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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol

Sistemi

is Akis Semasi

BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/001
SEMA ADI Biitce Hazirlama Is Akis Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Bitge Hazirlik galigmalariyla ilgili yazinin
ulasmasi

Bir dnceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir

A\

y

Enstitl Sekreteri Bltgeyle ilgili

olarak Rektorliik Strateji Daire

Baskanligindan gorus alinir.

A\

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iligkin bilgi formlari diizenlenerek

Rektorlik Strateji Daire

Baskanligina gonderilir

A

4

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama kalemlerine
Rektorliik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali Y1l icerisinde harcanmak
lizere 6denek aktarilir

>
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMIi/002
SEMA ADI : | DMO Alimlari Is Akis Semasi

itivac talep listesi __>' Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi

internet ortaminda DMO kataloguna bakarak katalog
Urtinlerinin ihtiyag listesi ile karsilastiriimasi

intiyag duyulan
malzemeler
katalogda var m1?

ihtiyaglarin katalogda bulunan kod numaralarindan olusan

Hayir — Yontemi Belirleme

Satin Alma

is Akisi

I

DMO Malzeme

DMO Malzeme istem listesi olusturulmasi

v

Ust yazi hazirlanarak liste yazi ekine eklenmesi ve DMO ya
gonderilmesi

v

' Mutemet gérevlendirilmesi '

v

' Kredinin agilmasi ]

I DMO hesabina para aktariimasi l_,

istem Listesi

I\_/Iuhasebe
Is

lem Fisi

FATURA 4—‘ DMO dan mallarin teslim alinmasi }:

' Muayene kabul komisyonu tarafindan mallarin kontrol edilmesi 1

Mallar uygun mu?

Evet

v

Hayir —»

DMO ile baglanti
kurulmasi

_ |

Mallarin Tasinir islem fisinin kesilerek ambara alinmasi ]—y TiF

Kredi artiginin
DEKONT saymanlik | <«— Evet
hesabina

Kredi artigi var mi?

l

=

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin mahsup edilerek kapatiimasi

SD Bagkani Onayi
is Akisi

Giden Evrak
L is Akisi ]
|
N

—>
J

Belgesi

Odeme Emrri
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/003
SEMA ADI : | Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

Birimlerin talep > Mal talep yamlarlg:pﬂ;:itlnalma birimine
Yazilari 9
— v |
Teknik Sartname Alim igin bitce tertiplerinde denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

J
- ¢— Haylr 1

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi ilgili birime 6denegin olmadiginin bildirimesi

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi v

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa
Arastirma tutanagina girilmesi sonunda
yaklasik maliyetin belirlenmesi

v

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

v

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin
alma igleminin gergeklestiriimesi

v

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine

\ 4

Yaklasik Maliyet Cetveli

Giris ve KBS HYS sisteminden Odeme Talep eden birime
Belgesi diizenlenmesi, Strateji Daire malzemenin KBS lizerinden
Baskanligina gonderilmesi kaydinin yapilmasi

N
B
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/004
SEMA ADI Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Ek ders 6deme surecinin en 6nemli
belgeleri olan Ders Yuku Bilgi Formu her
dénemin basinda, Ek Ders Ucret Cizelgesi
oddeme yapilacak her ayin sonunda ilgili
ogretim elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak anabilim dali bagkanina verilir

Anabilim dal sekreteri
kendisine ulasan formlari

Hatalar diizeltiimek Uizere

ilgili boliime gonderitr € EVet

»| haftalik ders programi ile ~
karsilagtirarak kontrol
eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

Anabilim Dali Sekreteri her dénemin
basinda

- Ek Ders Ucreti Dokiim Cetveli

- Ders Dagilim Cizelgesini hazirlar ve

- Ders Yuku Bilgi Formu ile birlikte ilk
6demede gonderir.

'

Tahakkuk memuru
formlarinin haftalik ders
programi ve enstitl kurulun
kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol
eder

—

Ders Yiiki Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Dokim Cetveli, Ders Dagihm Cizelgesi
ile 6gretim elemanin ve Anabilim dali
baskani tarafindan incelenerek
imzalandiktan sonra, izinli 6gretim
Uyesi bulunup bulunmadigina iligkin
yazi ve Ek Ders Ucret Cizelgesi ile
birlikte tahakkuk blrosuna génderir

Ek Ders Odeme
Formlarinda hata
var mi?

Hayir

Formlar Midur tarafindan
imzalanir

Ucretlendirme ¢alismalarina
baslamadan her ay igin 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari yazi
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

evraki teslim listesi ile strateji daire
baskanligina génderilir

Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk

Ek ders ucret bordrosu ve
‘Banka Listesi’'nin ¢iktilari
ile ‘Odeme emri belgesi’
hazirlanarak gelistirme
gobrevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir

<+

v

bakimindan kontrol edilen bilgiler’ Ek

Toplanan mevzuata uygunlugu

ders Uicreti hesaplama Programi’na
girilir.

ilgili birimde evraklarin
incelenmesinden sonra 6deme
gerceklestirecek bankaya ‘Banka
oddeme bilgiler elektronik ortamda
gonderilir

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin

Banka 6deme emri
kendilerine ulagsmasindan
en geg iki glin sonra
ilgililerin hesap
numaralarina ek ders
Ucretleri yatinhr
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM

Sosyal Bilimler Enstitlisu

SEMA NO

SBEMI/004

SEMA ADI

Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi
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ic Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/005
SEMA ADI : | idari Mali igler/Mutemet/Ayniyat is Akis Semasi
HARCAMA YETKILISI
A
/ idari ve Mali isler/Mutemet/Ayniyat \

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadigi,

- Hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogru girilmesi.
Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden itibaren
@ geg dort is gund iginde tanzim edilir. /

Belgesi eksik veya hatali
EVET| olan evrak, hatanin tespit
edildigi glinu izleyen is gunl
icinde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile

Evrakta eksik veya
hata var mi?

gonderilir.
l HAYIR
( )
Odeme emri belgesi veya muhasebe islem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina
sunulur.
\ /
\ 4
4 )

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gonderilir.

. J
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/006
SEMA ADI : | Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Fatura ve Muayene Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve muayene

Kabul Komisyonu kabul komisyonu olurlar Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisine

Oluru gelir
Y

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

\ 4

Fatura bilgilerine gére KBS sistemi programina mal

giriglerinin yapilmasi I fasonzemtst

Y

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma Memuru) ve
teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldiriimasi

B o
Yoy o H
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMIi/007
SEMA ADI : | Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

Enstitll Yonetim Kurulu ve Rektorliik Oluru ile o
Fazla mesai oluru egitim donemine ait fazla mesai 6denecek kisilerin
belirlenmesi

\ 4

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin imzasi
ve birim amirinin onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna
teslim edilmesi

!

Tahakkuk sorumlusunun aylik saat Ucretine gére
bordro ve 6deme emrini hazirlamasi, harcama

Fazla mesai 6deme
yetkilisi ve gergeklestirme gdrevlisinin imzalamasi emri belgesi ve ekleri

\ 4

\4

Odenmesi igin Strateji gelistirme daire bagkanligina
teslim edilmesi

\ 4

Tahakkuk evraki
teslimat formu

L
e
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/008
SEMA ADI : | Personel Maas iglemleri is Akis Semasi

Her ayin 1-8'i arasinda KBS Sistemi tizerinden

v

Ay icinde gercgeklesen terfilerin her ayin 1-8'i KBS sistemine o TernlKaratam
girilmesi Personel Daire Baskanligi

v

Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gore ilgili personel
<+ bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda KBS
sistemine girilmesi

v

Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gére ilgili personel
bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda KBS
sistemine girilmesi

% Personelin ay igindeki 7 giini asan saglik raporlari ile Géreviendirme Izni; yilda

- <«—| Akademik Personelin 15 giini gegen gdrevlendirme izinlerinde R
Izin ve Rapor Durumu gelistirme 6denegini kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda KBS dereline S M Wl sisltrils
15 guinl gegtikten sonra

sistemine airilmesi on - L. .
Gelistirme Odenegi kesilir

r% Nakil veya Aclktan atanan personelin bilgilerinin giriimesi ve

llgli personelin atama g KBS sistemine giriimesi
karari ve nakil belgeleri

Her ayin 1-8'i arasinda KBS sistemine girilmesi
personel maas hesaplatma isleminin yapilmasi

v

UBS BBS sisteminden Personel Bordro Dékiimleri, Aylik Personel Bildirimi,
cmal, Banka Listesi, Askeri Gegim indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi
¢iktilarinin 2 nisha olarak alinmasi

v

KBS Harcama Yénetim Siteminden Odeme Emri Belgesinin o . ) )
diizenlenmesi ve 2 niisha giktisinin alinmasi Maas 6deme emri ve ekleri

v

v [ Gergeklestirme Gorevlisi 1

Mahkeme Nafaka ilanlari

. gl
Mahkeme Icra Alimlari N

Onayi

Harcama Yetkilisi

Onayi
Belgelerin birer niishasinin Sosyal Bilimler Enstitlisiinde kalmasi R Teslim Tutanagi
kaydiyla, digeri SDB gonderilmek dosya olarak diizenlenmesi (Personel Maaslari
Odeme Emri ve ekleri)
4

Giden Evrak Is
Akis Semasi
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/009
SEMA ADI Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak iglemler is Akis Semasi

TASINIR YONETIM HESABI DUZENLENMESI

STRATEJI DAIRE BASKANLIGINA GONDERILMESI

KONSOLIDE GOREVLISINE GONDERILMESI

\ 4

SAYISTAY’A GONDERILMESI

G
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/010
SEMA ADI Sayistay Kararlarini izleme is Akis Semasi

Evrakin midurlige

ulagsmasi

iigiliye teblig edilmesi

\ 4

iigilinin maasindan mevzuata gére kesinti yapilmasi

Tahsilat izleme igin
dosya aglimasi

!

Y

Paranin ilgili kurum hesabina yatiriimasi

Dosyanin
kapatiimasi

'

Tahsilatin bitmesi

Bilgi amagli ilgili
kuruma Ust yazi
yazilmasi

L
o
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/011
SEMA ADI : | Siirekli ve Gegici Gérev Yollugu Odeme is Akis Semasi

Yurtici ve yurtdigi siirekli gorev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurtigi/Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.

Yurtici ve yurtdisi gecici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (olur) veya harcama talimati,

-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iligkin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdigi gegici gorevlerde yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin faturanin dairesince
onaylanmis tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Yolluk bildirimleri 6deme emri
belgesine baglanmadan énce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir

Y

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri
belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmustur." serhi dustlerek imzalanir
ve harcama yetkilisine génderilir

A

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina génderilir

A\

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
Islemi Sure¢ Akis Semasi“na gore yapilir

>
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/012
SEMA ADI : | Tasinir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildiriimesi is Akis Semasi
GIRIS ISLEMLERI > CIKIS ISLEMLERI
4 \ 4
Tasinir igslem Fisi Tasinir islem Fisi
4 \4
Harcama birimi Taginir Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
islem fisi ve Odeme emri ta§|n|rlar|n g|k|§la|_'| _duzenlenme tarihini
belgesi takip eden on giin iginde ve her durumda
mali yil sona ermeden 6nce muhasebe
J' birimine génderilir
\ 4
Muhasebe Yetkilisi
150- ilk madde ve malzemeler hesabr’'nda
izlenen tiiketim malzemelerinin tiiketime

¢ verilmesinde diizenlenen tasinir islem figleri
muhasebe birimine gonderilmez

Muhasebe Yetkilileri, taginir girig, ¢ikis ve
deger dususlerine iligkin olarak kendilerine
gonderilen belgelerde gosterilen tutarlarin Il 4

inci dizeyde detay kodu itibariyla Bakanlikga belirlenecek donemler itibariyle
muhasebe kaytiarini yapar kullaniimis tiiketim malzemelerinin taginir
2. diizey detay kodu bazinda diizenlenen
onayli bir listesi, en geg ilgili ddnemin son is
glnd mesai bitimine kadar muhasebe
birimine gonderilir
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/013
SEMA ADI Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

Resmi Talep
Yazisi

Tasinir Istek
Belgesi

Birimlerden gelen tasinir istek belgesinin veya resmi talep
yazisinin tasinir kayit ve kontrol yetkilisine ulastiriimasi

I

v

Talep edilen malzemenin stok durumunun KBS’den kontrol
edilmesi

Stokta mevcut Hayir
mu? |

Olmayan malzemenin alinmasi
icin Enstitl Sekreterine bildiriimesi

Evet

Demirbag
malzemesi mi?
Tlketim
malzemesi mi?

Demirbas

!

Talebin karsilanmasi

A

Zimmet senedinin malzeme teslim
edilecek kisiye imzalattiriimasi

A

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

Satinalma is
Akisi

Tiketim ——

Tasinir iglem fisi

Talebin karsilanmasi

v

Tasinir islem fisinin kisiye
imzalattiriimasi

'

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

\ 4

SDB Ug ayda bir tiiketim raporu
gonderilmesi

Tuketim Raporu

Bagkan Onayi
Is Akisi

Giden Evrak
Is Akigi
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/014
SEMA ADI : | Telefon Faturalari Odeme is Akis Semasi

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge goérevlilerce kontrol edilir

\ 4

Yapilan harcamada resmi tiketimin disinda 6zel tiketim bedeli de varsa,
kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya da kigilere gére resmi ve 6zel
tiiketimler belirlenip 6zel tiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel tiiketimlerin
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce onaylanan
listeler ve giderin cesidine bagli olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmelidi ve ilgili mevzuatina gére dizenlenmesi gereken belgeler
6deme emri belgesine baglanarak gergeklestirme gérevlisine génderilir

A

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
gorilmustur." serhi dusulerek imzalanir ve harcama yetkilisine

gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina génderilir.

v

Odeme gergeklestikten sonra Tiirk Telekom’a ddeme
evrakinin faksi gekilir.

v
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEMI/015
SEMA ADI : | Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi
ARl Sz_aylm K(_)r_1_’||sy_or!_u _pda Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
yer alacak personelin Enstitt Midrd > ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi
tarafindan belirlenmesi Y Y §
v
Komisyonda gérevli personel tarafindan - Tasinir Sayim
tasinirlarin fiili sayimlarinin yapiimasi ag Tutanagi
v
Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin
kargilastiriimasi

v

Tasinir kayitlari

Eksik < TN i » Fazla
sonuglari tutuyor
mu?
A A
Tasinir ¢ikis isleminin - T iris islemini |
yapiimasi asinir girig isleminin yapilmasi
Tasinir slem Fisgi Tasinir islem Fisi
. SDB Hesaplari ile Enstitli Taginir
I Hesaplarinin karsilastiriimasi

Hesaplar
tutuyor mu?

Hayrr <«

'

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme islemlerinin yapilmasi

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
» Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen
Tasinir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagin hazirlanmasi

v

Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya
gonderilmesi

Muddir Onayi
Is Akigi
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