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. Satin alinmasi istenen mal ve hizmet alimlari ile yapim isi 6nceden belirlenen sartlara uygunlugunun saglanmast
PROSESIN A .
AMACI Mer}(e.:z Mudurlugunun mali 1§ler tahgk.kuklarmm yapilmasi
Gegici gorevlendirme yolluk 6demesinin yapilmasi
Merkez Miidiirliigliniin mali isler tahakkuklar1 esaslarini kapsar
KAPSAMI Mer.ke.:zir}liz taraf}ndan yapilan s?tm alma islemlerinde uygulanir.
Gegici gorevlendirme yolluk,ek 6demesi esaslarini kapsar
Tasinir Kayit Kontrol esaslarini kapsar
Satin alinan Mal ve
Hizmet Alim1 ile Yapim
Fatura vb. evraklar Isi
Satin alma Talep ve Istek Yazilart Odeme emri belgesi
Biitce Performans Programi, Izin belgesi, karar
Stratejik Plan, Maas,
R I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Y6nergesi, Muhasebe ve Kesin
e Y1l Biit¢ce Kanunu, CIKTILAR Hesap Raporlari,
Muhasebe kayaitlari, Faaliyet Raporlari,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve Yatirim Izleme ve
malzeme, Degerlendirme
Gorevlendirmeye esas girdiler Raporu, Beyannameler
ve Planlamalar,
Harcama Belgeleri
. CALISMA
KAYNAKLAR INSAN ORTAMI ALTYAPI
Tiim Idari ve Akademik Personel ve Ogrenci (Caligma ofisi Bilgisayar, yazici, kirtasiye, fax, Biitge
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telefonlar, fotokopi, yazilimlar, ofis
programlari

ETKILEDIGI
PROSES

Tahakkuk
Muhasebe Kesin Tiim Birimler
Hesap, Biit¢eleme,
Raporlama, On mali
Kontrol, Muhasebe
Kesin Hesap Kontrol, Muhasebe Kesin Hesap

Gegici gorevlendirme talebi
Goérevlendirme ve diger ddemeler
Biitceleme, Raporlama, On mali

ETKILENDIGi
PROSES

FAALIYETLER

1. 5018 sayili Kanun kapsaminda 4734 ve 4735 sayili Kanunlara uygun olarak, tahsis edilen 6deneklerin, Universite
birimlerinin ihtiya¢lar1 dogrultusunda harcamasini saglamakla sorumludur. Merkezimize iligkin satin alma islemlerinin
yiiriitiilmesini gergeklestirir.

2. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ve Déner Sermaye Saymanligindan gelen yazismalar dogrultusunda mali islerin
takip edilmesi, muhasebe islem fislerinin yapilmasini saglamak

3. Her yilin Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden istenen birim yillik biitgesinin hazirlanmas igin gelir ve gider kayitlarina
ait tablolarin tutulmasi

4. Her mali yilin baginda verilen biitce dogrultusunda hareket etmek.

5. Her ay banka dokiimanlarinda gériilen gelirin muhasebe islem figlerinin hazirlanarak siiresinde Déner Sermaye Isletme
Midiirligline , Doner Sermaye Saymanligina iletilmek

6. Kredi kart1 gekimleri ile ilgili giin sonu alinmasi ve kasa defterine islenerek makbuzlarinin kesilmesi islemlerini yiiriitmek.
7. Gelir ve Gider kayitlarinin otomasyon sistemlerine girilmesi kaydedilmesi islerini saglamak.

8. Gelir ve Gider tablolarinin olusturmak.

9. Personele (Siirekli isci) ait puantaj cetvellerini hazirlayarak ilgili 5deme birime gondermek

10. Yar1 zamanl ¢alisan 6grenciler ile ilgili puantaji stiresinde hazirlamak Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina géndermek
11. Egitim 0gretim y1l1 igerisinde Doner Sermaye Gelirlerinden elde edilen egitim gelirlerinin dagitilmasi
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12. Birim kamu borg¢larinin takip edilmesi ve biitceden 6denmesi.( Telefon, internet )
13. Merkeze ait egitime gonderilen akademik personelin yolluk ve yevmiye islemlerinin yapilmasini saglamak
14. Birim biitgesi dahilinde talep edilen malzeme ve techizatlar1 almak.
15. Birim biit¢esi dahilinde birimdeki bina, ara¢ makine, teghizatlarin bakim onarimlari ile ilgili mali islemlerin takip etmek ve
sonuglandirmak
16. Alinan demirbaslarin Taginir Kayit (ayniyat) islemleri yapmak.
17. Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin yapilarak ilgili evraklarm idari Mali Isler Daire
Baskanligina ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildirilmesi
18. Tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne bildirilmesi ve birimde
saklamak
19. Tagiir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gdrevlerin yerine getirilmesi. (Tasinir Islem Fisinin doldurulmasi, ambar giris ve
cikis kayit iglemlerini yapmak
20. Birim demirbas kayitlarindan diisiilen malzemelerin kaydinin tutulmast, ilgili evraklarin idari Mali Isler Daire Baskanligina
bildirilmesi ve birimde saklamak
21. Mali y1l sonlarin da y1l i¢inde girisi yapilan tiim malzeme ve techizat listesinin hazirlanarak gerekli durumlarda istendiginde
Sayistay’a gondermek
22. Birim personelinin yillik izinlerini sisteme girer.
23. Gorev alania giren diger gorevleri yerine getirir.
24. Odeme islemleri ile ilgili yazigmalar1 ve takibini yapar.
e Gorevlendirme caligma planina riayet edilmesi yolluk ve yevmiye masraflarinin karsilanmasi
PERFORMANS e Doner Sermaye M.ali Y onetim Sist.epline. Ve':.rilﬂerin dogru girilmesi ve amacina uygun kullanilmasi
KRITERLERI e Satin alinan mal/hlgmet ve yapim isi geri doniis orani, Zamana uyum orani
e (Calisma Takvimi, Odeme Plani, Odeme Zamani, Odeme siireclerine uyum, Raporlama Siirecleri, Hizmet Standartlar
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. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
KONTROL . 6245 sayil1 Harcirah Kanunu
KRITERLERI . Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
5510 Sayili1 Kanun, 5435 Sayili Kanun ve Doner Sermaye Yonetmeligi
Kamu Idarelerine ait Taginmazlarin Kaydina Iliskin Yonetmelik
. Gorev alani ile ilgili/iligkili diger kanun, kanun hiikmiin kararname, yonetmelik, genelge, teblig, yonerge vb. mevzuat
GOZDEN .
GEC.iRME o 6 Aylik Pﬁg}S)lé%lIN e Proses artlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSESIN
HESAPLAMA -
METODU
PROSES
SORUMLUsy | Basak ULA
PROSES TAKIP N . <
SORUMLUSU Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
Kisi borcuna sebebiyet verilecek hatalarin yapilmasi, verilerin gézden gecirilmemesi.
Yurtigi-yurtdis1 gérevlendirmede yolluk yevmiye giderlerinin yanlis hazirlanmasi
PROSESIN Satin alinan, devir alinan, bliro malzemesi ya da demirbasin sisteme eksik girilmesi, zimmetinin yapilmamasi, barkodunun
. . yapilmamas.
L1 B Hurdaya ayrilmasi gereken malzemenin hurdaya ¢ikmamasi
Yilsonu islemlerinin zamaninda yapilmamast
Yeterli piyasa arastirmasi yapilmadan satin alma karar1 verilmesi, Tedarik edilecek mal/hizmetin tamami teslim alinmadan
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odeme yapilmasi, Thtiyac fazlasi iiriin talebinde bulunulmasi yersiz ve fazla 6demeye, sebepsiz zenginlesmeye, kamu zararina, itibar
kaybina sebep olur.

Kamu kaynaginda eksilmeye, kamu giderinde artisa sebebiyet verir. Kurumun idari para cezasina ve idari yaptirimlara maruz
kalinmasina neden olur.

Odeneklerin zamaninda eklenmemesi birimlerin zamaninda 6demelerini gergeklestirememelerine, zamaninda hizmetlerin yerine
getirilememesine, yiiklenilen taahhiitlerin zamaninda 6denememesine, disaridan tedarik edilen mal ve hizmet sunucularina
zamaninda ddeme yapilamamasina bundan dolay1 itibar kaybina sebep olur. Idarenin hizmet ve 6demelerini siiresi

icerisinde gerceklestirememesinden kaynakli olarak idari, cezai yaptirimlara maruz kalinmasina sebebiyet verir.

Hedeflerin dogru tespit edilememesi halinde, maliyetlendirmenin dogru ve giivenilir yapilamamasina, performans gostergelerinin
dogru tespit edilememesine, gostergelerin dogru dl¢iim ve analizinin yapilamamasina sebebiyet verir. Bu durum idarenin 5 yilini
etkileyebilir.

On mali kontroliin tam anlamryla yapilamamasi halinde mevzuat disinda hareket edilmesine, ddeneklerin dogru planlanamamasina,
zamaninda 6demelerin yapilamamasina neden olur. I¢ kontrol standartlarinin oturtulamamasi halinde kurumsallagsmanin
gecikmesine, gorev ve yetki karmasasina, risklerin tespiti, kontrolii ve bertaraf edilememesin, bu durum ise risklerin
tekrarlanmasina, biitge kaynaklarinin gereksiz yere kullanimina sebebiyet verir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinem SANLI MERMERKAYA Dr. Ogr Uyesi Hatice Deniz CANOGLU Prof.. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Sef Merkez Midiirii YS Koordinatorii
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