-8’i KBS sistemine 
girilmesi 

Terfi Kararları 
Personel Daire Başkanlığı 

Ay içinde gelen mahkeme nafaka ilamlarına göre ilgili personel 
bazında nafaka kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi 
Mahkeme Nafaka İlanları 

Ay içinde gelen mahkeme icra ilamlarına göre ilgili personel 
bazında icra kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi  
Mahkeme İcra Alımları 

Personelin ay içindeki 7 günü aşan sağlık raporları ile 
Akademik Personelin 15 günü geçen görevlendirme izinlerinde 
geliştirme ödeneğini kesintilerinin her ayın 1-8’i arasında KBS 

sistemine girilmesi

İzin ve Rapor Durumu 

Nakil veya Açıktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve 
KBS sistemine girilmesi  İlgili personelin atama 

kararı ve nakil belgeleri 

Her ayın 1-8'i arasında KBS sistemine girilmesi  
personel maaş hesaplatma işleminin yapılması 

ÜBS BBS sisteminden Personel Bordro Dökümleri, Aylık Personel Bildirimi, 
İcmal, Banka Listesi, Askeri Geçim İndirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi 

çıktılarının 2 nüsha olarak alınması 

KBS Harcama Yönetim Siteminden Ödeme Emri Belgesinin 
düzenlenmesi ve 2 nüsha çıktısının alınması Maaş ödeme emri ve ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi 
Onayı 

Harcama Yetkilisi 
Onayı 

Belgelerin birer nüshasının Sosyal Bilimler Enstitüsünde kalması 
kaydıyla, diğeri SDB gönderilmek dosya olarak düzenlenmesi 

Giden Evrak İş 
Akış Şeması 

Teslim Tutanağı 
(Personel Maaşları 

Ödeme Emri ve ekleri) 

Görevlendirme İzni; yılda 
toplam 30 günü, bir seferde 

15 günü geçtikten sonra 
Geliştirme Ödeneği kesilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/009 

ŞEMA ADI : Sayım ve Sayım Sonrası Yapılacak İşlemler İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TAŞINIR YÖNETİM HESABI DÜZENLENMESİ 

STRATEJİ DAİRE BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLMESİ 

SAYIŞTAY’A GÖNDERİLMESİ 

KONSOLİDE GÖREVLİSİNE GÖNDERİLMESİ 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/010 

ŞEMA ADI : Sayıştay Kararlarını İzleme İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evrakın müdürlüğe 
ulaşması 

İlgilinin maaşından mevzuata göre kesinti yapılması 

Paranın ilgili kurum hesabına yatırılması 

Tahsilatın bitmesi 

İlgiliye tebliğ edilmesi 

Tahsilat izleme için 
dosya açılması 

Dosyanın 
kapatılması 

Bilgi amaçlı ilgili 
kuruma üst yazı 

yazılması 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/011 

ŞEMA ADI : Sürekli ve Geçici Görev Yolluğu Ödeme İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında;  
-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,  
-Personel nakil bildirimi,  
-Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır.  

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında;  
-Görevlendirme yazısı (olur) veya harcama talimatı,  
-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi  
-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura ödeme belgesine bağlanır.  

Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince 
onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir. Yolluk bildirimleri ödeme emri 
belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek gerçekleştirme 
görevlisine gönderilir 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda ödeme emri 
belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanır 

ve harcama yetkilisine gönderilir 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir 

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 
İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre yapılır 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/012 

ŞEMA ADI : Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GİRİŞ İŞLEMLERİ ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

Taşınır işlem Fişi Taşınır İşlem Fişi 

Harcama birimi Taşınır 
işlem fişi ve Ödeme emri 

belgesi 

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen 
taşınırların çıkışları düzenlenme tarihini 

takip eden on gün içinde ve her durumda 
mali yıl sona ermeden önce muhasebe 

birimine gönderilir 

Muhasebe Yetkilisi 
150- ilk madde ve malzemeler hesabı’nda 
izlenen tüketim malzemelerinin tüketime 

verilmesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri 
muhasebe birimine gönderilmez 

Muhasebe Yetkilileri, taşınır giriş, çıkış ve 
değer düşüşlerine ilişkin olarak kendilerine 
gönderilen belgelerde gösterilen tutarların II 

inci düzeyde detay kodu itibarıyla 
muhasebe kayıtlarını yapar 

Bakanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle 
kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır 
2. düzey detay kodu bazında düzenlenen 

onaylı bir listesi, en geç ilgili dönemin son is 
günü mesai bitimine kadar muhasebe 

birimine gönderilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/013 

ŞEMA ADI : Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hayır 
 

 Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tüketim 
 

 Demirbaş 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Taşınır İstek 
Belgesi 

Resmi Talep 
Yazısı 

Birimlerden gelen taşınır istek belgesinin veya resmi talep 
yazısının taşınır kayıt ve kontrol yetkilisine ulaştırılması 

Talep edilen malzemenin stok durumunun KBS’den kontrol 
edilmesi 

Stokta mevcut 
mu? 

Demirbaş 
malzemesi mi? 

Tüketim 
malzemesi mi? 

Olmayan malzemenin alınması 
için Enstitü Sekreterine bildirilmesi

Satınalma İş 
Akışı 

Talebin karşılanması Talebin karşılanması 

Zimmet senedinin malzeme teslim 
edilecek kişiye imzalattırılması 

Malzemenin kişiye teslim edilmesi 

Zimmet senedi Taşınır işlem fişi

Taşınır işlem fişinin kişiye 
imzalattırılması 

Malzemenin kişiye teslim edilmesi 

SDB üç ayda bir tüketim raporu 
gönderilmesi Tüketim Raporu

Başkan Onayı  
İş Akışı 

Giden Evrak  
İş Akışı 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/014 

ŞEMA ADI : Telefon Faturaları Ödeme İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 

yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir 

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüketim bedeli de varsa, 
kullanım yerlerine ve kullanan kişi ya da kişilere göre resmi ve özel 

tüketimler belirlenip özel tüketimler ilgililerden tahsil edilir. Özel tüketimlerin 
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte düzenlenen ve yetkililerce onaylanan 
listeler ve giderin çeşidine bağlı olarak Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği ve ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgeler 
ödeme emri belgesine bağlanarak gerçekleştirme görevlisine gönderilir 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiş ve uygun 
görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 

gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan 
sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Ödeme gerçekleştikten sonra Türk Telekom’a ödeme 
evrakının faksı çekilir. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEMİ/015 

ŞEMA ADI : Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   Eksik Fazla 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
 
 
 
 
 

 Hayır 
 
 
 
 
 

      Evet 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylaması 
ile Sayım Komisyonunun oluşturulması 

Komisyonda görevli personel tarafından 
taşınırların fiili sayımlarının yapılması 

Müdür Onayı 
İş Akışı 

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda 
yer alacak personelin Enstitü Müdürü 

tarafından belirlenmesi

Taşınır kayıtları 
ile fiili sayım 

sonuçları tutuyor 
mu?

Hesaplar 
tutuyor mu?

Taşınır Sayım 
Tutanağı 

Fiili sayım sonuçları ile taşınır kayıtlarının 
karşılaştırılması 

Taşınır çıkış işleminin 
yapılması Taşınır giriş işleminin yapılması 

Taşınır İşlem Fişi Taşınır İşlem Fişi 
SDB Hesapları ile Enstitü Taşınır 

Hesaplarının karşılaştırılması 

Hesapların tek tek incelenerek hataların 
tespiti ve düzeltme işlemlerinin yapılması 

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, 
Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son kesilen 

Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelinin hazırlanarak SGDB onaya 

gönderilmesi 
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