Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Biitge Hazirlik Calismasi

HEY,

DOSYANO :90866454-11.1

Sorumlular

Dosyadaki
eksiklikler
tamamlatilir

Rektorliikge haziran ayi
icerisinde biitge hazirlk
calismasinailigkin yazinin
gonderilmesi

Alt birimlerden taleplerin
alinmasi, hazirlik
¢alismalarinin baglamasi

Her bir biitge kalemi
icin butce ihtiyaci
tespitlerinin
yapiimasi

Biitge ihtiyacinailiskin
tesbitlerin yapilmasi,
gerekgelerin belinenerek
bitge fislerinin doldurulmasi

Butge Hazirik Calismasi
Dosyasinin Hazirlanmasi

Dosya uygun

Hazirlanan dosyanin
Yonetim Kurulunun gorisu
alinarak Mudur onayina
sunulmasi

Bitce Hazirlik
Dosyasinin
Rektorlik S.G.D.B.
gonderilmesi

Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi

Tahakkuk, Yiksekokul Sekreterligi

Tahakkuk , Yiksekokul Sekreterligi

Tahakkuk

Tahakkuk

Tahakkuk, Yiksekokul Sekreterligi

Tahakkuk, Yiksekokul Sekreterligi

Tahakkuk

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Dogrudan Temin ile Mal/Malzeme alimi

islev

DOSYANO :90866454-11.2

Sorumlular

Odenek
bulunmadiginin
bildirilmesi

Mallarin, uygun
olaninin temin
edilmesi

Mal Aliminin Satin
Alma Birimine
Bildirilmesi

Mal Alimi ile ilgili Bitge
kaleminde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Odenek Var mi?

evet

Fiyat arastirma
komisyonu
kurulmasi

Piyasa fiyat
aragtirmasinin
yapilmasi

Piyasadan alinacak

en az lg teklif ile

yaklasik maliyetin
belirlenmesi

Fiyat arastirma
komisyonunun
yaklasik maliyet
cetvelini onaylamasi

ihale onay
belgesinin
diizenlenerek
¢iktinin alinmasi

ihale onay belgesinin
gercgeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

En uygun teklif
veren firmadan mal
alimina karar
verilmesi

Muayene kabul
komisyonu
kurulmasi

Mallarin uygunluk
durumunun muayene
komisyonu tarafindan

yapilmasi

Mallarin Alimi
artnameye uygun mu

Faturaile mallann
komisyon
tarafindan teslim
alinmasi

Tutanak tutularak
mallann ambara
girisinin yapilmasi

Fatura karsiligi
o6deme isleminin
baslatiimasi

ilgili Birim

Satin Alma Birimi, Yuksekokul
Sekreteri

Satin Alma Birimi, Yiiksekokul
Sekreteri

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi, Fiyat Arastirma
Komisyonu

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi, Yiiksekokul
Sekreteri, Midur

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu, Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi

Satin Alma Birimi

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu g - 0956154113

Ek Calisma Bordrosunun Hazirlanmasi islemleri

islev

islev

Sorumlular

Eksik belge
diizenlenerek

No6bet gizelgesi kapsaminda Fazla
Calisma Yapan Personelin isimlerinin
ve galisma guinleri ile saatlerinin
tiksekokul Sekreterliginden alinma

Personel ile ilgilidonem basinda
alinmis bulunan Y.Kurulu Karari ve
Rektor olury, ile bordronun
diizenlendigi ay igerisinde izinli,
raporlu olan personelin isimlerinin
personel biriminden alinmasi

Yiiksekokul Sekreterliginden
alinan calisma saatleri esas
alinarak Fazla Calisma
bordrosu ve deme emri
belgesinin hazirlanmasi

Belgeler uygun

yeniden imzaya
sunulur

Eksik bilgi veya hatali
evrak nedeniyle

siralamadaki islemlerin

aynen uygulanmasi

LI e (L [Tl <Eksik evrak ise iade

mu?

Odeme emri belgesinin ve
bordro ile banka listesinin
imzadan sonra aynstirilarak,
Tahakkuk Evrak Teslim
Tutanag ile SGDB na
gonderilmesi

Evrak Teslim
Gorevlisi ile
evraklarin SGDB na
teslim edilmesi

SGDB tarafindan
evraklarin
incelenmesi

Onay isleminden sonra
SGDB tarafindan 6deme
islemlerin ilgili bankadaki

hesaplara yapilmasi

Yuksekokul Sekreterligi,
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, Personel igleri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, Yiksekokul
Sekreteri

Tahakkuk Birimi, Yiiksekokul
Sekreteri, Mudur

Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk Birimi, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu 0 0866454-114

Elektrik Faturasinin Odenmesi islemleri

islev islev Sorumlular

Elektrik Faturasinin

R T Elektrik Sirketi, Tahakkuk Isleri

Fatura eksik ise llgili o
firmadan yeniden Tahakkuk Isleri
istenmesi

Fatura tizerinde
ayrintili inceleme Tahakkuk isleri
yapilmasi

Gider hesap cetveli

olusturul masive HYS sistemi Tahakkuk sleri

Uzerinden Odeme Emri
Belgesi Hazirlanmasi

Odeme Emri
Belgesinin giktisinin
alinarak yetkililerce

imzalanmasi

Tahakkuk isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Odeme emri belgesinin ve
ekindeki faturanin teslim
tutanagiile SGDB na
gonderilmesi

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gorevlisi

Odeme Emri belgesinin, Tahakkuk isleri
kalan ntshasinin ve fatura
fotokopisinin arsivienmek

Uzere dosyalanmasi

SGDB nca 6deme emri
belgesi ile faturanin

incelenmesi ve herhangi bir Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

hata yok ise 6denmesi,

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:




Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Su Faturasinin Odenmesi islemleri

HEY

HEY

I DOSYANO : 90866454-11.5 I

Sorumlular

Su Faturasinin
Mudurluge Teslimi

Fatura eksik ise
Belediyeden
yeniden istenmesi

Faturanin B.Sehir
belediyesinden
ayrinti dokiimiiniin
alinmasi

Faturanin
Incelenmesi

Gider Hesap Cetveli
olusturulmasi, HYS Gzerinden
6deme emri belgesi
diizenlenmesi

Odeme emri belgesinin
imzalanmasi

Odeme emri belgesi ile
ekindeki su faturasinin
6deme islemleri igin teslim
tutanagiile SGDB na
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve
eklerinin incelenmesi, hata
yok ise 6deme islemlerinin

gerceklestirilmesi

Odeme emri belgesi ve
fatura suretinin arsivlenmek
Uzere dosyalanmasi

B.Sehir Belediyesi, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

B.Sehir Belediyesi, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gorevlisi

Strateji Gelistirme Daire Bsskanlig

Tahakkuk isleri

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Telefon Faturasinin Odenmesi islemleri

islev

islev

DOSYANO : 90866454-11.6

Sorumlular

Telefon faturasinin
postaile Midurliige
ulasmasi

Telefon faturalari eksik/
tamam kontrol edilmesi,
eksik olan faturanin
telekomdan istenmesi

Fatura tGzerinde
ayrintil inceleme
yapilmasi

Faturanin resmi ve varsa ozel
telefon goriismelerinin tesbit
edilmesi, 6zel telefon gortismeleri
tutarlarinin hesaplanarak ilgili
personelden tahsil edilmesi,
toplanan miktann telekoma
havale edilmesi

Resmi goriisme miktannin
tesbit edildikten sonra
6deme islemlerinin
ENEINEN

Odenek yeterli ise Telefon
faturalarinin 6denmesi
amaciyla HYS Uzerinden

6deme emri belgesi
diizenlenmesi

Odeme Emri belgesi ile
diizenlenen evrakin
imzalanmasi, telefon

faturalarinin imzalanmasi

imzadan ¢ikan 6deme emri
ve ekli belgelerin 6deme
islemleri icin SGDB na
gonderilmesi

SGDB nca édeme evraklannin
incelenmesi, eksiklik yok ise 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesi

Odeme emri belgesi ve ekli
belgelerin arsivienmek
izere dosyalanmasi

Telekom, Tahakkuk isleri

Tahakkuk Isleri

Tahakkuk Isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Isleri, Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Tahakkuk isleri, Evrak Ulastirma Gorevlisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Tahakkuk isleri

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu R0 020856454117

Emekli Kesenek islemlerinin Bildirilmesi

HEY, islev Sorumlular

Maas Bilgilerinin Hazirlanmasi Tahakkuk Birimi
ile birlikte personel emekli
kesenekerinin haziranmasi

Emekli

kesenekerinin, Tahakkuk Birimi
kesenek bilgi

sistemine girilmesi

Girilen bilgilerin
sistemden 2 nisha Tahakkuk Birimi
alinmasi

Emekli Kesenek Tahakkuk Birimi, Yiiksekokul Sekreteri,
Bilgilerin formunun Miidiir

imzalanmasi

Evraklarin imzadan sonra
ayristirilarak 1. nshalannin Tahakkuk Birimi
tahakkuk teslim tutanagi ile

SGDB na gonderilmesi

2. nlshasinin
dosyalama Tahakkuk Birimi

sistemine gore
arsivlenmesi

1. nlshasinin Evrak

teslim gorevlisi ile Evrak Teslim Gorevlisi

SGDB nateslim
edilmesi

SGDB Tarafindan evraklarin
incelenerek 6demelerin
gergeklestirilmesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Evraklarda eksikliklerin
dizeltilmesi ve yeniden

imzalanarak siralamaya gére
islem yapilmasi

Gerekli 6demelerin yapilip

yapilmadiginin kontrol Tahakkuk Birimi
edilmesi

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:




F1 Formlarinin Hazirlanmasi

islev

ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

DOSYANO : 90866454-11.8

Sorumlular

Hatalarin
duizeltiimek Uzere
ilgili Bolime
gonderilmesi

Mevzuata uygunlugu
kontrol edilen bilgilerin
Ek Ders Ucreti
hesaplama programina
yuklenmesi

Ek Ders UcretiBordrosu ve
Banka Listesi ¢iktilari ile
Odeme Emri Belgesi
hazirlanarak ilgili yerlerinin
imzalanmasi

Banka 6deme bilgileri
kendilerine ulastiktan
sonra suresiiginde ilgili
personelin hesap
numaralarina tcretlerin
yatirilmasi

Ek Ders Bildirim(F1) Formlarinin
ilgili 6gretim elemanlarinca
doldurularak Bélim
Sekreterligine teslim edilmesi

Bolim Sekreterligince F1
formlannin, Bolim Baskanligina
imzalatilmasi ve toplu olarak ayin
26 sina kadar Tahakkuk Blrosuna
gonderilmesi

Tahakkuk biriminde F1
formlannin, gérevendirme ile
ilgili yonetim kurulu karari ve
ders programi esas alinarak
incelenmesi

F1 formlannda hata var
mi?

F1 Formlarinin
Miadiir tarafindan
imzalanmasi

Ucretlendirmeye baslamadan
onceilgili aydaizin, rapor alan ve
gorevli olan personelin
isimlerinin personel islerinden
istenmesi,

Odeme emri belgesi ve ekleri
evrak teslim listesi ile birikte
SGDB na gonderilmesi

SGDB tarafindan kontrol islemi
tamamlandiktan sonra listelerin
onaylanmasi ve Banka Odeme
Disketi ile tiim bilgilerin
elektronik ortamda llgili Bankaya
gonderilmesi

Ogretim Eleman,

Bolim Sekreterligi, Bolim Bagkanligi

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru, Yuksekokul Sekreteri

Tahakkuk Memuru, Mudar

Personel isleri, Tahakkuk Memuru,

Tahakkuk Memuru, Yuksekokul Sekreteri

Tahakkuk Memuru, ,Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig, ilgili Banka

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Gegici gorev yollugu Hazirlama islemleri(Yurtigi)

HEY

islev

DOSYANO :90866454-11.9

Sorumlular

Formu dogru olarak

yeniden
diizenledikten sonra g
tahakkuk birimine

teslim edilmesi

Akademik personelin yolluklu ve
yevmiyeliolarak gérevlendiriimesine
iliskin yonetim kurulundan karar
alinmasi, idari personel igin ise
Harcama yetkilisi onayi alinmasi

Akademik personeligin alinan
kararin rektor olurundan giktiktan
sonra Muduruge gelmesi,
goreviendirilme olurunun e deviet
Uzerinden ilgili personele
gonderilmesi

Gorev gergeklestikten sonra e devlet
Uzerinden Yolluk Bildirim Formunun
doldurulmasi, ¢ikti alinarak ilgili
personel ve birim amiri tarafindan
imzalandiktan sonra Tahakkuk
birimine teslim edilmesi, e deviet
tizerinden tahakkuk memuruna
gonderilmesi

Yolluk Bildirim Formu tam
olarak doldurulmus mu?

evet

HYS Yolluk bildirimine gore
6deme emri belgesi hazirlanmasi

Odeme emri belgesine yolluk
bildirim formu, varsa konaklama
gideri faturasi, varsa ugak bileti
eklenerek ilgililere imzalatiimasi

Odeme emri belgesi imzadan giktiktan

sonra 6deme evraklannin ayristirilarak,
6deme emri belgesi ile birlikte yolluk
bildirimi, konaklama gideri, varsa katilim
belgesi ve varsa ugak bileti eklenerek
teslim belgesi ile birlikte SGDB na
gonderilmesi, evraklarin 2. suretlerinin
arsivlenmek Uzere dosyalanmasi

SGDB nca édeme evraklannin
incelenmesi, eksik yok ise 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesi,

Personel isleri, Tahakkuk isleri,
Yiiksekokul Sekreteri, Mudar

Personel isleri, Tahakkuk isleri

ilgili Personel, Tahakkuk isleri, Yiiksekokul
Sekreteri, Mudur

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, ilgili Personel

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gorevlisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig




DOSYANO : 90866454-11.10

ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Siirekli Gérev Yollugu Hazirlama islemleri

islev

islev

Sorumlular

Formun dogru
olarak doldurulmasi
ve yeniden vermesi

gerektigi bildirilir

Odenek yetersiz ise denek
tahsis edilinceye kadar
6demeye iliskin evraklarin

bekletilmesi, 6denek
saglandiktan sonra
islemlerin baslatilmasi

€40Odenek yetersi

Naklen atamasi yapilan
personelin Strekli Gorev
Yollugu Bildirim Formunu
doldurmasi

Formun
doldurulduktan
sonra Tahakkuk
Birimine teslim

edilmesi

Formun
incelenmesi,
6demeye esas
evraklarin formun
ekine eklenmesi

Form dogru olarak
doldurulmus mu?

evet

Biitge kaleminde d6denek yeterli ise
HYS Sisteminde 6deme emri belgesi
hazirlanmasi, Yolluk bildirim formu ile
birlikte maas nakil iimuhaberi, ise
baslama yazisi,ve aile bildirim
beyannamesi ekinde olmak lzere
imzaya sunulmasi

Odeme emri belgesi
ve ekli evraklarin
imzalanmasi

Evraklar imzadan sonra ayristirilarak,
teslim belgesi ile birlikte SGDB na
gonderilmesi, ddeme islemlerinin

gerceklestirilmesi

Odeme emri evraklarinin
birer suretinin dosyalama
sistemine gore
dosyalanmasi

ilgili Personel,

ilgili Personel, Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,

Tahakkuk Birimi, Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi,

Tahakkuk Birimi, Yiksekokul Sekreteri,
Maduar

Tahakkuk Birimi, Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

ONAYLAYAN:




DOSYANO : 90866454-11.11

ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Maas Bordrosu Yazisinin Hazirlanmasi islemleri

islev islev Sorumlular

ilgili Personel
tarafindan basvurunu
yapilmasi, dilekgenin

kayda alinmasi

ilgili Personel, Evrak Kayit Memuru

ilgili personelin
dilekgesinin
incelenmesi

Tahakkuk Birimi, Yiiksekokul Sekreteri

ilgili personelin
maas bilgilerinin
¢ikariimasi

Tahakkuk Birimi

Maas yazisinin

Tahakkuk Birimi
hazirlanmasi

Maas yazisinin Yiiksekokul Sekreteri
imzalanmasi

Maas yazisinin 1.
suretinin imza Tahakkuk Birimi, ilgili Personel
karsiliginda bagvuru
yapan personele
verilmesi

Maas yazisinin 2.
suretinin dosyalama Tahakkuk Birimi
sistemine gore
dosyalanmasi

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:




ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Oliim Yardimi Basvuru islemleri

islev

I DOSYANO : 90866454-11.12 I

Sorumlular

Olim Yardimi alacak
personel veya yakininin
dilekge ile Mudrliige
bagvuru yapmasi

Vefat eden personel ise takip eden
aybasi maas bordrosundan gikarilmasi,
bakmakla yukimli oldugu es veya
gocuk ise takip eden ay basindan
itibaren 6deneginin maas
bordrosundan gikarilmasi

Cesitliodemeler
bordrosundan 6lim
yardimi
bordrosunun
hazirlanmasi

KBS Uzerinden
6deme emri belgesi
hazirlanmasi

Vefat eden personel
veya yakininin SGK
Sistemi Uzerinden

ayrilis tescilinin
yapilmasi

Odeme emri belgelerinin
imzadan sonra aynstirilarak,
o6deme islemleri igin SGDB na
gonderilmesi, 6deme
islemlerinin baslatilmasi

Evraklarin diger
suretlerinin
dosyalama

sistemine gore

dosyalanmasi

ilgili Personel veya yakini

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, Yiiksekokul Sekreteri, Madr,
Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:




Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu I_I
DOSYANO : 90866454-11.13

Raporlu Personelin, Raporlu siireleri i¢in kesinti Hazirlama islemleri

islev islev Sorumlular

Personel isleri Tarafindan
Raporlu personelin isim ve
raporlu tarih listesinin
alinmasi

Personel igleri

Rapor Borcu, personel maas
bildirim formunda Tahakkuk Birimi,
gosterilerek Personel Daire
Baskanligina bilgisinin
verilmesi

Maas Bilgileri Tahakkuk Birimi
Dogru mu?

Maas Bilgilerinin

ekinde kesinti Tahakkuk Birimi
listesinin

doéktimaninin
cikarilmasi

Kesinti yapilan aydaki
Personel Bildirim Formunda
raporlu personelin rapor
stiresi yazilarak maas
bordrolari ile birlikte
imzalandiktan sonra
SGDB na gonderilmesi

Tahakkuk Birimi, Mudur, Yuksekokul Sekreteri

Evraklarin birer
sure.tlnln.dosyﬁlama Tahakkuk Birimi
sistemine gore
dosyalanmasi

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:




ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Muayene Kabul Komisyonu Olusturulmasi

HEY,

HEY,

DOSYANO :90866454-11.14

Sorumlular

saglanmasi

Mallarin yerine
yenisinin gelmesinin el W e

Mal aliminin
onaylanmasi

3 kisiden olusacak
muayene Komisyon
Uyesi
Gorevlendirme
Yazisinin yazilmasi

Komisyon Uyesi
goreviendirme yazisinin
Mudir tarafindan
onaylanmasi

Gorevlendirme
yazisinin ilgili
personele
bildiriimesi

Mal aliminin Komisyon
tarafindan teknik
sartnameye uygunlugunun
kontrol edilmesi

Mallar Uygun
mu?

Komisyon tarafindan

kabul tutanaginin
duzenlenerek, ilgili
birime verilmesi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi, Mudir

Satin Alma Birimi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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