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/ MANIiSA ABONELIGE BAGLI ODEMELER IS AKIS
} CELALBAYAR SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL

Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Faturanin Gelmesi
(Elektrik-Su-Dogalgaz)

- Mutemet https://www.gib.gov.tr/yardim-ve-

Biitge Kaleminde ddenek var mm? kaynaklar/dilekcematik/borcu-

¢ yoktur-yazisi-alma-dilekcesi
EVET HAYIR
¢ https://giris.nmb.gov.tr/login
. - - Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Firmadan vergi borcu yoktur belgesi istenir. Ek Odenek
Istenir.

v

Odeme Emri Belgesi ekleri MYS sistemine yiiklenerek Odeme
Emri Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisine sevk edilir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi Odeme Emri ve eklerini kontrol
ederek onaylar.

_

Harcama Yetkilisi Odeme Emri Belgesini Elektronik
imza ile imzalayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir

- Miidiir

v

Tiim dokiimanlar ¢ikti
alinarak Standart Dosya

Planina gore dosyalanir |

Islem sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



http://www.gib.gov.tr/yardim-ve-

/ MANiSA AMBAR GIRIS VE CIKIS ISLEMLERI I$

Dokiiman No: FRM.006
Yayin Tarihi : 01.01.2017

Uygun Degil

T AKI EMASI Revizyon No : 00
CELALBAYAR $S Rev. Tarihi : 17.08.2020

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL Sayfa NO : 1/1

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Satin alma islemi yapilan mal/malzeme
fatura ile birlikte Tagimir Kayit
Yetkilisine teslim edilir. -ilgili Personel - Taginir Mal Yonetmeligi
Teslim alinan maj/malzeme Muayene Komisyonu
veTaginir Kayit Yetkilisi tarafindan incelenir. “Tagmir Kayit
Yetkilisi

v

eknik ozellikleri
uygun mu?

v

Uygun

v

Tasinur islem Fisi (TIF)-Giris diizenlenir.

v

Tasimur Kayit Yetkilisi tarafindan
mal/malzeme 6zelligine gore Tiiketim ve
Dayanikli Tagiirlar ambarina koyulur.

v

Taginir Kayit Yetkilisi, istenilen
mal/malzemeleri ambarda bulunan
mevcutlara gore degerlendirir.

A

Dayanikli Taginir ise kullanicilarina veya Boliime
zimmetleri yapilir ve Zimmet Fisi diizenlenir.

v

Tiiketim Malzemelerinin ise, Tasinir Istek

Belgelerine gore ¢ikist yapilir ve Tiiketim

Cikis Fisi diizenlenir ve zimmetleri yapilir
ve Zimmet Fisi diizenlenir.

Mal/Malzeme istek yapan birime/kisiye teslim edilir.

( Siireg sonlandirilir. )

-Talepte Bulunan

ilgili Birim

-Muayene Komisyonu

-Yiiksekokul Sekreteri

-Midiir Yardimcisi

-Miidiir

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

/ : . ..
j MANISA  DOGRUDAN TEMIN iS AKIS SEMASI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

is Akis Adimlar

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

< Birimlerden ihtiyag talep yazisi gelir. >

v

Harcama Yetkilisinin onayimna sunulur.

v

Biitce Kaleminde
yeterli 6denek var

v

E\/fT HAYIR

v

r

Yaklasik maliyet tespit i¢in piyasa Biite aktarimi ya da

Arastirma Komisyonunca teklifler toplanir ek ddenek istenir.
piyasadan en az 3 teklif alinir

v

Yaklasik Maliyet Komisyonu iiyelerince

yaklagik maliyeti hesaplanir.
—
\
MY S iizerinden harcama talimati olusturulur
ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

\
v

Onay alindiktan sonra uygun fiyat veren
firma tarafindan mal temin edilir.

v

- {1gili Personel

-Mutemet

- Komisyon Uyeleri

-Gergeklestirme Gorevlisi

-Harcama Yetkilisi

Muayene Komisyonu iiyelerince alinacak
mallarin muayenesi yapilir.

v

Hizmet alimi ise Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi, Mal alimlarinda ise Muayene
Kabul Komisyon Tutanagi hazirlanir ve

Tasinir Kayit Yetkilisine verilir.

https://www.kbs.gov.tr/ TMYS/
gen/login.htm

-4734 sayili Thale Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu,

-Tasinir Mal Yonetmeligi



https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

/ : . ..
j MANISA  DOGRUDAN TEMIN iS AKIS SEMASI

is Akis Adimlan Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

TN
S

TKYS iizerinden Tasinir islem fisi kesilir.
MYS’ye Varlik Islem Fisi gonderilir. VIF ile
harcama ve fatura iliskilendirilir. EKAP
Sistemine girigler yapilir. EKAP Sistemi
iizerinden Yasakli Sorgusu yapilir. Vergi

v

Odeme emri ekleri MY'S yiiklenir ve 6deme emri
belgesi olugturulur ve varsa tevkifat ve vergi borcu
kesilir. Damga vergisi kesintisi yapilir

v

Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine e-imzaya gonderilir.

v

Onay alindiktan sonra MY'S iizerinden Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

v

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir

v

C Siire¢ Sonu >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

/ .
}/MANISA

EK DERS ODEMELERI IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

<Ekders Sistemi lizerinden Aylik Ders Yiikii Bildirim>
Formlar indirilir

~_ I

EBYS iizerinden Ilgili Ogretim Elemanlarina
onaya gonderilir. Mutemet, flgili Ogretim
Elemant ve Bolim Baskanlar onaylar.
Onaylanmis Ders Yiikii Formlari alinir.

v

Mutemet KBS ye puantaj bilgi
girislerini yapar

Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek KBS den imzalanir

Hata var mi?

v

EVET HAYIR

Hatalar diizeltilip tekrar
hesaplatilir ve kontrol edilir.

v

KBS den Odeme Emri ve ekleri ¢ikt: alnir. Ders Yiikii

Formlar ve diger ekler hazirlanir.

v

M|Y'S Sistemine dusen Taslak Udeme Emri Belggsinin
Ogleme Emri olusturulur. Gergeklestirme Gorevljsi ve
Hgrcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Odeme kurum maas hesabina gegince ddeme
listesi ilgili bankaya gonderilir

( islem Sonu )

- OBS Birimi

- Tlgili Birim Personeli
(Mutemet)

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Miidiir

- https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

-https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

- 5018 sayil1 Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULLU

}/ MANISA

HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI
IS AKISI SEMASI

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Tagnirlarin hurdaya ayrilmast i¢in
hurdaya ¢ikarilacak malzemeler
belirlenir.

v

Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dig1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya
Ozel mevzuati ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan
bildirilen tagimnirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az
ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir.

v

Hurdaya uygun mu?

Hayir Evet

v

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda

hurdaya ayrilmas1 uygun gériilmeyen taginirlar
hakkindaki gerekgeli karar hazirlanarak

harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilen
malzemeler i¢in Kayittan Diisme Teklif ve

OnayTutanag: diizenlenir. —

v

Taginirin kayitl degeri
Maliye Bakanliginin
belirledigi tutardan fazla mi1?

v

Hayr

v v

Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanag:
Harcama Yetkilisi

tarafindan onaylanir.

Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi Ust
Yonetici tarafindan

onaylanir.

|

-Tagiir Kayit Yetkilisi

-Komisyon Uyeleri

- Yiiksekokul Sekreteri

- Midiir

Tasimir Mal Yonetmeligi

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

Ilgili Dokiimanlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

}/ MANISA

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULLU

HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI
IS AKISI SEMASI

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

v

Evet

v

Taginirin ekonomik degeri
var mi?

Hayir

v

Tasinir safi§ i¢in
Idari ve Mali
Isler Daire
Baskanrligina

teslim edilir.

Ekonomik degeri olmadig1 veya teknik, saglik,
giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesine
karar verilen dayanikli taginirlarin imhasi igin,

harcama yetkilisi tarafindan igerisinde uzman

Kisilerin de bulundugu en az g kisilik bir
komisyon olusturulur.

v

Imha islemi imha Komisyonu tarafindan veya
Komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan
yapilir ve sonucunda Imha Tutanagi diizenlenir.

v

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasmurlar Taginir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikartilir.

Tasinir Islem Fisinin ekine Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir
niishast eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhigina EBYS ile gonderilir.
TKYS’de dosyalanir.

~_
v

Tiim belgeler Standart Dosya
Planina gére dosyalanir.

v

>
Siire¢ sonlandirilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANisA KAYITLARDAN DUSUM iSLEMLERI i$

CELALBAYAR
J UNIVERSITESI AKIS SEMASI
KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

a-Hurda
b-Kaybolma
c-Calinma
d-Kinlma, - Tagiir Kayit Yetkilisi - 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
e-Bozulma Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
f- Olim Yonetmeligi

g-Kullanim émrii dolmast
h-Diger

- Komisyon Uyeleri

v

Boliim Bagkanliklarindan gelen talepler - {lgili Birim Personeli
dogrultusunda Harcama Yetkilisi tarafindan
ilgili komisyon kurulur.

v

Komisyonun Kararlari dogrultusunda Tasinir - Meslek Yiiksekokul
Islem Figi, Deger Tespit Tutanagi, Fatura ve Sekreteri
Kayittin Dligme Tutanagi hazirlanir.

I —
v

Hazirlanan tutanaklar Kayit Kontrol Yetkilisi - Miidiir Yardimetlart
ve Harcama Yetkilisine onaya sunulur
Kayittan diisen malzemeler, Hurda L
- Miidiir

Ayirma Birimine Tasinir Islem Fisi
onaylatilarak teslim edilir

v

Ambar Cikis Fisi diizenlenerek Strateji
.Gelistirme Daire Baskanligina génderilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL

}/MANiSA

MAAS ODEMELERI iS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlari Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Baslangic >

v

- Tlgili Birim Personeli

Maas Odemeleri Islemi

(Mutemet)

Her ayin 1-8'i aras1 personel ile ilgili degisiklik

(rapor, nakil v.b. bilgilerinin toplanmasi
‘ - Meslek Yiiksekokul
Sekreteri
Degisiklik yapilacak bilgilerin KBS sisteminde girilmesi ve

maaglarin hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

- Miidiir

v

EVET

v

v

HAYIR

Hatalarin diizeltilip tekrar
hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

v

Gerceklestirme._Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Odeme emri ve ekleri hazirlanir.

tarafindan-mzalani

\ Sistemine dugen Tasla eme Emil Belgesinin
Odeme Emri olusturulur. Ilgili ekleri eklenir.
Gergeklestirme Gorevlisi  ve Harcama  Yetkilisi

v

v

Ayin 15-25 'i aras1 emekli
kesenekleri gonderilir.

'

( Islem Sonu )

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

- 5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 375 Sayili KHK

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

A MANISA SATIN ALMA ISLEMLERI i$ AKIS

J CELALBAYAR SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Satin alinmasi diistiniilen malzeme
ile ilgili bilgiler (katolog, resim,
teknik sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma
birimine gonderilir.

v

Alimin yapilacag biitce tertibinde 6denek kontrol edilir.

v

Odenek
var mi?

Odenek aktarimi

istenir ve gelen ¢
O6denek biitce
kalemine kaydedilir. Evet

Harcama Yetkilisi piyasa aragtirmas1 yapacak ve alimi
gerceklestirecek personeli gérevlendirir.

v

Onay Belgesi hazirlanir ve Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

v

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenlenir ve gorevliler
tarafindan imzalanir.

v

Muayene ve Kabul Komisyonu alinacak
malzemeyi ve hizmetleri kontrol eder.

v

Satin alinacak malzeme
uygun mu?

Evet

Satin alma islemi
iptal edilir ve siireg
sonlandirtlir.

-Birim Personeli

-Piyasa Fiyat Aragtirma
Komisyonu

-Muayene ve Kabul

Komisyonu

-Tagmir Kayit Yetkilisi

-Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midiir

-4734 sayili Kanun 22. Madde
-5018 sayili Kanun

https://mys.hmb.gov.tr/

-Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

-Taginir Mal Yonetmeligi

-fgili Tiim Dokiimanlar



https://mys.hmb.gov.tr/

/ .
MANISA

CELALBAYAR

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL

SEMASI

SATIN ALMA ISLEMLERI IS AKIS

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Uyeler Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagimi
imzalar. o .
-Birim Personeli
Malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alinir.
-Piyasa Fiyat Arastirma
¢ Komisyonu
Alinir mallara iligkin Tasinir Islem Fisleri
diizenlendikten sonra firma 6deme bilgileri alinir.
-Muayene ve Kabul
¢ Komisyonu
/
\
Tiim bu igslemler sonucu MY'S sistemi {izerinden o
Odeme Emri Belgesi diizenlenir. -Tagmur Kayit Yetkilisi
\
¢ -Meslek Yiiksekokul
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
imzalarma sunulur. Imzadan sonra, MYS | Miidiir
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
¥ gonderilir.
Odeme Belgesinin bir niishasi
Standart Dosya Planina gére
dosyalanir.
( Siire¢ sonlandirilir. >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANISA TASINIRLARIN MUHAFAZASI VE TAKIBI

}CELALBAYAR ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Is Akis Adimlar

Harcama Yetkilisi onay1 ile dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar ambara almur.

A\
Taginir Kayit Yetkililerince taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
caligmamaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirler alinr.

Belirli araliklarla Tagimir Kayit Yetkilisince ambarda veya
taginirda azalmalar olup olmadig1 kontrol edilir.

v

Eksilme tespit edildi mi?

Tasimur Kayit Yetkilisince kasit, kusur
veya inmal sonucu kirilan, bozulan veya

kaybolan tagimirlara iliskin tutanak
diizenlenir ve durum kayit altina alinir.

v

Taginir varliklarda meydana gelen
azalmanin nedeni tespit edilir.
]

v

Azalma personel

Hayir
hatasindan m1 kaynakli?

-Taginir Kayit Yetkilisi

Tagimur kayitlardan E¢gt
cikartilir.
oy
v ¢ Tasmirm ilgili ve sorumlulardan
tazmini igin gerekli islemler yapilir.

Siirecle ilgili tim
belgeler dosyalanir ¢

ve saklanir.

Yapilan tespit ve islemlerin
sonucunda tehsil edilen tutarin gider
kaydi yapilmak lizere SGDB’na
yazili bilgilendirme yapilir.

( Islem Sonu )47

-5018 say1ili Kamu Mali Y dnetimi ve
Kontrol Kanunu, Taginir Mal
Yonetmeligi

-Tagmir Istek Belgesi

-Girig-Cikis Kayitlar

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




7MANiSA

YOLLUK ODEME ISLEMLERI i$ AKIS

CELALBAYAR SEMASI
UNIVERSITESI
KIRKAGAC MESLEK YUKSEKOKULL
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangic >

v

Gorevlendirme Onayi ve diger kanitlayici belgeler
temin edilerek MY'S uygulamasinda yolluk siireci
tanimlama iglemi yapulir.

v

Yolluk bildirimi hazirlanir. Tlgili
Ogretim elemanina imzalatilir.

MYS iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinden Harcama Talimati alinr.

Odeme Emri ekleri PDF olarak taratihp M Y'S sistemine

v

Odeme emri belgesi diizenlenip MY'S iizerinden
imzalanir,

v

Odeme emri belgesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

( Islem Sonu )

- {lgili Birim Personeli
(Mutemet)

- Meslek Yiiksekokul

Sekreteri

- Midiir Yardimcilar

- Miidiir

-https://mys.hmb.gov.tr/login

- 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELALBAYAR

/ : . . .
j MANISA  ZIMMET ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULL

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

< Birim/Béliimlerin ihtiyag talepleri alinir.

)

v

Stokta var mi1?

EVET HA#IR
Talep Formu diizenlenir ve onaya Stokta yoksa
gonderilir. Satin alma
birimine

bildirilir.

.

Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir onay1 alinir.

v

Talep eden birimleri malzemeler teslim edilir.

v

Dayanikli taginir ise tagmir teslim belgesi
hazirlanarak kullanicilara zimmetleri yapilir.

v

Tiiketim malzemesi ise, Tasinir Istek Belgesi
diizenlenir ve malzeme birime teslim edilir,
imzalattirilir ve ¢ikislari yapilir.

v

Tiiketim malzemelerine ait raporlar
donemler halinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

Tiim dokiimanlar Standart
Dosya Planina gore
dosyalanir ve siire¢

tamamlanir.

\Z

( islem sonu )

- Tagimir Kayit Yetkilisi

- Taginir Kayit Birimi
Depo Sorumlulart

- Komisyon Uyeleri

-https://www.kbs.gov.tr/TMYS/
gen/login.htm

- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

