Dokiiman No Mi.AMY.001

. ilk Yayin Tarihi | 02.04.2024

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarii
MAAS HAZIRLAMA iS AKISI Revizyon No
Sayfa 12
Kaynak
\ 2
Girdi |y : | Cikt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Birimlerden Gelen Evraklar veya Re’sen

Sirecin Ciktilari: Maas Bordrosu

Siirecin Kaynaklari: KBS, 657 sayili Kanun 2914 sayili Kanun,2547 sayili Kanun,5434 sayili Kanun, 5010
sayili Kanun, 5018 sayili Kanun, 375-631 sayili KHK, Merkezi Yénetim Biitge Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapilma orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mali isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Madiri
Kalite Koordinatorlugi




1ZMIiR-1982

ADALET MESLEK YUKS_EKOKULU
MAAS HAZIRLAMA iS AKISI

Dokiiman No

Mi.AMY.001

ilk Yayin Tarihi

02.04.2024

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

22

is Akisi Adimlari

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Qa@ tahakkuk hazirlik iglemlerinin baslatllmaD

\ 4

KBS programina verilerin
giriglerinin yapilmasi

Maas Tahakkuk
Memuru

Maas Tahakkuk
Memuru
Personel Isleri

657 sayili Kanun

2914 sayili Kanun(2547)
5510 sayilh Kanun

5434 sayil Kanun

5018 sayil Kanun
631sayili KHK

Merkezi Yonetim Bultce
Kanunu

ligili dénemde bilgilerinde
degisiklik bulunan
personelin evraklari

. ] Maas Tahakkuk
Idari ve akademik personelln Memuru
maaslarinin KBS programi “
Uzerinden hesaplanmasi
Bilgiler dogru mu? - Maas Tahakkuk
Hayir Memuru
Maas Tahakkuk| Odeme Emri ve ekleri
Maas evraklarinin hazirlanmasi Memuru
I Gergeklestirme
v Gérevisi
. . .. .. Harcama
Evraklarin Duzenleyen, Gergeklestirme Gorevlisi ve Yetkilisi
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi
Maas Tahakkuk
Memuru
\ 4
Evraklarin Strateji GeI|§t|rr_ne Dglre Baskanligina teslim Maas Tahakkuk
edilmesi Memuru
Keseneklerin SGK sisteminden génderilmesi Maas Tahakkuk| SGK Sistemi
Memuru SGK sisteminden alinan
¢ Kesenek Bildirgesi
Kesenek bilgilerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri
Kalite Koordinatorlugi

Mali isler Personeli

Yiksekokul Mudiirt




Dokiiman No Mi.AMY.002
. ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarin
EK DERS iSLEMLERI iS AKISI Revizyon No
izmi Sayfa 1/2
Kaynak
A 4 A 4
Girdi — IRE —— Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Ders Yiki Bildirim Formlari
Siirecin Ciktilan: ilgili personele ek ders ddemesi
Sirecin Kaynaklari: Oracle Programi, MYS, KBS ve 657, 2547, 3843 ve 2914 Sayili Kanun
Siire¢ Performans Kiriterleri: Zamaninda, tam ve hatasiz 6demenin orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




ADALET ME_SLEK YUKS_E_KOKULU
EK DERS iISLEMLERI iS AKISI

Dokiiman No Mi.AMY.002

ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

Revizyon Tarihi

Revizyon No
—— Sayfa 22
is Akigi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
ilgili ddnemlerde agilacak tim derslerin listesi, Yénetim Kurulu YO Sekreteri Ders Gérevlendirme
Kararlari ve Ders Gorevlendirme Onaylarinin Ogrenci Isleri ve Personel Isleri Kararlari ve Onaylari
Mali Islere teslim edilmesi
Haftalik ders programlarinin Ogrenci isleri Ogrenci Isleri Ders Géreviendirme

tarafindan sisteme girilmesi.

v

Rektérlik Bilgi islem Dairesinden e-posta geldikten sonra igili
doéneme(Ay)’a ait Ders Formlarinin Ogretim elemanlari bazinda
ORECLE programindan basilarak kontrollerinin yapilmasi.

v

Ders veren 6gretim elemanlari tarafindan Ders formlarinin imzalanmasi,
sonrasinda Muaduardnin onayinin alinmasi.

v

Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan

belirtilen zamanlarda sistemde ek ders

hesaplamalarinin yaptirilarak, puantaj
olusturulmasi

A

ilgili aya ait sistemden alinan puantaj
excellerin KBS’ ye aktarilarak
hesaplama yaptiriimasi, OEB,
bordro, puantaj ve banka listesinin
doékimdi alinmasi ve imzaya
haZ|rIanmaS|

KBS/MYS den onaylanarak
hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve
eklerinin Duzenleyen,
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanarak SGDB’na |Iet|Ime5|
Odeme emri ve eki Uygun degil

Kararlari ve Onaylari

Bilgi islem D.B. Ders Formlari
Mali Isler
Ogretim Ders Beyanlari
Elemanlar
Mali Isler
Madur
Bilgi islem D.B. imzali Ders Beyanlari
Mali Isler
Mali isler imzali Ders Beyanlar
Mali isler Odeme Emri Belgesi
Gergeklestirme ve ekleri
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji G.D.B. Odeme Enmri Belgesi
belgelerinin kontrol{ ve ekler,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




Dokiiman No Mi.AMY.003
. ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarin
YOLLUK iSLEMLERI iS AKISI Revizyon No
izmi Sayfa 1/2
Kaynak
A 4 A 4
Girdi — IRE —— Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Personelden gorevlendirme istedi, YKK, Rektérlik Oluru
Surecin Ciktilari: Personelin goreve gidisi
Siirecin Kaynaklari: MYS, 6245 sayili yasa, DHB Yonetmeligi
Sure¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam ddemenin yapilma orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




Dokiiman No Mi.AMY.003
. ilk Yayin Tarihi 02.04.2024
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
YOLLUK iSLEMLERI iS AKISI Revizyon No
—— Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
A Personel Daire Rektérlik Onayi
llgili personelin gérevlendirme onayinin gelmesi Bagkanligi yazisi
Personel Igleri
" Ogretim elemani Rektérlik Onayi
llgili personelden édemenin yapilacagi hesap Mali Isler Dilekge
bilgilerinin alinmasi
l Mali isler Rektdrliik Onay!
Yolluk Bildirimi hazirlanmasi Gorevlendirme
Belgeleri

A

Harcama Talimatinin MYS Uzerinden olusturulmasi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

!

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi

Mali isler

Rektorlik Onayi
Gorevlendirme
Belgeleri

Yolluk Bil.Formu

- Harcama Yetkilisi | Rektorlik Onayi
Odeme Emri Belgesinin MYS (zerinden ggrce:flestirme Sélrevller_\dirme
.. . . L . Srevlisi elgeleri
dizenlenmesi vgl(“?erg:ekle§t|rme Gorevlisi ile Mali Isler Yolluk Bil. Formu
Harcama Yefkilisi tarafindan onaylanmasi Harcama Talimati
Mali Isler Odeme Emri ve ekleri
Strateji Daire Baskanligina teslim edilmesi
. . 5 . Strateji G.D.B. Odeme Emri ve ekleri
Strateji Daire Baskanlidi tarafindan 6deme
yapilmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




o{‘\_\z EYLy, . UADALET MESLE_K YUKSEK(?KULU Pokﬂman NO. ' Mi.AMY.004
° €% % | DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL | 2" 2| 020020
-\ C ALIM-HIZMET-INSAAT A
= . evizyon No
s & iS AKISI Sayfa T
Kaynak
A 4 A 4
Girdi —— 3 e Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Siirecin Girdileri: ihtiyag, Birim Talepleri

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Surecin Ciktilari: Hizmet, Mal veya Yapim iglerinin yaptiriimasi

Siirecin Kaynaklari: Devlet Harcama belgeleri ydonetmeligi,5018 sayili kanun,4734 sayil ihale kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Hizmet ve isin zamaninda ve eksiksiz yaptiriima orani, zamaninda 6deme

orani.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mali Isler Personeli

Yiiksekokul Sekreteri
Kalite Koordinatorliigii

Yiksekokul Miudiira




ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL

ALIM-HIZMET-INSAAT

Dokiiman No Mi.AMY.004

ilk Yayin Tarihi 02.04.2024

Revizyon Tarihi

. Revizyon No
I$ AKI$I Sayfa 2/3
- ilgili
Is Akisi Adimlarn Sorumlu Dokiimanlar
tin Alma Talep Formu
—> L — ] Sa n Alr
Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim Talepleri Birimi i .
Personel Odenek, Teknik
\l/ Sartname vb.
Hayir YO Sekreteri Ambardaki
Talebin 6n Satin Alma Malzeme Listesi
kontroll Birimi
Personel
Hayir
Ust yoénetim Harcama Ambardaki
onayi Yetkilisi Malzeme Listesi
\l/ Evet
: : Satin Alma Harcama talimati
Harcama ”l.“allmaﬁl onay belgesi haz1rlanrr_1a_s1_ Birimi Personeli onay belgesi
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi Gerceklestirme
onayl Gorevlisi
Harcama
N Yetkilisi

Rektorliuk
komisyon onayi

¢J

| IMID alsin | | Birim alsin | | Ret

A4

Ekap Girisi Yapilarak tekliflerin toplanmasi/degerlendiriimesi/piyasa fiyat

arastirma tutanagi ve dogrudan temin onay belgesi tanzimi

iMiD/Yapi On teklif belgeleri

isleri

Satin Alma | pjyasa Fiyat
Birimi Arastirma
Personeli Tutanagi

Dogrudan Temin

Onay Belgesi
4
Satin Alma Tutanak/Yazi/
Mal siparisi/yer teslimi Birimi Telefon/Faks/Mail
Personel
\
1
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii




ot e ADALET MESLEK YUKSEKOKULU DokfimanNo | M AMY.004
- i i llk Yayin Tarihi 02.04.2024
¥ DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL - 2 ———
. . evizyon Tarihi
ALIM-HIZMET-INSAAT :
3 . Revizyon No
a4 iS AKISI Sayie ™
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Mal/Hizmet/Ya | Muayene ve Kabul
Mal/Hizmet pim Muayene Komisyon
Kabuld/ Yapim ve Kabul Tutanagi
Komisyonu
V
Mal Hizmet Yapim
\ \L .
TKY Tasinir Islem Fisi/
. Hizmet/Yapim Fatura
Ambara Girisg Kabulii
-- . . . HYarfkﬁm? Merkezi Yonetim
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi,onaylanmast, etkilis| Harcama Belgeleri
R . .. . o Gergeklestirme . o
» imzalanmas1 ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Gorevlisi Yonetmeligi
gonderilmesi Birim Satin
Alma Personeli

Hayir . Merkezi Yonetim
GSIt'ra?ejl Muhasebe
- . . elistirme Yo6netmeligi
Od kl : ¢}
— s Daire Bask. | 5018 Sayili Kamu
ontrolii R
Mali Yénetim ve
Kontrol Kanunu
Gonderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin Yapilmasi Strateji Goénderme Emri
Geligtirme
Daire Bagk
EKAP ve DEBIS sistemlerine satin alma sonug bilgilerinin Satin Ama | §deme emri
iri i Birimi belgesi ve ekleri
girilmesi Personeli g
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mali Isler Personeli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti

Kalite Koordinatorliigii



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=

	100- Maaş Hazırlama İş Akışı
	200- Ek Ders İşlemleri İş Akışı
	300- Yolluk İşlemleri İş Akışı
	400- Doğrudan Temin Suretiyle Mal Alım-Hizmet Alımı İş Akışı

