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Dokiiman No | SYEK-001
T.C ilk Yaym

MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ANA SUREC SABLONU

Siire¢c Adi:

Idari ve Mali islemler Alt Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani, Sube Miidiirleri

Ana Siire¢ Uygulayicilar::

Sube Miidiirliikleri

Ana Siirecin Kapsam ve Amaci:

Rektorliik biinyesinde satin  alma, ihale, koruma-
giivenlik ve destek hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Ana Siirec¢ Girdileri:

Kayitlar, mevzuat, demirbaglar, ilgili evrak, arsivlik
malzemeler

Alt Siirecler:

Idari ve Mali Isler

Ana Siire¢ Ciktilar::

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayaitlar,
2-Hizmet izleme sonuglari,

3-Yapilan ihale ve satin almalar,

4-Odeme evraklari,

5-On mali kontrol formlari,

6-Avanslar,

7-Tedarikei degerlendirme formlari,
8-Hurdaya ayrilan malzeme listeleri,

9-Mali yilsonunda hazirlanan sayim cetvelleri ve depo
stok listeleri,

10-Tasnif iglemleri sonuglari,

11-Hizmete sunulan arsiv belgeleri

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen ihale sayisi,

2-Zamaninda sonuglanan taleplerin orani: (zamaninda
sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep sayis1)x100,
3-Idari hizmetlerden memnuniyet anketi orani,
4-Gergeklestirilen satin alma sayist,

5-Diizenlenen 6deme emri belgesi sayisi,

6-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:
(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep
say1s1)x100,

7-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari,

8-Destek hizmetleri memnuniyet anketi sonuglari,
9-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:
(zamaninda sonuglanan talep sayis1) / (toplam talep
say1s1)x100,

10-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
sonuglari,

11-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari,

12-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari,

13-Isletme (tedarik¢i) memnuniyet anketi oranlari

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler, akademik ve idari
personel, 6grenci, hizmet saglayici firmalar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Ana Siirecin Tedarikgisi: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, hizmet saglayici

firmalar, ilgili kurum ve kuruluglar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
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IDARI VE MALI iISLEMLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Kamu Konutlari Tahsis Hizmetleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari:

Kamu Konutlar1 Tahsis Komisyonu ve Daire Bagkan1

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Kamu Konutlar1 Tahsis Komisyonu ve Daire Bagkani

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Universitemiz Rektorliigii biinyesinde bulunan kamu
konutlarinin  personele tahsis edilmesine yodnelik
islemlerin yiiriitilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Kamu konutu talebinde bulunan akademik, idari ve
stirekli isgiler

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

1- Kamu konutlar1 tahsis komisyonunca alinan kararlar
ile ilana ¢ikilacak konut sayisi ve kontenjanlari
belirlenir. Kamu konutlart ile ilgili ilan Universitemiz
web sayfasinda yayimlanir.

2- Tim birimlere, bagvurularin alinmasi hakkinda {ist
yazi1 ile bilgi verilir. Birimler topladiklart bagvurulari
Baskanligimiza iletir.

3- Alinan bagvurularin dogruluk teyidini yapmak igin
Personel Daire Baskanligina iist yazi ile bilgiler
gonderilir. Komisyonca puan siralamasi yapilir.
Komisyon tarafindan kabul edilen liste Universitemiz
web sayfasinda yayimlanir.

4-Lojmanda oturmaya karar veren personel i¢in giris
tutanagi olusturulur. ilgili tutanak personelin gérev
yaptig1 birim mutemedine gonderilir.

Alt Siirec Ciktilar::

Kamu konutlari igin talepte bulunan personel ve talebi
kargilanan personel-i¢ paydas, kamu konutlar tahsis
komisyon kararlari, kamu konutlar1 giris tutanagi, kamu
konutlar1 geri alma tutanagi

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

1-Kamu konutlari tahsis taleplerinin zamaninda
sonuglandirilma oOrani: (zamaninda Sonuglanan
talep sayisi)/(toplam talep sayisi) x100,

2- Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari,

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve idari personel

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Alt Siirecin Tedarikgisi:

Universite kamu konutlar1 tahsis komisyonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
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KAMU KONUTLARI TAHSIS VE TAHLIYE HiZMETLERI i$ AKIS SUREC CiZELGESI

TAHSIS TAHLIYE

Baslangi¢ Baslangig

v v

Kamu konutlar1 tahsis komisyonunun
aldig1 karar ile ilana ¢ikilacak konut sayisi
ve kontenjanlart belirlenir. Kamu
konutlari ile ilgili ilan Universitemiz web
sayfasinda yayimlanir.

'

Tahsis siiresi dolan personelin tespiti ve
tahliyesi

topladiklar bagvurular Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhig1 teknik personeli tarafindan
Daire Bagkanligi’na iletir. kontrol edilir.

| '

Alinan bagvurularin dogruluk teyidini
yapmak i¢in Personel Daire Bagkanligina
st yazi ile bilgiler gonderilir.
Komisyonca puan siralamasi yapilir.
Komisyon tarafindan kabul edilen liste
Universitemiz web sayfasinda yayimlanr.

Evet Hayir

'

ilgili personele eksiklikleri
tamamlamasi i¢in bilgi verilir ¢

¢

Lojmanda oturmaya karar veren personel
igin giris tutanagi olusturulur. Tlgili tutanak
personelin gorev yaptig1 birim mutemedine

gonderilir.

Lojman ¢ikis formlari diizenlenerek
teslim alinir

Tiim birimlere, basvurular almmast Teslim alma evraki hazirlanir, lojmanda eksik
hakkinda iist yazi ile bilgi verilir. Birimler ve noksan olup olmadigi Yap Isleri ve Teknik

¢

Cikis islemi yapilan personelin
— birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bilgi verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

IDARI VE MALI iISLEMLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Yaz Isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Tahakkuk Sube Midirligi

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Birimin faaliyetlerine yonelik resmi yazigmalarin
zamaninda ve etkin sekilde gergeklestirilmesi, kayit
altina alinmasi, dagitiminin ilgili personele yapilmasi, is
akis siirecinin takip edilmesi ve kontroliiniin saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,

2-6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Yonetmeligi,

3-EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi)

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

1-Kamu kurum ve kuruluglarindan, gergek ve
tiizel kigilerden gelen ve EBYS iizerinden
birimimize sevki yapilan evraklarm ilgili sube
miidiirliigiine sevkinin yapilmast

2-EBYS iizerinden; kamu kurum ve kuruluslar
ile gercek ve tiizel kisilerden gelen evraklara ilgi
tutularak cevap verilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar::

Islemi tamamlanmis dokiiman ve Kayitlar, yapilan isler,
yapilan yazigmalar

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

1-Gelen-giden evrak islemlerinin zamaninda
sonuglandirilma orani: (zamaninda Sonuglanan
gelen-giden evrak islem sayis1)/ (toplam gelen-
giden evrak islem sayis1)x100,

2-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari,

3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari,

4-Tsletme (tedarik¢i) memnuniyet anketi oranlari

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel,
ogrenci, ilgili kurum ve kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Sube Miidirligii, akademik ve idari birimler,
akademik ve idari personel

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
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YAZI iSLERI i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangic

!

EBYS iizerinden birimimize sevk edilen evraklar Daire Baskani tarafindan ilgili
Sube Miidiirliiklerine iletilir

Ilgili yaziya
cevap yazilacak
m1?

Evet Hayrr — | Evrak dosyaya

kaldirihir

Gelen yaziya ilgi tutulup istenilen evrak ya da belge iist yaziya
eklenip cevap yazilir

l

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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ilk Yaym
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IDARI VE MALI iISLEMLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay

Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Destek Hizmetleri Sube Midiirligii

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi diizeyinde
arsivleme hizmetlerinin yiritiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,
2-TS 13212 numarali kurum arsivi mekéan standartlar
uygulamasi,

3-Standart dosya plani

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

1-Arsiv mevzuati geregi birimimizde saklama

stiresi  dolmus evraklarin  birim  arsivine
gonderilmesi,
2-Birim arsivine alman evrak klasorlerinin

niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler g6z 6niinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara
yerlestirilmesi,

3-Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin,
hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her
tirli hayvan ve hageratin tahribatina karsi
korunmas: ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesinin saglanmasi,

4-Yangma karsi yangin sondiirme cihazlarinin
yangin talimati gergevesinde c¢alisir durumda
olmalarinin saglanmasi,

5-Birim arsivine belge yoneticisi disinda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis
edilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Arsivlenen belge ve klasorler,
2-Standart dosya plani

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler, personel

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: .
y § Sube Miidiirliigi ve personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI Tarihi 24.11.2023
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ARSIV DUZENLEME HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI

Arsiv mevzuati geregi yil igerisinde dosyalanmig evraklarin tasnifi yapilarak birim
arsivine kaldirilir. Birim arsivine gonderilen klasorler konusu, tarihi géz oniinde
bulundurularak arsiv verlesim nlanina gdre raflara verlestirilir.

!

Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tiirlii hayvan hageratin tahribatina kars1 korunmasi ve muhafaza
edilmesinin saglanmasi

!

Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarim yangin talimati ¢ergevesinde ¢aligir
durumda olmalarinin saglanmasi

!

Birim arsivinin, ilgili birimce tayin edilen birim belge yoneticisi disinda kimsenin
arsive girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

!

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No | SYEK-001
ilk Yaym
Tarihi 24.11.2023
Revizyon
No/Tarihi

IDARI VE MALI iISLEMLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Maas Hazirlama Hizmetleri
Siireci

Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Tahakkuk Sube Miidirligii

Alt Detay Siirec Amaci:

Baskanligimiz kadrosunda bulunan personelin maas
islemlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Personelin atama kararnamesi,
2-Goreve baglama yazilar,
3-Aile durum bilgileri

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-EBYS iizerinden gelen personel atamasi ve ise
baslama yazilari ile siire¢ baslatilir

2-Kisi KBS ve kamutech maas programina
eklenerek varsa Ozel kesinti, muafiyet ve sosyal
haklarinin girisi yapilir,

3-Veri giris islemleri tamamlandiktan sonra maas
hesaplamasi yapilir,

4- KBS ve HYS programinda hazirlanan 6deme
emirleri gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayma sunulur.

5-KBS ve HYS programinda onaylanan 6deme
emri  belgesi  Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanligina sistem iizerinden gonderilir.

6- Maaslara bagli SGK primleri ilgili ayin 26’sina
kadar SGK sistemi iizerinden gonderilir. Muhtasar
beyannamesi de Gelir Idaresi Baskanlig1 sistemi
iizerinden gonderilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

1-Maasla ilgili 6deme emirleri
2-Maas kesenek bildirgeleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Idari personel ve siirekli is¢i memnuniyet anketi oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Idari personel ve siirekli isgiler

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Sube Miidiirliigii ve personeli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MAAS HAZIRLAMA HiZMETLERI iS AKIS SUREC CIiZELGESI

Baslangic

EBYS iizerinden personelin 6zlilk durumunu etkileyen evraklar
birime iletilir. KBS ve Kamutech maas programi tizerinden
verilerin girisi yapilir.

!

Maas degisikligi ile

[ KBS ve HYS sisteminde 6deme emri belgesi olusturulur. ] — > ag do
ilgili evraklar

!

Odeme emri
belgesi ve ekleri
dogru mu?

Evet

Hayir s Veri giris géfe_vlisine
iade edilir

Harcama yetkilisince onaylanan 6deme emri ve ekleri HYS ile
KBS sistemi tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir

1
C = >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No | SYEK-001
ilk Yaym
Tarihi 24.11.2023
Revizyon
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IDARI VE MALI iISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Tahakkuk Sube Miidiirligi

Alt Detay Siirec Amaci:

Rektorliik ve bagh birimlerdeki personelin yurt-igi ve
yurt-dist gecici ve siirekli gorev yollugu islemlerinin
yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Gorevlendirme yazisi,
2-Yolluk bildirimi formu,
3-Katilim belgesi,

4-Katilim sertifikasi,
5-Fatura

6-Atama kararnamesi

7-Aile durum bildirim formu
8-Maas nakil bildirimi
9-Yerlesim yeri belgesi
10-Goreve baglama yazisi

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan
mevzuata uygun olarak kanitlayici belgeler
(katilim belgesi, katilim sertifikasi, fatura, atama
kararnamesi, aile durum bildirim formu, maas
nakil bildirimi, yerlesim yeri belgesi vb.)
eklenerek yolluk bildiriminin hazirlanmasi

2-Odeme emri belgesinin hazirlanarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi,

3-Odeme emri belgesinin (ekleri ile birlikte)
HYS sistemi lizerinden Strateji Gelistirme
Daire Basgkanligina gonderilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

Odeme belgeleri ve ekleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Diizenlenen 6deme emri belgesi sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari personel, siirekli is¢i

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Sube Midiirliigii ve personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
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YOLLUK HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangic¢

Yolluk talebinde bulunan kiginin tahakkuk Bagvuru evraklar, ggrevle_tndmne
s oluru, katilim belgesi, e-bilet
birimine bagvurmasi

!

Odenek

Odenek talep yazist
yeterli mi?

yazilir

Evet Hayir E—

Onay belgesi, yolluk bildirimi diizenlendikten sonra
6deme emri belgesi HYS sisteminde hazirlanir

Odeme emrine ilgili evraklar
eklenir

Odeme emri
belgesi uygun
mu?

Evet Hayir

Harcama yetkilisince onaylanan 6deme emri belgesi HY'S

sistemi iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina > Odeme emri ve bagh evraklar

oOnderilir.
\—/_-
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
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IDARI VE MALI iISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Abonelige Bagh Odemeler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Baskani, Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Tahakkuk Sube Miidiirligii

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Rektorliigiimiz ve bagh birimlerin elektrik, su, dogalgaz,
telefon ve kargo 6demelerinin gergeklestirilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Faturalar
2-Rektorliik makam oluru
3-Hakedis raporu

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1- Kamu ve 6zel kuruluslar tarafindan aylik diizenlenen
faturalarin HY'S sistemi tizerinden ya da EBYS
iizerinden bagkanligimiza iletilmesi,

2- Faturalara ait rektorliik olurunun diizenlenmesi,

3- Odeme ile ilgili HYS sistemi iizerinden harcama
talimatinin olugturulmasi,

4- Harcamaya ait 6deme emri belgesinin HY'S sistemi
tizerinden gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayimna sunulmast

5- Onaylanan 6deme emri belgesi HY'S sistemi
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

Odeme belgeleri ve ekleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Diizenlenen 6deme emri belgesi sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Kamu ve 6zel kuruluglar

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Sube Midiirligi ve personeli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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ABONELIGE BAGLI ODEMELER i$ AKIS SUREC CIZELGESI

Baslangic¢

|

Kamu ve 6zel kuruluglar tarafindan aylik diizenlenen e-faturalar HY'S
sistemi lizerinden, e-arsiv faturalar ise kurumsal mail adresi
tizerinden kuruma iletilir

Odenek talep

Evet Odenek var m?

Haywr —» yazist diizenlenir

Faturanin 6denmesine yonelik 6deme oluru imza siireci
tamamlandiktan sonra HYS iizerinden bir defaya mahsus olusturulan o
harcama talimatina bagli olarak 6deme emri belgesi olugturulur. — > Fatura ve ilgili

evraklar eklenir

Odeme emri

Veri giris
belgesi harcama gorevlisine iade
Evet yetkilisince Hayir > edilir
imzaland1 mi1?
Odeme emri belgesi demenin yapilmasi i¢in HY'S sistemi iizerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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IDARI VE MALI ISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Tasmr Kayit ve Kontrol Islemleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Tasimuir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Universitemizin sahip oldugu tasmir kaynaklarin (sarf
ve demirbas malzemeler) verimli sekilde kullanilmasi
amactyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda
sevk edilmesi, kayitlardan disiilmesi ve envanter
islemlerinin ilgili yonetmelige uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,
2-5163 Sayili Tasimr Mal Yonetmeligi,
3-5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kanunu,

4-Muayene ve kabul yonetmelikleri

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen
sarf ve demirbas malzemeler igin taginir iglem
fisi ve muayene ve kabul komisyon tutanagi
diizenlenerek kayit altina alinmast,

2-Akademik ve idari birimlerden gelen malzeme
taleplerinin degerlendirilerek istenilen
malzemelerin ilgili birimlere sevk edilmesi,

3-Malzemelerin Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligina bagl depolarda sayim ve tasnifinin
yapilarak muhafaza edilmesi,

4-Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin
yapilmast;

4.1-Kullamima verilen malzeme demirbas ise zimmet
fisi olusturularak karsilikli imza altina alinmasi ve s6z
konusu fisin kap1 veya girislere asilmast,

4.2-Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise
tilketim malzemesi ¢ikisi yapilmasi ve kayitlardan
diigiiriilmesi,

5-Yil igerisinde yipranmis, kirilmig, bozulmus veya
kullanilmasinda yarar goriilmeyen malzemelerin hurda
komisyonu olusturularak incelenmesi, hurdaya
¢ikarilmasi ve kayitlardan diigtirtilmesi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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6-Y1ilsonu sayim komisyonu olusturularak fazla
veya eksik malzemelerin tespit edilmesi, fazla ya
da eksik olan malzemelerin denklestirme
isleminin yapilmasi,

7-KBS Taginir Sisteminde kayitli bulunan
demirbas sayimlarinin yapildigina iliskin
evraklarin ¢iktisinin alinarak, sayim
komisyonunca imza altina alinmasi ve yilsonu
islemlerinin tamamlanmasi i¢in Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ile gereken yazigmalarin
yapilmasi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Islemi tamamlanmis dokiiman, form ve kayztlar,
2-Yapilan yazismalar

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma Orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep
say1s1)x100

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
sonuglart

3-Isletme (tedarike¢i) memnuniyet anketi sonuglart

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Sube Miidirliikleri, kamu ve 6zel kuruluglar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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TASINIR KAYIT VE KONTROL i$ AKIS SUREC CiZELGESI
Baslangic
Satin alinan veya hibe edilen sarf ve demirbag malzemelerin KBS
Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi tizerinden taginir islem fisi
diizenlenerek kavit altina alinmasi
Kayit altina alinan malzemelerin depoya teslim edildikten sonra sayim ve
tasnifinin yapilarak, muhafaza edilmesi
Birimlerden gelen malzeme taleplerinin mevcutta bulunan malzemeler
g6z 6niinde bulundurularak var olan malzemenin ilgili birimlere sevk
edilmesi, olmayan ya da eksik olan malzemeler igin satin alma talebinde
bulunulmasi ve devir islemlerinin yapilmasi
Kullanima verilen malzemeye iligkin zimmet ve barkodlama iglemlerinin
yapilmasi
KBS Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinden alinan evraklarla ambar
sayimlarinin yapilmasi, eksik veya fazla malzemelerin tespit edilerek
raporlanmasi, ilgili raporlarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tist
yazi ile bildirilerek yilsonu islemlerinin tamamlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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IDARI VE MALI ISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢c Adi:

Hizmet Araclari, Ulastirma ve Tasima
Birimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Genel Hizmetler ve Destek Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirec Amaci:

Universitemiz biinyesinde bulunan ve T cetveline kayitl
araglarm tagima ve ulastirma hizmetleri kapsaminda
ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Akademik ve idari birimlerin talepleri

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Rektorliik ve bagl birimlerden gelen talepler
dogrultusunda araglarin sevk edilmesi,

2-Kuruma ait araglarin temizliginin saglanmas,

3-Periyodik bakim, sigorta ve muayene islemlerinin
takip edilmesi,

4-Araglarin gorev baglangic ve bitis km sayaclarinin
kontrol edilmesi, yakit sarfiyatinin Satinalma Sube
Midiirliigiine rapor edilmesi,

5-Universitemiz peyzaj alaninda calistirtlan traktor ve is
makinelerinin gerekli bakim-onarimlarinin yapilmast,
arag is ve islemlerinin (muayene, sigorta) takip edilmesi,

6- Universitemiz biinyesinde bulunan makam ve hizmet
araglarina iligkin yapilan muayene, sigorta, HGS, OGS
giderlerinin KBS kamu tagitlar1 yonetim bilgi
sisteminde kayit altina alinmasi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayztlar,
2-Yapilan isler,
3-Yapilan yazigmalar

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gelen taleplerin zamaninda sonug¢landirilma orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep
say1s1)x100

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler, kamu kuruluslar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Sube Midiirliigii ve personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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HiZMET ARACLARI ULASTIRMA VE TASIMA BiRiMi i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangic

[ Rektorliik ve bagl birimlerden gelen arag talepleri dogrultusunda araglarin sevk ve idaresinin ]

yapilmasi

|

Gelen taleplere binaen hizmete sunulan araglar i¢in sofor belirlenerek sevk belgesinin
(gorevlendirme yazisi) diizenlenmesi

|

Sevk belgesi (gorevlendirme yazisi) diizenlenen araglarin kontrol edilerek gorevlendirilen sofor
tarafindan ¢ikiginin saglanmasi

l

Sevk belgesi diizenlenen aracin belirlenen tarihte gdrevini tamamlamasinin ardindan, soforiin
gorevlendirme yazisi ile birlikte Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda harcirah igslemlerini
baglatmasi ve tarafina 6demenin yapilmasi

l

Araglarin gorev baslangig ve bitis kilometre gostergelerinin kontrol edilerek, yakit sarfiyat:
hakkinda satinalma sube midiirliigiine bilgi verilmesi

l
C e >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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IDARI VE MALI iISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Kuruma Ait Tasinmaz Kiralama ihale Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Satinalma Sube Mudiirligi

Alt Detay Siirec Amaci:

Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin
(insan, para ve malzeme gibi) verimli gekilde
kullanilmasi suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik
ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, gilincel ve
teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin 2886
Sayili Devlet Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglamasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Akademik ve idari birimler, 6grenciler ve firma
talepleri,

2-2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu,

3-Milli Emlak Genel Tebligi,

4-Cevre Ve Sehircilik Bakanligi ile yapilan yazigmalar

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Rektorlik makami iizerinden ihaleye ¢ikilacak
tasinmaz i¢in On izin alinmasi, ihalesi yapilacak
tasinmazlarin 2886 Sayili Devlet Thale Kanununun 45/a
acik teklif usuli ya da 51/g pazarlik usuli
yontemlerinden hangisi ile yapilacaginin belirlenmesi,

2- Kiralanacak taginmaz kullamm alanmm (m?),
faydalanacak personel ve Ogrenci sayisinin tespit
edilmesi,

3- Kiymet takdir komisyonu tarafindan muhammen
bedel belirlenerek imza altina alinmasi,

4- Rektorlik makami iizerinden ihale onay belgesi
diizenlenmesi,

5-Sartname Ve s6zlesme maddelerinin giincellenmesi ve
ihale tarihinin belirlenmesi,

6-flanl1 ihale i¢in ihale ile ilgili ilan islemlerinin
baglatilmas1 ve ilanin yayimlanmasinin saglanmast

7-1lansiz ihale igin isletmeciye ihaleye davet yazisinin
gonderilmesi

8-Thale tarihinde, gelen firmalarla muhammen
bedel iizerinden pazarlik yapilmasi (hem ilanl
hem ilansiz ihale i¢in)

9-Standart formlar ve ihale komisyon Kkarari
olusturularak imza altina alinmasi (hem ilanlh
hem ilansiz ihale i¢in)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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10-Thale Islemleri siirelerinin takip edilmesi (hem ilanli
hem ilansiz ihale igin)

11-Thaleyi alan isletmeciye sozlesmeye davet yazisinin
gonderilmesi

12-isletmeciyle sézlesme yapilmast (hem ilanl hem
ilansiz ihale i¢in)

13-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na ist
yaziyla sdzlesmenin gonderilmesi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Islemi tamamlanms dokiiman ve Kayitlar,
2-Yapilan ihaleler,

3 - Yapilanyazigmalar,

4-Kira takipleri ve ihtarnameler,

5-Yer teslim islemleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen ihale sayis1

2-Zamaninda sonuglandirilan talep sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

1-Akademik ve idari birimler,
2-Ogrenciler,
3-Kamu ve 6zel kuruluslar

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kamu ve 6zel kuruluslar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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KURUMA AiT TASINMAZ KiRALAMA iHALE i$ AKIS SUREC CiZELGESI
Baslangic
s N\
Ihalesi yapilacak tasinmazin 6n izni igin
Rektorliik oluru alinmasi
\_ J
s N
2886 Sayili Devlet Thale Kanununa gére
ihale tiiriiniin belirlenmesi
\. J
s N
Kiralanacak yer i¢in muhammen bedel
tespitinin yapilmasi
\ J
Rektorlitk onay belgesinin diizenlenmesi
e N
Sartname ve sozlesme maddeleri ile
birlikte ihale tarihinin belirlenmesi
\. J
flanli ihale igin ihale ile ilgili ilan Thale pazarlik usulii ile
islemlerinin baslatilmasi ve ilanin — yapilacaksa davet
vavimlanmasi vazilarinin génderilmesi

'

Muhammen bedel
iizerinden pazarlik
yapilmasi

Standart formlar ve ihale komisyon karari
olusturularak imza altina alinmasi +—

[ Thale islemleri siirelerinin takip edilmesi ] —_ [ Sézlesm?yzdgret yazismin ]
gonderilmesi

!

¢ Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina st Isletmeci ile sozlesme
yazi ile sézlesmenin gonderilmesi <+— yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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IDARI VE MALI ISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢c Adi:

Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Koruma ve Giivenlik Sube Midiirligii

Alt Detay Siirec Amaci:

Universite ve bagl tiim birimlerde 5188 Sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ¢er¢evesinde, huzur
ve giivenligin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Mevzuat

2-Akademik ve idari diger birimlerin talepleri,
3-Dokiimanlar,

4-Giivenlik ile ilgili donanim ve yazilimlar

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerinin
stratejik noktalarinin belirlenmesi,

2-Sabotajlara kars1 koruma planlarinin olusturularak
Valilige gonderilmesi,

3-11 Emniyet Miidiirliigii tarafindan koruma planinin
degerlendirilmesi; degerlendirme sonucu olumlu ise
formlarin ve nobet listelerinin hazirlanmasi ve
personelin merkez ve gevre kampiislerde
gorevlendirilmesi, degerlendirme sonucu olumsuz ise
planda gerekli diizenlemelerin yapilmasi,

4-Koruma planimin uygulamaya konulmasi,

5-Koruma plani dahilinde belirlenen noktalara
kamera sisteminin kurulmasinin saglanmasi ve
izlenmesi,

6-Giivenlik dnlemlerinin uygulanmasinin saglanmasi,

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Koruma ve giivenlik hizmeti,
2-Tutanaklar,
3-Raporlar

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari

2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari

3-Tutanak sayist

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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w . . _— Akademik ve idari birimler, personel, 6grenciler, dis
Alt Detay Siirecinin Miisterisi: paydaslar
Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Sube Midiirliigii ve personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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KORUMA VE GUVENLIK i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangig

|

Giivenlik sube miidiirii kontroliinde giivenlik
amiri tarafindan aylik olarak ndbet listelerinin
hazirlanmasi

|

Giivenlik amiri tarafindan olusturulan nébet
cizelgeleri giivenlik sefi ve giivenlik sube
mudiirii tarafindan onaylanip imzalanmasi

|

Nobet listeleri giivenlik personeline ilan
edilmesi

|

Nobet listeleri dogrultusunda bir ekibin sabit
mesai sistemi ile diger ekiplerin dort vardiya
seklinde galistirilmasi

!

Kampiis giris ve
¢ikiglarin kontrol ve
kayit altinda tutulmasi

|

Tiim ziyaretgilerin kayit defterine islenmesi ve
gerektiginde refakat edilmesi

-
Yerleske ve binalara girmesi uygun olmayan
—> kisilere ve araglara miidahale edilmesi

\.
-

Personelin gorevini yaparken gerceklesen rutin

digt her konuyu giivenlik sefi ve giivenlik sube

mudiiri esliginde rapor ve tutanak ile kayit altina
almasi
\
) |
Olusturulan tutanaklarin Giivenlik Sube
Miidiiriine fiziki olarak teslim edilmesi, gerekli
hallerde mevzuata uygun islem tesis edilmesi
.
\4
-
Saat 19:00°dan sonra biitiin birimlerdeki kap1 ve
otoparklarin kontrol edilmesi, agik kap1 ve
aydmlatmalarin tutanak altina alinmasi.

.

|

Saat 20:00’dan sonra 2 saatte bir devriye atilarak tiim
yerleskenin kontrol edilmesi.

|

sonraki personele gorevini devretmesi.

|

Kampiis alan1 disindaki yerleskeler ve ilge Meslek
Yiiksekokullarma giivenlik sefi ve giivenlik sube
miidiirii tarafindan belli araliklarla rutin kontrollerin
yapilmasit

[ Gece ndbet defterini dolduran personelin kendisinden

|

Giivenlik Sube Miidiirliigii tarafindan ¢alistirilan her
OGG personelinin EGM sistemi iizerinden giris-cikis
ve kayitlarinin yapilmasi

-

\ ) \____J — —

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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IDARI VE MALI iSLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢ Adi:

Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Genel Hizmetler ve Destek Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirec Amaci:

Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile
ilgili faaliyetlerinin uygunhijyen kosullarini saglayacak
sekilde yiiriitiilmesinin saglanmast

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Akademik ve idari birimlerin talepleri

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

1-Rektorliik ve bagl birimlerdeki temizlik elemanlarinin
sevk ve idaresinin yapilmast,

2- Cevre temizliginde kullanilmak {izere gercken
temizlik malzemelerinin kontrol edilerek ihtiyag
duyulan temizlik {iriinlerinin ve malzemelerin temin
edilmesi,

3-Merkez kampiis ve diger yerleskelerin ¢evre
temizliginin yapilmast,

4-Sifir atik yonetmeligine uygun olarak ¢oplerin tasnifi
ve ilgili islemlerin koordine edilmesi,

5-Birimlerden gelen talepler dogrultusunda temizlik ve
tagima igleri i¢in personelin organize edilmesi,

6- Yerleske i¢inde yol kenarlarinda bulunan yabani
otlarin kazinmasi ve temizlenmesi,

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

1-Islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayatlar,
2-1lgili yazigmalar

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gelen taleplerin zamaninda sonug¢landirilma orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep
say1s1)x100

2-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari
3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari personel, 6grenci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Sube Midiirligii ve personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Midiirii Daire Bagkani
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TEMIZLiK HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI
[ Rektorliik ve bagh birimlerde gorev yapan temizlik personelinin sevk ve idaresinin saglanmasi ]
Cevre temizliginde kullanilmak tizere gereken temizlik malzemelerinin kontrol edilerek ihtiyag
duyulan temizlik tiriinlerinin ve malzemelerin temin edilmesi
[ Rektorlik ile diger akademik ve idari birim binalarinin dig mekan g¢evre temizliginin yapilmasi ]
[ Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda ¢oplerin tasnifi ve gereken islemlerin koordine edilmesi ]
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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IDARI VE MALI iSLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢c Adi:

Ihale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlular:

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Satinalma Sube Miudiirligi

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin
(insan, para ve malzeme gibi) verimli sekilde
kullanilmasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme aliminin
ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, giincel
ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin 4734
Sayih  Kamu Ihale Kanunu, ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,

2-4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

3-4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,
4-5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu,
5-Thale Uygulama Y 6netmelikleri (hizmet, mal)
6-Muayene ve kabul yonetmelikleri,

7-Kamu Thale Genel Tebligi,

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-ilgili birimlerden talebin alinmasu,

2-Gelen taleplerin Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig: tarafindan degerlendirilmesi;

2.1-Talepler uygun ise;

2.1.1-Talep ¢iktis1 alinarak ihale dosyasinin talep
boliimiine konulmasi,

2.1.2-Evraklarin (yaklagtk maliyet, teklifler ve
teknik sartname) diizenlenerek ihale dosyasimin
hazirlanmasi,

2.1.2.1-Teknik sartnamenin talepte bulunan birim
tarafindan diizenlenmesi ve Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligina bildirilmesi,

2.1.2.2-idari ve Mali Isler Daire Baskanligi
biitgesinden ddenecek olan mal/hizmet aliminda;
tekniksartname ve yaklasik maliyet, Idari ve Mali
Isler Daire Baskanliginca ihale dosyasina eklenir

2.2-Talepler uygun degil ise; 6denegi yok veya
daha oOnce islemi yapilmig bir talep ise
reddedilmesi halinde ilgili birime bilgi verilmesi,

3-Yapilacak ihalenin hangi usulde yapilacagina
karar verilmesi (acik ihale, belli istekliler
arasinda ihale, pazarlik usulii ihale)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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4-1lgili birimler ya da idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 tarafindan piyasa arastirmasinin
yapilmasi ve yaklagik maliyetin belirlenmesi,

5-Onay belgesinin diizenlenmesi,

6-Teknik sartnamenin olusturulmas: ya da ilgili
birimden talep edilmesi

7-Thalenin EKAP’ta (elektronik kamu alimlari
platformu) yazilmasi1 ve ihale dokiimanlarinin
(idari sartname, ihtiyac listesi, teklif mektubu,
standart formlar) olusturulmasi, teknik sartname
ve teknik dokiimanlarin EKAP’a yiiklenmesi

8-Thalenin kontrol edilerek onayinin EKAP’ta verilmesi,

9-KiK (Kamu fhale Kurumu) ve yerel gazetede
yayimlanacak ilanlarin olusturulmasi ve
yayimlanmasinin saglanmasi,

10-Teklif vermeye ve dokiiman almaya davet yazisinin
firmalara gonderilmesi,

11-ihale komisyon iiyelerinin olusturulmasi ve ihale
bildiriminin yapilmas,

12-Thalenin gergeklestirilmesinin saglanmast,

13-Thale kararlarina ait standart formlari ile
kararin olusturulmasi ve komisyon iiyelerine
imzalatilmasi, dosyasina yerlestirilmesi,

14-Thale siirelerinin (kesinlesen ihale karari
stiresi, sozlesmeye davet siiresi,sdzlesme
imzalama siiresi, mal/hizmet teslim siiresi) takip
edilmesi

15-Dosyalarin Asil-1, Asil-2 ve Suret-1 olarak
diizenlenmesi ve Asil-1 ve Suret-1 dosyasinin 6n
mali kontrole génderilmesi

16-On mali kontrol sonras1 yiiklenicinin davet
edilmesi ve s6zlesmenin imzalanmasi

17-So6zlesmesi yapilan ihalelerin (mal/hizmet) SGK’ya
bildirilmesi

18-Muayene ve kabul komisyonunca mal/hizmetin
kontroliiniin yapilmasi

19-idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 biit¢esinden
yapilan ihalelerin hak edislerinin 6denmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve Kayitlar,
2-Yapilan ihaleler,

3-Odeme emirleri ve hakedis

4-On mali kontrol belgeleri,

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen ihale sayisi
2-Zamaninda sonuglanan taleplerin orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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say1s1)x100
3-Akademik ve
orant

idari

birimlerin  memnuniyet anketi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik ve idari birimler

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Ozel ve tiizel kisiler

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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IHALE IS AKIS SUREC CiZELGESI
flgili Birimlerden Talebin Alinmast [ Talep Degerlendirme ]

/

Talebin reddedilmesi ve ilgili

Evet S .
Talebin Dosyasina Konulmasi Hayrr birimin bilgilendirilmesi
v
4 1\ N\
Thale Dosyasinin Hazirlanmasi > Teknik Evraklarin ve Yaklagik Maliyetin
. J IMID’ ¢ Gonderilmesi
J
, 2 e A
Ihale Usuliine Karar Verilmesi IMID Biitgesinden ¢ikan teknik evraklar
L ) — ve yaklasik maliyet, IMID tarafindan
* L Adimanlanmmani )
Piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve C .
yaklagik maliyetin belirlenmesi Onay belgesinin diizenlenmesi
I ——
v
— Teknik sartnamenin olusturulmasi
Ihalenin EKAP’ a kayd1 ve ihale —
dokiimanlarinin olusturulmasi -
R
- v
Thalenin kontrol edilerek onayinin EKAP’ _ Ilanimn olusturuh:nam ve yayimlanmast
ta verilmesi saglanmast
N
v
Ihale Komlsypn -Uye.lermm olusturulmasi 21 f (Pazarlik Usulii) ihalelerde davet
ve bildirimin yapilmast yazilarinin firmalara gonderilmesi
I A .
[hale saatinde ihalenin yapilmasimimn Karar ve standart formlarn
gergeklestirilmesi _— olusturulmasi ve imzalatilmast,
dosyasina yerlestirilmesi
e ) N v
Ihale dosyasiin 6n mali kontrole e - -
gonderilmesi — Ihale ve Ilan siirelerin takip edilmesi ]
N J
* \
Yiiklenicinin davet edilmesi ve e
sdzlesmenin imzalanmast —_— So6zlesmesi yapilan ihaleler (Personel
calistirllmasina dayali) SGK’ya
bildirilmesi
; .
' v
IMID Biitgesinden yapilan
ihalelerin hakedislerinin 6denmesi —
Dosyanin ¢ogaltilmasi ve Kontrol
teskilatina igin teslim edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER ALT DETAY SUREC SABLONU

Siire¢c Adi:

Satinalma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Satinalma Sube Mudiirligi

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgnmn biitce
kaynaklarinin, verimli sekilde kullanilmasi1 suretiyle
hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin
saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,

2-4734 Sayihh Kamu fhale Kanunu,

3-4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,
4-5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
5-Muayene ve kabul yénetmelikleri,

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1-Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmasi,

2-Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube
Miidirligiine sevk edilmesi,

3-Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi;

3.1-Odenek yeterli ise ilgili mevzuat, yonergeler
ve talimatlar dikkate alinarak satin alma seklinin
belirlenmesi,

3.2-Odenek yetersiz ise yil icinde biitce
uygunlugunun takip edilmesi,

4-4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.
maddesine gore dogrudan temin ile alimlarin
yapilmasi (ilgili mali yilda belirlenen esik
degerlere gore)

5-Gereken durumlarda teknik sartname olusturulmast,
6-Tedarikgilerden teklif alinmasi,

7-Gelen tekliflere gore piyasa fiyat arastirmasi
tutanaginin doldurulmasi ve degerlendirilmesi,

8-Yaklagik maliyetin hesaplanmast,

9-Kamu ihale kurumu sayfasindan firmanin
yasakl1 olup olmadiginin kontrol edilmesi;

9.1-Firma yasakli ise diger tekliflerin yeniden
degerlendirilmesi,

9.2-Firma yasakli degil ise Onay Belgesi (HYS

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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sistemi iizerinden alinan harcama talimati1 belgesi)
Hazirlanmasi

10-Malzemelerin, muayene ve kabul komisyonu
tarafindan kontrol edilerek muayene ve kabul
komisyon tutanagi hazirlandiktan sonra depoya
alinmasi,

11-Tasinir mal kayit ve kontrol birimi tarafindan
tagimir islem fisi diizenlenerek satin alma
birimine teslim edilmesi,

13-11gili firmanin ibraz ettigi borcu yoktur
yazisinin GIB {izerinden teyit edilmesi;

13.1-Borcu 5.000,00 TL’nin tizerinde ise 6deme
emrinde mahsup edilir.

13.2-Borcu 5.000,00 TL’ nin altinda ise kesinti
yapilmaz.

14-HYS sistemi iizerinden 6deme emri belgesinin
hazirlandiktan sonra veri giris kontrol gorevlisi
uygun goriisiinden sonra gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmasi,

15-Odeme emri belgesi ve eklerinin HY'S sistemi
iizerinden harcama yetkilisi tarafindan Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

1-islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar,
2-Yapilan satin almalar,

3-Yapilan yazigsmalar,

4-Biitge islemleri,

5-Odeme islemleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen satin alma sayisi
2-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep
Say1s1)x100

3-Ogrenci memnuniyet anketi oranlar

4-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi
oranlari

5-Isletme (tedarik¢i) memnuniyet anketi oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

1-Akademik ve idari birimler,
2-Ogrenciler,
3-Hizmet saglayici kuruluslar

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Ozel ve tiizel kisiler

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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DOGRUDAN TEMIN SATINALMA IS AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangic
‘ Birimlerin ihtiyaglarina gére talepte bulunmasi _ [ Satin alma taleplerinin degerlendirilmesi ve sevki ]
EVET HAYIR
[ Satmn alma seklinin belirlenmesi ]
Tlgili birime bilgi verilmesi, evrakin dosyasina
kaldirilmasi ve biitge uygunlugunun kontrol
l edilmesi

22. Maddeye gore dogrudan temin ile alimlarin

Tedarikgilerden teklif alinmasi
yapilmasi —_—

.

Alinan tekliflerin agilmasi ve Onay belgesinin
diizenlenmesi

Piyasa fiyat aragtirma formunun doldurulmasi ve
degerlendirilmesi —

( N
KIK Sayfasinda firmanin yasakli olup olmadiginin . 5
kontrol edilmesi _ Firma Yasakl mi ?
S J
HAI' R EVET
( . N ) e l N
Satin alma islemlerinin yapimast Diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi
\ l ) L )
( ~N -
(Odeme i¢in firmadan fatura ile birlikte mal ve M;ﬂ?eméler m:]la};enerko}rlnlsy;)nu tagaflndanlkontrol
malzemelerin istenmesi —_— edilip, muayene raporu hazirlanip depoya alinmasi
A J

i

Odeme belgesi hazirlanarak imzaya sunulmasi

+— Tasinir islem fisi kesilerek satin alma birimine
i teslim edilmesi
[

[

(Odeme emri belgesi ve ekleri muhasebeye _
gonderilir. (Olur, Teklif Mektubu, Malzeme

Talebi, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi,

vb.)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani
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DMO SATINALMA i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangic

!

Birimlerin ihtiyaglaria gore talepte bulunmasi

) Satin alma taleplerinin degerlendirilmesi ve sevki

!

Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi

Odenek uygun mu ?

Evet Haywr

v v

Evrak dosyasina kaldirilmasi ve biitge

DMO e-satis malzemelerin girilmesi uygunlugunun kontrol edilmesi

}

. KREDI ACMA
Odeme emri belgesinin diizenlemesi ve
muhasebeye gonderilmesi

DMO e-satistan malzemelerin onay1 ve siparis
verilmesi

Teslim ve teselliim belgesinin diizenlenmesi ve o
DMO’ya goénderilmesi Malzeme teslimi
(gelen malzemelerin uygunluk kontrolii)

l [

Taginir islem belgesinin diizenlenmesi ve satin alma
birimine teslim edilmesi >

. KREDI KAPATMA
Odeme emri belgesinin diizenlemesi ve
muhasebeye gonderilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Emine GUMUSDAS Halit EROL Bengii SEKEROGLU
Sef Sube Miidiirii Daire Baskani




