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1- BUTCE HAZIRLAMA

SUREC ADI Biitge Hazirlama
SU REC'N SORUMLU LARl Yiksekokul Sekreterligi, Yuksekokul MudurlGg

Yiksekokul Mudurlagi, Yuksekokul Sekreterligi, Strateji

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi Daire baskanlg

Yiksekokulumuz Mali Yil Bitgesinin dogru ve

SU RECIN AMACI uygulanabilir sekilde yapilmasidir.

e  Rektorliik makamindan mali yil bitge hazirlik
calismalariile ilgili yazinin gelmesi ile ¢alisma
baslatilir.

e  Bir 6nceki yilda yapilan harcamalar incelir.

e Biitge ileilgili formlar hazirlanarak biitge
tertiplerine gore ihtiyaglar belirlenir.

SURECIN ADIMLARI
e Hazirlanan butge rektorliik strateji daire
baskanligina gonderilir
e  Onaylanmasi ve gerekli diizeltmelerden sonra
belirlenen maliyetlere gére harcama kalemlerine
4 donem halinde harcanmak Uzere 6denek
aktarimi yapilir.
SUREC PERFORMANS

Biitce ihtiyag kalemlerinin dogru tespit edilmesi

GOSTERGELERI




Biitce Hazirlama is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Rektorlik makamindan mali yil biitge hazirlik calismalari ile ilgili
vazinin gelmesi ile calisma baslatilir.

’

Bir dnceki yilda yapilan harcamalar incelir.

|

Bitce ile ilgili formlar hazirlanarak bitge tertiplerine gore
ihtiyaclar belirlenir.

)

Hazirlanan bitge rektorliik strateji daire baskanhgina gonderilir

A 4

Onaylanmasi ve gerekli diizeltmelerden sonra belirlenen
maliyetlere gére harcama kalemlerine 4 dénem halinde
harcanmak izere 6denek aktarimi yapihr

v

C ISLEM SONU )

EK-12.3



EK-12.3

2- DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA

SUREC ADI

Dogrudan Temin ile Satin Alma

SURECIN SORUMLULARI

Satin Alma Komisyonlari, Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yuksekokul MadurlGgu, Yiuksekokul Sekreterligi, Taginir
istek Birimleri

SURECIN AMACI

Yuksekokulumuza alinacak malzemelerin tam ve uygun
bir sekilde alinabilmesi icin standart bir ydntem
belirlemektir

SURECIN ADIMLARI

e Malzeme ihtiyaglari birimlerden yazi ile istenir

e Satin alma birimine gelen talepler icin bitce
tertiplerinde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol
edilir

e Yeterli 6denek var ise Fiyat Arastirma
Komisyonunca piyasa fiyat arastirmasi yapilir

e Piyasadan en az 3 teklif alinarak piyasa arastirma
tutanagi tanzim edilir. Malzeme alinacak firma
veya firmalar belirlenir.

e Alinan malzemelerin uygunlugu muayene
komisyonunca kontrol edilir. Uygun olanlar teslim
alinir.

e  Faturalandirilip alinan malzemelere Tasinir Kayit
Sisteminde Tasinir islem Fisi diizenlenir

e HYS sisteminden édeme emri olusturularak
Strateji Daire Bagkanhgina gonderilir.

e  Kontrol sonucu 6deme ilgili kisi/firmaya
gerceklesir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yapilan dogrudan temin sayisi
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Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Malzeme ihtiyaglari birimlerden yazi ile istenir

’

Satin alma birimine gelen talepler igin bitge tertiplerinde yeterli
o6denek olup olmadigi kontrol edilir

|

Yeterli 6denek var ise Fiyat Arastirma Komisyonunca piyasa
fiyat arastirmasi yapilr

!

Piyasadan en az 3 teklif alinarak piyasa arastirma tutanagi tanzim

edilir. Malzeme alinacak firma veya firmalar belirlenir
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Alinan malzemelerin uygunlugu muayene komisyonunca kontrol
edilir. Uygun olanlar teslim alinir

v

Faturalandirilip alinan malzemelere Taginir Kayit
Sisteminde Tasinir islem Fisi diizenlenir

v

HYS sisteminden 6deme emri olusturularak Strateji Daire
Bagkanhgina gonderilir.

|

Kontrol sonucu 6deme ilgili kisi/firmaya gerceklesir.

'
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3- SAYIM ISLEMLERI

SUREC ADI

Sayim islemleri

SURECIN SORUMLULARI

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Sayim Komisyonu,
Yiksekokul Sekreterligi, Yiksekokul MudurlGgi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Yiiksekokul
Sekreterligi, Yuksekokul Midurligi

SURECIN AMACI

Yiksekokulumuz zimmetinde bulunan taginir mallarin
mevcut durum ve miktarlarinin kontroli yapiimasidir.

SURECIN ADIMLARI

e Yonetmelik geregi tasinir sayimlari yilsonlarinda
ve harcama yetkilisinin gerekli gérdigi durum ve
zamanlarda yapilir.

e Sayim komisyonunca ofis blro malzemeleri ile
zimmet fisleri karsilastirilir. Noksan veya fazla
malzeme varsa tespit edilir.

e  Depo sayimlari yapilir.
e Sayim sonuglari ile tasinir kayitlari karsilastirilir.

e Sonuglar tutuyor ise sayim tutanagi, sayim dokiim
cetveli, yonetim hesabi cetveli, muhasebe raporu
tanzim edilir.

e  Eksik ve fazla malzeme varsa diizeltme islemleri
yapilr.

e  Bitun belgeler ikiser niisha hazirlanir, birinci
nlshalari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir ikinci ndshalari arsivde saklanir.

e TKYS den yilsonu islemleri kapatilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sayimlarin dogru ve zamaninda yapilmasi




Sayim islemleri is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Yonetmelik geregi tasinir sayimlari yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordigli durum ve zamanlarda yapilir.
]

v

Zimmet fisleri karsilastirilir. Noksan veya fazla malzeme varsa
tespit edilir.

|

Depo sayimlari yapilir. Sayim sonuglari ile tasinir kayitlari
karsilastirilir

!

Sayim tutanagi, sayim dokim cetveli, ydnetim hesabi cetveli,
muhasebe raporu tanzim edilir.
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Butln belgeler ikiser niisha hazirlanir, birinci nishalari Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina génderilir ikinci nishalari arsivde
saklanir

v

TKYS den yilsonu islemleri kapatilir.

}
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4- TASINIR TALEPLERIN KARSILANMASI

SUREC ADI

Taginir taleplerinin karsilanmasi

SURECIN SORUMLULARI

istek Birimleri, Taginir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

istek Birimleri, Tasinir Kayit Yetkilisi

SURECIN AMACI

istek birimlerinin ihtiyaci olan tasinir taleplerinin temin
edilmesi

SURECIN ADIMLARI

e ihtiyac olunan malzeme icin birimler tarafindan
tasinir istek belgesi olusturulur.

e  Tasinir Kayit Yetkilisine ulastirilan istek belgesi
malzemelerinin stok durumu kontrol edilir.

e  Stokta mevcut olan talep malzemesi demirbas ise
teslim edilecek kisiye zimmet senedi diizenlenir.

e Stokta mevcut olan talep malzemesi tiiketim
malzemesi ise teslim kisiye tasinir igslem fisi
diizenlenir. 3 ayda bir tiiketim raporu diizenlenir.

e Stokta olmayan malzemelerin alinmasi igin
yuksekokul sekreterligine bilgi verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Tasinir taleplerinin karsilanma miktari
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Tasinir Taleplerin Karsilanmasi is Akis Semasi

islemi Baslat

|

ihtiyag olunan malzeme igin birimler tarafindan tasinir istek
belgesi olusturulur.

|

Tasinir Kayit Yetkilisine ulastirilan istek belgesi malzemelerinin

stok durumu kontrol edilir.

!

Stokta mevcut olan talep malzemesi demirbas ise teslim edilecek

kisiye zimmet senedi diizenlenir.

A 4

Stokta mevcut olan talep malzemesi tiiketim malzemesi ise
teslim edilecek kisiye tasinir islem fisi diizenlenir

v

Stokta olmayan malzemelerin alinmasi igin yiksekokul

sekreterligine bilgi verilir.

}
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5- HURDAYA LINAN MALZEMELERIN DUSUMU

SUREC ADI

Hurdaya ayrilan malzemelerin disimi

SURECIN SORUMLULARI

Komisyon, Tasinir Kayit Yetkilisi, Yiksekokul Sekreteri,
Yiksekokul Maduri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Komisyon, Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi, idari
ve Mali isler Daire Baskanligi, Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanlig

SURECIN AMACI

Kullanilamaz durumda olan malzemelerin hurdaya
ayrilarak kullanimdan kaldirmak

SURECIN ADIMLARI

e Hurdaya ayrilacak malzemelerin durum tespiti igin
komisyon kurulur.

e Durumlari tespit edilen malzeme igin teknik rapor
diizenlenir.

e  TKYS den programindan Hurdaya Ayirma Cikis TiF’i ve
Kayittan Disme Teklif Onay Tutanagi diizenlenir.

e  Hurdaya ayrilan malzemelerin MKE Kurumuna
teslim edilmek tizere idari ve Mali isler Daire
Baskanligina teslim edilir.

e Dizenlenen tim belgeler muhasebelestirme
yapilmasi icin Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hurdaya ayirma islemi yapilan malzeme miktari
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Hurdaya Ayirma islemleri is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Hurdaya ayrilacak malzemelerin durum tespiti igin komisyon
kurulur.

|

Durumlari tespit edilen malzeme igin teknik rapor diizenlenir.

!

TKYS den programindan Hurdaya Ayirma Cikis TiF’i ve Kayittan

Disme Teklif Onay Tutanagi diizenlenir.
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Hurdaya ayrilan malzemelerin MKE Kurumuna teslim edilmek
lizere idari ve Mali isler Daire Baskanligina teslim edilir

v

Duzenlenen tum belgeler muhasebelestirme yapilmasi igin

Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

}
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