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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
idari ve Mali isler Daire Bagkanh@
Gelen Evrak is Akis Semasi

1. Evrak Girisi
Evrak fiziksel olarak ya da dijital (e-posta, e-imza, EBYS vb.) ortamda kuruma ulasir.

2. Evrak Kaydi
Evrak, gelen evrak defteri veya elektronik belge yonetim sistemine (EBYS) kaydedilir. Evraka bir kayit
numarasi verilir.

3. On inceleme ve Simflandirma
Idari isler birimi tarafindan evrak igerigi incelenir.
Evrak tiiriine gore siniflandirihir: Fatura, Resmi yazi, Talep yazisi, Sozlesme vb.

4. ilgili Birime Yonlendirme ; .
Evrak konusu dogrultusunda ilgili departmana (Mali Isler, Satin Alma, Insan Kaynaklari vb.) iletilir.

5. isleme Ahmmasi
ilgili birim evrak iizerindeki islemleri baslatir: Fatura ise kontrol ve 6deme siireci baslatilir. Resmi yaz ise
yamt hazirlanir. S6zlesme ise hukuki degerlendirme yapilir.

6. Onay Siireci (Gerekiyorsa)
Gerekli durumlarda evrak islem i¢in yoneticiden/yetkiliden onay alinir.

7. Evrakin Sonu¢landirilmasi
Islemi tamamlanan evrak, sonucu ile birlikte evrak sistemine islenir.

8. Arsivleme
Evrak dijital veya fiziksel olarak arsivlenir.
Arsiv bilgileri sisteme girilir (erisim, saklama siiresi, kodlama vs.)

Siire¢ Sonu
Evrak ilgili islemle tamamlanmis ve giivenli sekilde saklanmstir.



KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
idari ve Mali isler Daire Bagkanh@
Giden Evrak is Akis Semasi

1. Evrak Hazirhg
ilgili birim (Mali isler, Satin Alma, iK vb.) tarafindan evrak diizenlenir:
Resmi yazi, S6zlesme, Rapor, Teklif mektubu vb.

2. Evrakin Kontrolii ve On inceleme
Yazim kurallari ve icerik dogrulugu kontrol edilir.
EKk belge ve imzalarin tamhgi denetlenir.

3. Onay Siireci (Gerekiyorsa)
Yoneticiden veya yetkili kisiden onay ( e-imza) alinir.

4. Evrakin Kayit Altina Alinmasi
EBYS veya giden evrak defterine kayit yapilir.
Evraka giden evrak numarasi verilir.

5. Evrakin ilgili Tarafa Gonderilmesi
Gonderim yontemine gore islem yapilir:
1- KEP (Kayith Elektronik Posta) 2- E-posta (resmi hesap) 3- Elden teslim 4- Posta/Kargo

6. Gonderi Bilgilerinin Sistem Uzerinden Takibi
Gonderi durumu izlenir (teslim alindi my, iade oldu mu?).
Teslim belgesi/dokiimii sisteme eklenir.

7. Niishalarin Arsivlenmesi
Evrakin bir kopyasi fiziksel veya dijital olarak arsivlenir.
Saklama siiresi, erisim yetkisi ve kodlamalar sisteme girilir.

Siire¢ Sonu
Evrak resmen gonderilmis, kayit altina alinmis ve giivenli sekilde arsivlenmistir.



KIiLIiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
ELEKTRIK, DOGALGAZ, SU, TELEFON, INTERNET VE AKARYAKIT FATURALARI
ODEME iS AKIS SEMASI

BASLA

1. Adim

Kurum Tarafindan Kullanilan Telefon, Elektrik, Su, internet, Dogal Gaz, Akaryakit \Vb.
Odemelere iliskin Faturalar gelir.

SORUMLULAR: Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Ilgili Personel
MEVZUAT:5018 sayili Kamu Mali Y6n. ve Kont. Kanunu,

Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi.

-
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Faturalarin Son Kullanma Tarihleri Dikkate
Alinarak Biitgede Odenegin Olup Olmadigina
Bakilir. Biite Yoksa Stratejiden Odenek Istenir.
Sorumlular: Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme Gorevlisi, flgili Personel
Mevzuat:5018 Sayili Kamu Mali Yon.

Ve Kont. Kanunu,

Merkezi Harcama Belgeleri Yo6netmeligi j

4, Adim

MYS'den Odeme Emri Belgesi Diizenlenir, Imzaya Sunulur ve Evraklar
Muhasebe Birimine Gonderilir.

SORUMLULAR: Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, ilgili Persone
MEVZUAT:5018 Sayil: Kamu Mali Yén. Ve Kont. Kanunu,

Merkezi Harcama Belgeleri Yo6netmeligi.

5. Adim

Islem dosyasma kaldirilir.
SORUMLULAR: Tlgili Personel.

MEVZUAT:5018 sayili Kamu Mali Yon. ve Kont.Kanunu,
Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi




T.C.
KILiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI

Devlet ihale Genel

Her y1l Maliye Bakanlig: tarafindan Resmi G d )

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu 22.madd,

iyet ile ilgili M 8

Hlw|N(E

Yapilan isin Siiresi:

710 is giinii

Sorumlu Personel

s Akis Semast

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Daire Bagkani, Sube Midiirii,
Memur

ilgili Satinalma Gorevlisi

ilgili Satmalma Gorevlisi

ilgili Satinalma Gorevlisi

Tlgili Satinalma Gérevlisi

flgili Satnalma Gorevlisi

ilgili Satinalma Gorevlisi

ilgili Satinalma Gorevlisi

ilgili Satinalma Gorevlisi

Birimlerden Talep Yazisi gelir. Talep degerlendirilmesi
yapilir.

Talep edilen istek
ambarda var m?

Harcama
yetkilisinin onay1
ile istek kargilanir.

Piyasa Fiyat arastirmasi yapacak peronel gorevlendirilerek
Piyasa Fiyat arastirmasi yapilir.Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag: hazirlanir.

Yaklagik Maliyet Cetveli olusturulur.

Onay Belgesi diizenlenir.

Hizmetin veya
Mallarin uygun olanin
saglanmast i¢in gerekli

islem yapilir.

Muayene kabul komisyonu tarafindan malzemeler teslim
alinir.Fatura kesilir.

(Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB'na gonderilir.

Birimler, satin alma istek yazilari ile birlikte; Olur, Teknik
Sartname galismalar1 ve varsa malzemenin numunesi
gonderirler.Gelen satin alma istek yazilari ve ekleri mevzuata
uygunluk (4734/22 maddesine gore alim yapilip
yapilamayacagina karar verilir) ve biit¢e olanaklar1 agismdan
incelenir, ambardan kargilayabiliyor mu bakilir. Ambarda
varsa Harcama Y etkilisinin onay ile istek kargilanir.

Yapilacak olan alim ile ilgili biitge de 6denek olup olmadig:
kontrol edilir.

Harcama yetkilisinin onayu ile piyasa fiyat aragtirma yetkilileri
belirlenerek personel tarafindan piyasa fiyat arastirmasi
yapilir.

En az 3 firmadan yapilan piyasa fiyat arastirmasima gore
yaklagik maliyet belirlenir.

Onay belgesinde;

Isin tanimy, isin niteligi, isin miktari, yaklagik maliyet,
kullanilabilir 6denek, biitge tertibi, avans verilecekse sartlari,
uygulamlacak usul, verilecekse fiyat farki ve dogrudan temin

igin gorevlendirilen personel'in bulunmasi gerekmektedir.

En diisiik teklifi veren firma belirlenereck muayene ve kabul
komisyonu tarafindan mallar kontrol edilir.

Malzemeler ambara konulur ve ayn1 zamanda alima iliskin
fatura muayene kabul komisyon tutanagindan sonra
diizenlenir. Alinan mallara iliskin tagmnir islem figleri

diizenlendikten sonra firma 6deme bilgileri alinir. Fatura
kesilir.

HYS'den Odeme Emri Belgesi diizenlenerek imzaya sunulur.

(Odeme Emri Belgesi ve ekleri tutanak ile SGDB'na teslim
edilir.




LOJMAN TAHSIS iISLEMLERI IS AKIS SEMASI

| BASLA l
1. Adim

Lojmandan Cikacak Personelin Cikis Tslemleri Teknik Ekiple

Beraber Yapilir ve Daire Kontrol Edilir.

SORUMLULAR: IMID Ve Yap: Isleri Ve Teknik Daire Baskan1 / flgili Personeller
MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlart Kanunu, Kamu Konutlari

Yonetmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis Yonergesi.

&
6. Adim \

Kamu Konutlari Geri Alma Tutanagi Diizenlenir ve Tahsis

edilen Personele imza attirildiktan sonra Anahtar Teslim Alinir.
SORUMLULAR: IMID Ve Yap: Isleri Ve Teknik Daire Bagkani / flgili Personeller
MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu

Konutlar1 Y6netmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis

Qﬁnergesi. 7 J

l

(5 nam \

Bos Daire I¢gin Web Sitemizde ilana Cikilir. Lojmana Basvuru
Yapacak Personel Kamu Konutlar1 Tahsis Talep Beyannamesini
Doldurduktan Sonra Ciktisini imzalayip Baskanligimiza Elden
Teslim Eder.

SORUMLULAR: Tiim Birimler / Ilgili Personel

MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu
Konutlar1 Yénetmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis

@ergesi. )
d Adim

Kamu Konutlar1 Tahsis Talep Beyannameleri ilgili Personeller
Tarafindan Kontrol Edilir.

SORUMLULAR: Tlgili Personel

MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu
Konutlar1 Yénetmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis

Yonergesi. J
5.Adim

Kamu Konutlar1 Yonetmeligi Ve Kilis 7 Aralik Universitesi
Konut Tahsis Yo6nergesi Baz Alinarak Puanlama Yapilir.
SORUMLULAR: IMID Bsk / Tlgili Personel

MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu
Konutlar1 Yénetmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis

Yonergesi.

J/

"
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Puanlamalar Sonucunda Liste Hazirlanip Konut Tahsis Komisyonuna Teslim
Edilir.

Sorumlular: Konut Tahsis Komisyonu Uyeleri.

Mevzuat: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu Konutlar1 Yonetmeligi,
Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis Y®6nergesi.

/

7. Adim

Puanlama Cetveline Gore Komisyon Asil ve Yedeklerin Oldugu Listeyi Bagkanligimiza

Gonderir. .

SORUMLULAR: Daire Bsk. / Ilgili Personel

MEVZUAT: 2946 Sayil1 Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu Konutlar1 Y6netmeligi.
Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis Y6nergesi.

"
!
8. Adim

Karar Almir ve Universite Web Sayfasinda Yayinlanarak {lan Edilir.
SORUMLULAR: Konut Tahsis Komisyonu Uyeleri / Ilgili Personel.
MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu, Kamu Konutlar
Yénetmeligi, Kilis 7 Arahk Universitesi Konut Tahsis Yénergesi.

9. Adim Konut Tahsisi Uygun Goriilen Personele 7 (Yedi)
Giin itiraz Siireci Beklendikten Sonra Tebligat Yapilir. Ardindan Girig

Tutanag1 Diizenlenip Konut Tahsis Edilir.
SORUMLULAR: Konut Tahsis Komisyonu Uyeleri/T1gili

Personeller.
MEVZUAT: 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu Konutlar

Yonetmeligi, Kilis 7 Aralik Universitesi Konut Tahsis Y6nergesi.




T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
MEMUR MAASLARI i$ AKIS SURECI

.|657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

.|5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

1
2
3.|[Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
4
4

Yapilan isin Siiresi:

Gorev ve Sorumluluklar

Sorumlu Personel Is Akis Semast (Faaliyetler-A ciklamalar)

Maas Odeneklerinin konrol edilmesi. Aylik Terfi ve Ozliik Bilgilerinin

KBS Sistemi iizerinden Giincellenmesi.

Maas ddeneklerinin HY'S sistemi tizerinden

konroliinii yapmak.
‘ Maas evrakinin KBS iizerinden olusturularak
ilgili amirlere onaya sunulmasini saglamak.

Onay asamalarini takip etmek.
Giincelleme Yapildi mi? Ust makamca olur verilmemesi durumunda

‘ islemi sonlandirmak.
EVET ‘ Islem iptal olur.

Gergeklestirme Gorevlisince maagin giincel ve dogru
olup olmadig1 kontrol edilir. Harcama Yetkilisine HAYIR
gonderir. l KBS iizerinden gerekli kontrolleri yaparak,

eksiklik veya hata var ise mutemede, yok ise
INENG RTINS ZREN [islemi onaylayarak Harcama Yetkilisinin
oldugunu tespit ederse onayina sunmak.
islemi durdurur ve
mutemete iade eder.

Maas Mutemedi

Gergeklestirme Gorevlisi

Hacama Yetkilisi Gerekli incelemeleri yapar

KBS'iizerinden baglatilmis olan maas evrakini
uygun goriirse imzalamak ve Muhasebeye
gondermek.

Evrakta eksiklik veya yanlslik var ise

[WPSYAT=8 |onaylamayip evraki mutemede geri

gondermek.
EVET
Evrak iptal edilir.
Mutemede iade edilir.

Harcama Yetkilisi

MYSV2 iizerinden harcama olusturup KBS
. den gelen harcama ile iligkilendirilip harcama
Maas Mutemedi MYSV2 UZERINDEN HARCAMA OLUSTURULUR. yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisinin
KBS HARCAMASI ILE iLiSKi'IfENDiR'HTiR. onay1 ile 6deme gergeklesir.

HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR.

KBS sisteminden onaylanan evraklarin
Maas evraki E-izmalar1 tamamlam_ilktan_ sonra ekleri ile birlikte ciktisini alarak 1slak imzalarini tamamlamak.

SGDB'ye teslim edilir. Imzalanan evraklari ekleri ile birlikte tahakkuk
teslim tutanagiyla SGDB'na teslim etmek.
SGK Kesenek miktarlarini ilgili ayin 25'ine
kadar Online Kesenek Islemleri meniisiinden
girerek SGK sistemine kaydetmek.

Maas Mutemedi




T.C.

KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
IiDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
SUREKLI iSCi MAASLARIS AKIS SURECI

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

657sayili kanunun 4/D maddesi (657 kanunu uygulanmaz)

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

il Rl S

4857 Sayili Is Kanunu (696 ve 375 KHK' lar), Toplu sozlesme hiikiimleri

Yapilan isin Siiresi:

Maas Sorumlusu

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Maas Sorumlusu

30 is giini

,,7d%
SUREKLI iSCi MAASI
iS AKIS SURECI

Puantaj Excel Tablosu Hazirlanir. (Ucretli ve
Ucretsiz Izinler

Sosyal

Yardimlar Eklenir, Kesintiler

Yapilir. (6liim, ¢ocuk, evlenme yardimlari
ve disiplin cezas1 ile icra ve nafaka
kesintileri gibi)

Kamutechte Tiim Belgeler Yiiklenir.

Maas Hesaplama Yapilir.

Gergeklestirme
Gorevlisi Onayina
Sunulur.
ONAY

Gerekli Kontrol
Igin Maag
Gérevlisine fade
Edilir.

Harcama Yetkilisi
onayina sunulur.

Maas 6deneklerinin HY'S sistemi tizerinden
konroliinii yapmak.

Maas evrakini hazirlayarak sirali amirlerinin
onaya sunulmasini saglamak.

Maags evraklarinin 1slak imza siirecini
tamamlamak ve HYS sistemine yiiklemek.
Sistem iizerinden onay asamalarini takip
etmek.

Ust makamca olur verilmemesi durumunda
islemi sonlandirmak.

HYS tizerinden gerekli kontrolleri yaparak,
eksiklik veya hata var ise mutemede, yok ise
islemi onaylayarak Harcama Yetkilisinin
onayina sunmak.

Gerekli Kontrol igin
Gergeklestirme
Gérevlisine fade edilir

Onaylanan Belgelerin Ciktis1
Almip Dosyaya Takilir. Banka
Listesi Hazirlanarak Harcama
Yetkilisi Onayindan sonra
Bankaya Talimat Verilir.

HYS'tizerinden baglatilmis olan maas evrakini
uygun goriirse e-imza ile onaylamak ve
Muhasebeye gondermek.

Evrakta eksiklik veya yanlighk var ise
onaylamayip evraki mutemede veya
gergeklestirme gorevlisine geri gondermek.

HYS sisteminden onaylanan 6deme emrinin
¢iktisini alarak maas ekleri ile birlikte
tahakkuk teslim tutanagiyla SGDB'na teslim
etmek. PEK tutarlar hesaplanir. SGK prim
esas kazanglar belirlenir, damga ve gelir
vergileri beyannameleri ile birlikte toplu
olarak beyan edilir.

Tlgili ayi 25'ine kadar Muhtasar ve Prim
Hizmet beyannamesini E-beyanname de
verilir.




