KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Biitce Hazirlama Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, T.C. Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitce Baskanlig1 Biitge Hazirlama Rehberi

Kanun

*Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi, Biitce Hazirlama Rehberi ile Yatirnm Genelgesi ve Yatirim
Programi Hazirlama Rehberinin yayinlanmasi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca; Biitge tahminlerini de igeren biitce tekliflerinin
hazirlanmasi icin Harcama Birimimize yazdigi iist yazinin gelmesi.

*Bir 6nceki yil ve ilgili yilin ilk 6 aylik dénemi gider gerceklesmeleri ve birimlerimizden alinan
veriler dogrultusunda gelecek yil biit¢ede yiiriitiilecek hizmetin niteligine gore yapilan planlama
dogrultusunda biitge gider fisleri gerekgeleri yazilarak hazirlanir.

*Hesaplanan biitge giderleri ve diger veriler temel alinarak e-biitge ilizerinden biitge fisleri
hazirlanir.

*Biitce ¢alismasi ile ilgili formlar e-biitce lizerinden veya manuel olarak diizenlenir.

*Diizenlenen gider fisleri ve diger belgeler {ist yaz1 ekinde bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.
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KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Dogrudan Temin Islemleri
Tahakkuk Birimi

4734 sayili Kamu Thale Kanununu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

eIhtiyaca gore ihtiyag Talep Formu ile varsa teknik sartname ve maliyeti etkileyecek diger
unsurlarin belgeleri diizenlenerek satinalma birimine génderilir.

*Harcama Yetkilisi tarafindan dogrudan temin usulii ile alimi gergeklestirecek gorevli ya da
gorevliler tespit edilir.

*Gorevli personel tarafindan yaklasik maliyet tespit edilerek onay belgesi diizenlenir.

*Onay belgesinde yer alan; isin nev’i, niteligi, varsa proje numarasi, miktari, gereken hallerde
yaklagik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki
verilecekse sartlar1 v.b. bilgiler gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan
sonra harcama yetkilisince de imzalanr.

*Gorevli personel tarafindan piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
diizenlenir.

*Sozlesme gerekiyorsa sozlesme imzalanir ve sozlesmede belirtilen siireye gore alim yapilir.
Sozlesme gerekmeyen durumlarda ise malin/hizmetin teslimi igin uygun siire verilir ve teslim igin
beklenir.

*Alim1 yapilan isin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi yapilarak kabul islemi
gercgeklestirilir.

*Mal ve malzeme alimlarinda tasinir ambarinda girisi yapilarak ilgili mevzuata gore Tasimir Islem
Fisi diizenlenir.

*Veri giris gorevlisi tarafindan, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ilgili
maddelerinde belirtilen tiim belgelerle birlikte 6deme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol edildikten sonra
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine
gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktisi alinarak, ilgili komisyonlarda goérevli personellerin, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasindan sonra evrakin bir niishasi1 dosyasmna takilir, bir
niishas1 da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




KAYSERI UNIiVERSITESI
DEVELIi HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Ekders Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

*Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Bolim Bagkanliklari tarafindan verilecek
dersler ve bu dersleri verecek dgretim elemanlar belirlenir.

*Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri
uyarinca diger birimlerden goérevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
gorevlendirmeler, 6gretim elemanmin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde
verdigi dersler detayl olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

*Ders yiikii dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda gériisiiliip karara baglanir.

«Ders yiikleri Kayseri Universitesi Personel Maas Sistemi (Pey6sis) ilgili 6gretim eleman1 ekders
kisi kartina islenir. (T1, U1, T2, U2)

+Ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders yiiklerinden
ekders iicret gizelgesi (MYHBY-Ornek 15/A) hazirlanir.

sHazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger
ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore gesitli 6demeler bordrosu
(MYHBY-Ornek 13) ve banka listesi diizenlenir.

«Odeme emri belgesi MYS sisteminden diizenlenir. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin 13. maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol
edilmis ve uygun goriilmistir." serhi disiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasma takilir, bir niishas: da Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

+[lgili tutar bankaya aktirildiktan sonra banka listesi bankaya mail atlir.

*Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sistemine ilgili aymn ekders matrahlari girilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Elektrik, Dogalgaz, Su, Telefon Fatura Odeme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

*Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon, yakacak gibi giderleri ile diger giderlerinin
6denmesinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan
fatura veya fatura yerine gecen belge gorevlilerce kontrol edilir.

*Yapilan harcamada resmi tiiketimin disinda 6zel tiiketim bedeli de varsa, kullanim yerlerine ve
kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve ozel tiiketimler belirlenip 6zel tikketimler ilgililerden
tahsil edilir. Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce
onaylanan listeler ve giderin ¢esidine bagh olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken belgeler 6deme emri belgesine
baglanarak gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

*Veri giris gorevlisi tarafindan biitce 6denegi sorgulanir. Biitce 6denegi yetersiz ise 6denek
talebinde bulunulur.

*Veri giris gorevlisi Mali Yonetim Sisteminde 6deme emrini keserek gerceklestirme gorevlisi
onayina gonderir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol edildikten sonra
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisi onaymna
gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yoénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra
evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishas1 da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Emekli Kesenck Gonderme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

*Personel aylik SGK kesenekleri, her ayin 15’inden itibaren, maas 6demesi yapildiktan sonra en
gec 25’ine kadar Kesenek Bilgi Sistemine girilir.

*Kesenek bilgi sistemine giris yapilarak bildirgenin mahiyetine gore ilgili dosya indirilir.

5510 sayili kanun oncesi ve 5510 sayili kanun sonrasi olarak sisteme ayri ayri giris yapilir. Text
dosyalari sisteme yiiklenir.

*Veriler, maas bordrosu ve 6deme emri belgesi tizerinden kontrol edilerek sistem iizerinden
bildirim yapilir ve buna iligkin gonderim raporlar1 alinir.

*Kesenek bildirim raporlariin bir niishasi iist yaz1 ekinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Fazla Mesai Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

*Yonetim Kurulu Karariyla fazla mesaiye kalacak personel belirlenir ve Midirliik Makami
onayia sunulur.

*Fazla ¢alismada bulunan Devlet Memurlarinin fazla ¢alisma saatleri her giin, harcama yetkilisi
tarafindan kontrol edilerek, "Aylik Fazla Calisma Cetveli" lizerinde tespit edilir ve imzalanir.

*Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan Aylik Fazla Caligma Cetveli Kamu Personeli Harcamalari
Yonetim Sistemine veri giris gorevlisi tarafindan veri girisi yapilir.

«Odeme emri belgesi Kamu Personeli Harcamalar1 Yénetim Sisteminden diizenlenir. Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13. maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun gorilmiistiir." serhi disiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama Yyetkilisi tarafindan Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme
emri belgesi Muhasebe Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishasi da Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

*Ilgili tutar bankaya aktirildiktan sonra banka listesi bankaya mail atilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Genel Saglik Sigortast Gonderme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Ucretsiz izine ayrilan veya askere giden personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin bulunmasi
durumunda takip eden aybasindan itibaren (% 12) Genel Saglik Sigortasi bordrosu hazirlanir.

*Personel aylik SGK kesenekleri, her ayin 15’inden itibaren, maas 6demesi yapildiktan sonra en
gec 25’ine kadar Kesenek Bilgi Sistemine girilir.

*Kesenek bilgi sistemine girig yapilarak bildirgenin mahiyetine gore ilgili dosya indirilir.

5510 sayili kanun 6ncesi ve 5510 sayili kanun sonrasi olarak sisteme ayri ayri giris yapilir. Text
dosyalari sisteme yiiklenir.

*Veriler, maas bordrosu ve 6deme emri belgesi tizerinden kontrol edilerek sistem iizerinden
bildirim yapilir ve buna iligkin gonderim raporlar1 alinir.

*Kesenek bildirim raporlarinin bir niishasi iist yazi ekinde Strateji gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Gorevden Ayrilma Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

*Ayrilis talebinde bulunan personel ayrilisa konu teskil eden belgelerle birlikte evrak kayit
biirosuna miiracatta bulunur. flgili evraklar kayit altina alinir.

*Elektronik Belge Yonetim Sisteminden ilisik kesme islemi baglatilir.

Tasimir Kayit ve Yonetim Sisteminden tizerine zimmetli tasinirlar eksiksiz ve hatasiz olarak teslim
alinir.

sIsten ayrilis yazisina istinaden 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil Islemlerinden sigortal: isten
ayrilis bildirgesi yapilir.

*Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sisteminden islem koduna gore gerekli kayit yapilir.

*Personel nakil gidiyorsa personel nakil bildirimi doldurulur.

*Maas iadesi varsa kisi borcu gikartilarak bir niishasi iist yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir ve bir niishasi ilgili personele verilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Ise Baslama Islemleri
Tahakkuk Birimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 2914
sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

*Rektorliik Makami tarafindan atamasi yapilan personel, personel nakil bildirimi, atama onayi ile
birlikte ise baglama yazisini tahakkuk birimine teslim eder.

«Ise baslama yazisina istinaden 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil Islemlerinden sigortali ise
giris bildirgesi yapilir.

Aile durum beyannamesi ve asgari gecim beyannamesi kisiye e-devlet tizerinden doldurtulur.

«Kurum ile anlasmali bankaya hesap actirilarak IBAN numarasi istenir.

*Veri giris gorevlisi tarafindan Kamu Personeli Harcamalari Yonetim Sisteminde islem koduna
gore gerekli kayit ve giincellemeler yapilir.

*Personel kisit maas haketti ise ek maas bordrosu hazirlanip KBS sistemi tizerinden takip eden ay
bas1 personel maaglar ile birlikte 6demesi yapilir.

*Bireysel emeklilik kaydi kurumun anlasmali olan sirkete (Tiirkiye Hayat Emeklilik) online
islemlerden kaydi yapilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Jiiri Ucretleri Odeme Islemleri
Tahakkuk Birimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 2914
sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

«Jiirinin, 6deme talebinde bulunmas: ile Ucret Beyan Formunu doldurur.

*Formdaki bilgiler(ad-soyad, IBAN no, vergi matrahi) kontrol edilerek varsa eksikleri
tamamlatilir.

oJuri 6demesi igin ¢esitli 6demeler bordrosu ile Mali Yonetim Sistemi tizerinden 6deme emri
belgesi veri giris gorevlisi tarafindan diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun gorilmiistiir." serhi disiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yo6netim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

*Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishas1 da Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Kamu Personeli Ise Giris Bildirgesi Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

*Atamasi yapilan personelin dilek¢e ekinde atama onayi, varsa personel nakil formu goreve
baslama yazisi ile birimimize bagvurur.

sIse baslayis yazisina istinaden 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil Islemlerinden sigortali ise
giris bildirgesi veri girig gorevlisi tarafindan gerekli bilgiler doldurularak tescil kaydi yapilir.

Sigortali igse giris bildirgesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Personel Daire
Baskanligina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.

Is  Kamu Personeli Isten Ayrilis Bildirgesi Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

+ilisigi kesilecek personel ilisik kesme formu ve gorevden ayrilis yazisi ile birimimize basvurur.

sIsten ayrilis yazisina istinaden 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil islemlerinden sigortal isten
ayrilis bildirgesi veri giris gorevlisi tarafindan gerekli bilgiler doldurularak tescil kaydi yapilir.

*Sigortali isten ayrilis bildirgesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden Personel Daire
Bagkanligina gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Islemler
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun Kamu Zararlarmm Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

*Yersiz maas ve diger iicret 6demeleri; kontrol , inceleme ve yargilama sonucunda tespit edilen
kamu zararina iligkin tutar varsa yasal faiz isletilerek kamu zarar1 hesaplanir.

+Ilgiliden tahsil edilmesi amaciyla miidiirliik makamin oluruna sunulur.

*Tespit edilen tutar ve varsa yasal faiz isletilen tutar ile birlikte st yaz ile ilgili kisiye teblig edilir.

*Biitiin evraklar ve yazigsmalar Elektronik Belge Yo6netim Sistemi {izerinden Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir. Asillar1 birimdeki dosyasina eklenir.

*Odeme yapildigini gdsterir banka dekontu ddeme yapan kisiden alarak dosyasina takalir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Maas Islemleri
Tahakkuk Birimi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914
sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu

+ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar
tazminatlar, odenekler, sosyal haklar v.b degisiklikler giincellenir. Birimimize yeni baslayan
personel i¢cin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)'den kisi kaydi yapilir.

*Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)'den ¢ikis1 yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.

*Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, Kira, kefalet, zam ve
tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun 152.maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siireleri
v.b) girilerek KBS'den hesaplama islemi gerceklestirilir.

*Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maas hesaplanir ve gerceklestirme
gorevlisine gonderilir.

*Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. ve 10.
maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS'den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diistilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Kamu Personeli
Harcamalar1 Yonetim Sisteminden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 9. ve 10.
maddelerinde sayilan gerekli belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi1 dosyasina takilir, bir niishasi
da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
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KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Mal ve Hizmet Alimi Ile Yapim Islerinde, Thale Yoluyla Yapilacak Alm Islemleri
Tahakkuk Birimi

4734 sayil Kamu Thale Kanununu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale
Kanunu.

«Ihtiyaca gore ihtiyac talep formu veya yaz ile varsa teknik sartname ve maliyeti etkileyecek diger
unsurlarin belgeleri diizenlenerek satinalma birimine gonderilir.

*Gorevli personel tarafindan yaklasik maliyet tespit caligmalar1 yapilir ve buna gore ihale sekline
karar verilir.

*Odenek durumu, ihale ilaninin sekli ve zamami, avans ve fiyat farki verilip verilmeyecegi Vv.b.
hususlar dikkate aliarak Biitge Uygulama 6n izin belgesi ve ihale Onay Belgesi diizenlenir.

+Gérevli personel tarafindan ayn1 zamanda, KIK'den ihale kayit numarasi alinir, ihale dokiimanini
olusturacak idari ve teknik sartname, sézlesme tasarisi, ilan metni ve varsa diger dokiimanlar da
ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanir ve ihale onay belgesine eklenir.

*Onay belgesinde yer alan; isin nev’i, niteligi, varsa proje numarasi, miktari, kullanilabilir 6denegi
ve tertibi, alimda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki verilecekse sartlar1 v.b. bilgiler
gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisince de
imzalanir.

sIhale usuliine gore ihale ilam1 yayimlanir veya davet mektuplari génderilir.

eIhale yetkilisi tarafindan, ilgili mevzuatina uygun olarak ilan gereken ihalelerde ilanin
yayinlandig tarihten itibaren 3 giin i¢inde ihale Komisyonu asil ve yedek iiyelerle birlikte
olusturulur ve ihale dokiimaniyla birlikte gerekli tebligatlar yapilir.

sIhale dokiimani idarede bedelsiz olarak goriilebilir, ancak ihaleye katilmak isteyen isteklilere
ithale dokiimani bedeli karsilig1 satilir.

s[hale tarihinde idare goérevlisi tarafindan ihaleye katilacak olan isteklilere ait teklif zarflar1 sira
numarasi verilerek alinir ve ilgili standart formlar diizenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir.

sIhale, ihale dokiimaninda belirtilen yer ve saatte gerceklestirilir.

sihale komisyonu tarafindan, Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine gore teklifler acilir ve
degerlendirilir. Yapilan degerlendirmede ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren isteklide
birakilir. fhale komisyonunun gerekceli karar1 Kanun ve ilgili mevzuata gore diizenlenir ve
komisyon tiyeleri tarafindan imzalanir. Daha sonra ihale tizerinde kalan isteklinin Kanunun 58 inci
maddesine gore yasakli olup olmadig: teyit ettirilerek buna iliskin KiK belgesi karara eklenir ve
ihale yetkilisinin onayina sunulur.
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«Ihale yetkilisi, karar tarihini izleyen en ge¢ bes isgiinii icinde ihale karari1 onaylar veya
gerekcesini agikca belirtmek suretiyle iptal eder.

*Kanunun 41 inci maddesine gore kesinlesen ihale karari, onay1 izleyen en geg ii¢ giin icinde
ithaleye teklif veren biitiin isteklilere imza karsilig teblig edilir veya iadeli taahhiitlii postalanir.

*S6zlesme imzalanmadan once tutarn, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarda
belirtilen parasal limiti agip asmadigina bakilir.

«Parasal limiti asiyorsa; Strateji Gelistirme Daire Baskanligi On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii On
mali kontrole tabi taahhiit evraki ve sozlesme tasarisi ile bunlara iligskin tiim bilgi ve belgelerden
olusturulan bir asil, bir onayli suret olmak tizere iki niisha islem dosyasi dizi pusulast diizenlenerek
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiine gonderilir. Islem dosyasi
On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiince en ge¢ on isgiinii iginde kontrol edilir.

*Mali karar ve islem mevzuata uygunsa; uygun goriis yazisi yazilarak asil islem dosyasi ile birlikte
harcama yetkilisine gonderilir.

*Parasal limiti asmiyor veya 6n mali kontrolden uygundur goriisii alindiktan sonra Harcama
yetkilisince; Kanunun 42.maddesine gore ihale iizerinde kalan istekli sozlesmeye davet edilir.
Kesin teminat1 yatiran istekli sozlesme damga vergileri, varsa KiK payr ve taahhiit edilen
belgeleri getirmek kaydiyla sozlesme imzalanir ve gegici teminati iade edilir.

sIhale iizerinde kalan isteklinin kesin teminat1 yatirmayip sdzlesmeyi imzalamamas: durumunda
herhangi bir islem yapmaksizin gegici teminati gelir kaydedilir. Bu durumda ekonomik agidan en
avantajl ikinci teklif fiyatinin ihale yetkilisince uygun goriilmesi kaydiyla ve belirtilen siireler
icinde gerekli tebligatlar yapilmak suretiyle bu istekliyle s6zlesme yapilabilir. Ekonomik agidan en
avantajl ikinci teklif sahibinin de s6zlesmeyi imzalamamasi durumunda ise, bu isteklinin gecici
teminat1 gelir kaydedilerek ihale iptal edilir.

*Kanun kapsaminda yer alan idarelerin yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarinin sonuglari, 42 nci
maddeye gére gonderilenler haric, en gec onbes giin icinde Kamu Ihale Kurumuna bildirilir. Bu
sonuglardan Kanun kapsamindaki ihalelere iliskin olanlar Kurum tarafindan Kamu ihale
Biilteninde yayimlanir.

sIhale konusu mal veya hizmet alimi ile yapim isinin muayenesi ve kabulii, ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

*Mal alimlarinda ilgili mevzuata gére ambar kayit islemleri yapilarak taginir islem fisi diizenlenir.

*Veri girig gorevlisi tarafindan, MYHBY" nin ilgili maddelerinde belirtilen tim belgelerle birlikte
0deme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol edildikten sonra
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diisiilerek imzalanir.




*Harcama Yyetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

*Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktisi alinarak, ilgili komisyonlarda goérevli personellerin, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir
niishas1 da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Muhtasar Prim Hizmet Beyannamesi Gonderme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul
Kanunu, Muhtasar Prim Hizmet Beyannamesi Genel Teblig

Kanun

*Gelir Idaresi Bagkanlig1 Internet Vergi Dairesi internet sitesinden gerekli programlar BDP her ay
giincel olarak indirilerek bilgisayara kurulumu yapilir.

*Acilan programdan genel bilgiler doldurulur.

*Vergiye tabi islemlerden "012 Ucret Diger Ucretler ile Ucret Sayilan Odemeler (GVK Md. 94/1),
302 Damga Vergisi Kanuna gore yapilan 6demelerle ilgili kagitlar" tiir kodlar1 segilerek
"6demelerin gayrisafi tutarlari, vergi tutarlari, asgari gecim indiriminden dogan mahsup edilecek
tutar ve tevkifata iliskin damga vergisi tutar1" yazilir.

*Vergi bildirimi doldurulur.

*SGK bildirimleri doldurulur.

*Diizenleyen bilgileri doldurulur.

+[lgili alanlar doldurulduktan sonra kayit islemi yapilarak paket olusturulur.

*Gelir Idaresi Baskanlig1 Internet Vergi Dairesine giris yapilarak ilgili paket gonderilir.

*Vergi ve SGK tahakkuk fisleri yazdirilarak bir niishasi iist yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Olim Yardim: Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

+Oliim yardimi alacak personel veya yakini dilekge ve normal siiresinde 6lii olarak dogan ¢ocuklar
i¢cin 6denecek 6liim yardiminda, buna iliskin raporla bagvuruda bulunur.

*Cesitli ddemeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu hazirlanir.

*Cesitli ddemeler bordrosu ile Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sistemi {izerinden 6deme
emri belgesi veri girig gorevlisi tarafindan diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diistilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama Yyetkilisi tarafindan Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme
emri belgesi Muhasebe Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishas1 da Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  On Odeme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

4734 sayili Kamu Thale Kanununu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

Kanun

*Harcama yetkilisi tarafindan 6n 6deme iglemlerini yiiriitmek tizere ilgili mevzuata uygun olarak
mutemet gorevlendirilir.

*Her yil merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen tutara kadar olan mal ve hizmet alimlar ile
yapim islerine iliskin giderler i¢in avans, bu tutarin iistiinde yapilacak giderler icin kredi verilir.
Buna gore yapilacak 6n 6demenin avans mi1 kredi mi oldugu belirlenir.

*Harcamanin ¢esidine gére harcama talimati veya ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay
belgesi diizenlenir.

*Harcama talimati veya onay belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir. Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile gidere ait liste diizenlenir.

*Harcama talimat1 veya onay belgesi, kredilerde olur ve liste, gereken hallerde kredi izin yazis
Muhasebe islem figine baglanir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimine
gonderilir.

*Muhasebe birimince; avanslarda mutemet adina, kredilerde ise ilgili kurum hesabina 6deme
yapilarak avans veya kredi agilir.

*Harcama yetkilisi mutemedi alim isini gerceklestirdikten sonra avanslarda en gec bir ay,
kredilerde ise ii¢ ay ig¢inde mahsup islemlerini tamamlamak zorundadir. Mutemet, isin
tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir ve ii¢ aylik siirelerin bitimini beklemeden, son harcama
tarihini takip eden ¢ is giinii i¢cinde on O6deme artigimi iade etmek ve siiresinde mahsubunu
yaparak hesabini kapatmak zorundadir.

*Alimla ilgili belgeler 6deme emri belgesine baglanir ve gergeklestirme gorevlisi tarafindan
kontrol edilip "Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir." serhi diisiilerek imzalandiktan sonra
harcama yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra
evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishas1 da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.




KAYSERI UNIiVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Sinav Ucreti Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

*Ogrenci isleri biirosunda ilgili egitim 6gretim donemide okutulan dersleri segen 6grenci sayilart
istenir.

*Sinav programi, raporlu, gorevli, izinli yazist kontrol edilerek sinav ticreti puantaj giris gizelgesi
hazirlanir

*Hazirlanan puantaj Kayseri Universitesi Personel Maas Sistemi (Peydsis) ilgili 6gretim elemani
ekders kisi kartina islenir. (F1, F2)

*Ders yiikleri Kayseri Universitesi Personel Maas Sistemi (Peydsis) ilgili 6gretim eleman1 ekders
kisi kartina islenir. (T1, U1, T2, U2)

*Hazirlanan ¢izelge ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu cizelgeye gore cesitli
odemeler bordrosu (MYHBY-Ornek 13) ve banka listesi diizenlenir.

«Odeme emri belgesi MYS sisteminden diizenlenir. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin 13. maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistir." serhi disiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

*Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishas: da Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

+[lgili tutar bankaya aktirildiktan sonra banka listesi bankaya mail atilir.

*Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sistemine ilgili ayin ekders matrahlar girilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Ambarlar Aras1 Devir Islemleri
Tahakkuk Birimi
Kanun 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasinir Mal Yonetmeligi

*Ambarlar aras1 devri yapilacak olan malzemeler belirlenir.

*Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi Cikis Islemleri meniisiinden devredilecek malzemeler
belirlenir, devreden ve devredilecek ambarlar segilerek tasinir islem fisi (TIF) olusturulur.

*Devri yapilan malzemeler devreden ambardan alinarak devredilen ambara konulur.

*Onaylama islerinin ardindan ambarlar arasi devir tagmnir islem fisi (TIF) ¢iktis1 almarak imzalanir
ve ilgili dosyaya takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Devir Islemleri (Cikis)
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

sIhtiyac1 olan birimler tarafindan diizenlenen Tasinir istek Belgesi ile gelen talepler Harcama
Yetkilisi tarafindan incelenir.

*Eger talep kabul edilmez ise talebin kabul edilmedigi ilgili birime iist yaz ile bildirilir.

*Eger talep kabul edilir ise Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Cikis Islemleri meniisiinden
devredilecek olan malzemeler segilerek Devir Cikis tasinir islem fisi (T1F) olusturulur. Onaylama
islemleri tamamlandiktan sonra sistem iizerinden VIF Olustur Gonder sekmesi tiklanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ve ilgili birime gonderilir. Malzemenin ¢ikisina ait taginir islem
fisi (TIF), malzemeyi talep eden birime malzeme ile birlikte 2 niisha génderilir.

*Malzemeyi teslim alan birim hazirlamis oldugumuz tasmir islem fisi (TIF) devir ¢ikisim imzalar.
Karsiliginda diizenledigi tasinir islem fisi (TIF) giris ile birlikte birimimize génderir.

*Devir ¢ikis tasinir islem fisi (TIF) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilir. Birer niishasi
da birim tarafindan dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Devir Islemleri (Giris)
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik  Tasinir Mal Yonetmeligi

*Taginir kayit yetkilisi tarafindan birimin ihtiyaclar1 belirlenerek tagmir istek belgesi diizenlenir.
Tasinir istek belgesi devir yapacak birime iist yazi ekinde gonderilir.

*Talebimiz devir yapacak ilgili birim tarafindan kabul edilmez ise ilgili malzemelerin talebinden
vazgegilir. Talebimiz malzemeyi devredecek olan birim tarafindan kabul edilmesi durumunda;
talep ettigimiz malzemeler ile birlikte tasmir islem fisi (TIF) diizenleyerek imza icin birimimize
gonderir.

sTagimnir islem fisi (TIF) ile gelen malzemeler say1 ve 6zellik bakimindan kontrolleri yapilir.
Tasmnir islem fisi (TIF) ve gelen malzemeler birbiriyle uyumluysa Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi sisteminden ilgili ambarlar segilerek giris islemi yapilir. Onaylama islemlerinin
tamamlanmasindan sonra 3 niisha ¢ikt1 alinir.

Taginir islem fisi (TIF)'nin bir niishas1 devir yapan birime, bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi'na gonderilir. Bir niishas1 da birim tarafindan dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Hibe Yolu Ile Malzeme Giris Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

*Hibe olarak alinacak malzemelerin uygunlugu yoniinden incelenmesi i¢in Harcama Yetkilisi
tarafindan komisyon gorevlendirilir.

*Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. Harcama Yetkilisi
hazirlanan rapora onay vermez ise hibe edilmek istenen taginirlarin alimindan vazgegildigi ilgili
birim/kuruma yazi ile bildirilir.

*Harcama Yetkilisi hazirlanan rapora onay verir ise Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Devir Giris
Islemleri meniisiinden hibe alinacak olan malzemeler segilerek tasinir islem fisi (TIF) olusturulur.
Onaylama islemleri tamamlandiktan sonra sistem iizerinden VIF Olustur Gonder sekmesi
tiklanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

*Diizenlenen taginir islem fisi ilgili malzemeyi hibe eden birim/kuruma gonderilir.

Tasinir islem fisi (TiF)'nin bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir; bir
niishas1 da birim tarafindan dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Kiitiiphane Kitap Toplu Giris Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

*Kiitiiphane biriminden gelen tutanaklar ve faturalar dogrultusunda Taginir Kayit ve Yo6netim
Sistemi, Giris Islemleri, Kiitiiphane Tasinir Islem Fisi (TIF), Detay Kayitlarim Yiikle sekmeleri
tiklanir.

sIndirilen sablon excell dosyasina gerekli kitap veya ansiklopedi bilgileri doldurulur. Dosyay:
yiikle, fise aktar sekmeleri tiklanarak hazirlamis oldugumuz excell dosyasi secilir. Yiiklenen dosya
onaylamadan Once adet fiyat vb. yoniinden kontrol edilir.

*Kayitta hata yok ise onaylama islemleri yapilarak kiitiiphane ambarina kayit yapilir. Sistem
iizerinden VIF Olustur Gonder sekmesi tiklanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

*Tasmir islem fisi (TIF) ¢iktilar1 alinarak imzalanir. Bir niishasi kiitiiphane birimine, bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina, bir niishas1 da birimizde ilgili dosyaya takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi Saymm Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

*Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda tagimir kayit ve
kontrol yetkilisinin de katilimiyla en az 3 kisiden olusan sayim kurulu olusturulur.

*Sayim kurulu birimdeki taginirlar: sayarak sayim tutanagina kaydeder.

*Sayim sonunda eksik malzeme varsa; diizenlenen bir tutanak ile kayit altina alinir. Eksik olan
malzemeler i¢in kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenlenir.

*Sayim Sonunda fazla malzeme varsa; sayim fazlast malzemenin cinsi ve miktart belirtilerek
taginir islem sayim fazlasi fisi diizenlenir. Deger tespit komisyonu tarafindan ilgili malzemelerin
fiyat1 belirlenerek tasinir kayit yetkilisi tarafindan sisteme kaydi yapilir.

*Yapilan sayimlar icmallere gore tamam ise; kayitlarin sayim sonucu uygunlugu saglandiktan
sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel sayim kurulu
ile taginir kayit ve taginir kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir.

+Diizenlenen sayim fazlasi tasinir islem fisi (TIF) ile sayim noksam tasinir islem fisi (TIF)'lerin
birer suretleri giris ve ¢ikis kayitlarinin yapilabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

*Bu cetvel ve eki sayim tutanag: ile sayim sonuclarina gore diizenlenen tasiir islem fisi (TIF)
taginir kayit yetkilisince dosyalanir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Tiiketim Cikis1 Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasmir Mal Yonetmeligi

Birimler ihtiyaglarma gore diizenledikleri tasmir istek belgesini Yiiksekokul Sekreterligine
gonderir.

«Istek kabul edilirse Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi gorevlisi tarafindan tasmir istek belgesi
olusturularak ilgili kisiye ¢ikis yapilir. Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde tagmir islem fisi (
tiiketim ¢1kis) diizenlenir.

*Hazirlanan belgeler imzalanarak dosyalanir ve donemsel olarak her 3 ayda bir diizenlenen
Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanligina konselide yetkilisine
gonderilir.
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DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Y1l Sonu Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasmir Mal Yonetmeligi

*Her cari yilin son ayinda sayim komisyonu tarafindan yapilan sayim islemleri sonucunda tasinir
kayitlar: ile fiili sayim sonuglar1 tutuyor ise Saymanlik Tasmir Hesaplar: ile Tasmir Kayit ve
Yonetim Sistemi taginir hesaplar1 karsilagtirilir.

*Hesaplar tutuyor ise yil sonu islemleri sonlandirilir. Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi Y1l Sonu
Islemleri meniisiinde biitiin ambarlarin tek tek sayim yapilarak, 13 nolu Tasmnir Sayim ve Dokiim
Cetveli, 14 nolu Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli (Kiitiiphane Miize dahil), en son
kesilen tasmir islem fisi numarasina iliskin tutanak hazirlanir.

*Hazirlanan tutanaklarin 2 niisha ¢iktis1 alimarak tagmir kayit yetkilisi, tasinir kontrol yetkilisi,
sayim komisyon iiyesi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Harcama birimi taginir yonetim
hesabi cetveli hazirlanarak Harcama Yetkilisine onaylatilir.

*Hazirlanan evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Tlgili Muhasebe Yetkilisine
imzalatilan evraklarin bir niishas1 birimde dosyasina takilir. Bir niishas1 da Strateji Gelistirme
Daire Baskanlhigina gonderilir.
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Is  Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Zimmet Alma Iade Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi
Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

+Ilgili personel tarafindan ambara teslim edilmek istenen malzeme kontrol edilir.

*Malzeme eksik veya arizali ise Deger Tespit Komisyonu tarafindan rayi¢ bedeli tespit edilir.
Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik esaslar uygulanir.

*Malzeme eksik veya arizali degil ise Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi, Kisilere Ortak Kullanima
Zimmet Verme/lade meniisiindeki ilgili sekmeler kullamlarak, zimmet fisi (Diisme/lade)
diizenlenip ilgili personele imzalatilir. Malzeme ambara alinir.

Imza islemleri tamamlanan belgenin bir niishas1 zimmet iade alinan odaya asilir. Diger niishasi
ise dosyasina takilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi Zimmet Verme Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

*Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi sisteminde zimmet verilecek kisi tanimli degil ise 6nce T.C.
Kimlik Numarasi ile kisi tanimlamasi yapilir.

*Kisilere veya ortak kullanima verilen dayanikli tasinirlar Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi,
Kisilere Ortak Kullanima Dayanikli Tasinir Verme meniisiinde ilgili sekmeler tiklanarak tasinir
islem fisi (TIF) olusturulur ve kisiye veya ortak kullanima zimmet yapilir. Onaylama islemlerinin
ardindan taginir islem fisi (TIF) iki niisha olarak ¢ikt1 almr.

*Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi barkod islemleri meniisiinde ilgili sekmeler tiklanarak barkod
basilir ve zimmet verilen tasinirlarin uygun yerlerine yapistirilir.

Imza islemleri tamamlanan belgenin bir niishas1 zimmet verilen odaya asilir. Diger niishas1 ise
dosyasina takilir.
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Is Bagis veya Yardim Alinan Tasinirlarin Giris Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasinir Mal Yonetmeligi

*Bagis yapan kisi veya kurulus bagis ve yardim edilecek iiriinleri bir dilekge ile harcama birimine
bildirilir.

*Harcama Birimi bagis ve yardim edilecek mal ve malzemelerin degerini kanitlayict belge fatura,
irsaliye, siparis fisi vb.) olup olmadigini kontrol eder.

*Mal ve malzemelerin degerini kanitlayici belge var ise Harcama Yetkilisi'nin onayina sunulur.

*Deger kanitlayict belge yok ise Harcama Yetkilisi tarafindan en az 3 kisiden olusacak "Deger
Tespit Komisyonu" kurulur. Komisyon mal veya malzemelerin degerini tespit eder ve
HarcamaYetkilisi'nin onayina sunar.

*Bagis veya yardim kabul edilmez ise malzemeler ilgili gergek/tiizel kisiye iade edilir. Eger kabul
edilir ise bagis ve yardim alma meniisiinden gerekli alanlar doldurularak tasimr islem fisi (TIF)
diizenlenir.

*Onayli tasinir islem fisi VIF Olustur ve Gonder sekmesi tiklanarak muhasebe sistemine
gonderilir.

*Diizenlenen tasmnir islem fisi (TIF) 3 niisha ¢ikti alimir ve tasinir kayit yetkilisi tarafindan
imzalanir. Bir sureti bagis ve yardim yapana, bir niishas1 da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir. Bir niishasi ise ilgili birimde dosyasina takilir.
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Is Hurda Yoluyla Malzeme Cikis1 Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

*Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik
alanina gore en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

*Komisyon hurdaya ayrilacak malzemeleri ilgili mevzuata goére incelemesini yapar. Hurdaya
ayrilmasina karar verilen malzemeler i¢in Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenler.

*Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

*Harcama Yetkilisi Olur vermez ise malzemelerin hurdaya ayrilmasindan vazgecilir ve malzeme
kayitlarda kalir. Hurdaya ayrilmasi uygun goriilen malzemeler icin tasmir islem fisi (TIF)
diizenlenir. Diizenlenen taginir islem fisi (TIF) ilgili birimlere génderilir.

* Taginir Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagmin bir sureti Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Taginir Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagmin bir niishas1 da birim tarafindan dosyasina
takalir.
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Is  Satin Alinan Tasinirlarin Giris Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yonetmelik Tasiir Mal Yonetmeligi

«Satinalma birimince alimi yapilan tiiketim malzemesi veya dayanikli taginirlar faturalari ile
birlikte muayene kabul komisyonu esliginde taginir kayit yetkilisi tarafindan incelenir.

*Malzemelerde herhangi bir eksik kusur veya noksanlik tespit edilirse teslim alinmaz ve yiiklenici
firmaya iade edilir.

*Malzemelerde herhangi bir eksik kusur veya noksanlik tespit edilmez ise malzemeler depoya
alinir ve faturada belirtilen say1 ve oOzelliklere gore Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi giris
islemleri mentistinden 1ilgili ambara kayit yapilir.

*Onaylama islemleri yapildiktan sonra VIF olustur ve Génder butonu tiklanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

*Fatura, Onay Belgesi ve Muayene Kabul Komisyon Raporuna dayanilarak hazirlanan taginir
islem fisi (TIF) 3 niisha diizenlenerek bir niishasi satinalma birimine, bir niishas1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bir niishas1 ise dosyasina takilir.
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Is  Ucretli Ogretim Gorevlisi Ise Giris Bildirgesi Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

*Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorliik oluruna istinaden personelin dilekgesi alinir.

bildirgesi veri giris gorevlisi tarafindan gerekli bilgiler doldurularak tescil kaydi yapilir.

*Sigortal1 ise giris bildirgesinin bir niishas1 6deme evraklari ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.

*E-Bildirge Sigortali Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgeleri Tescil islemlerinden sigortali ise giris

Is  Ucretli Ogretim Gorevlisi Isten Ayrilis Bildirgesi Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi
Kanun 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

«Universitemiz akademik takvime gore egitim dgretim dénemi bittiginde, E-Bildirge Sigortali Ise
Giris ve Isten Ayrilis Bildirgeleri Tescil Islemlerinden sigortali isten ayrilis bildirgesi veri giris
gorevlisi tarafindan gerekli bilgiler doldurularak sigortali isten ayrilis bildirgesi yapilir.

+Sigortali isten ayrilis bildirgesinin bir niishasi 6deme evraklar ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.
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Is  Yurtici / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 6245 Sayili Harcirah Kanunu

*Harcirah1 hak eden personelden yurt igi/dis1 gorevlendirme giderlerinin 6denmesi talebi alinir.
(Onay Belgesi, Rektorliik Oluru, Yo6netim Kurulu Karart)

*Kaydedilen evrak, evrak kayit memuru tarafindan veri giris gorevlisine havale edilmek tizere
Meslek Yiiksekokul Miidiiriine sunulur.

*Veri giris gorevlisi Mali Yonetim Sisteminde ilgili yolluk i¢in harcama talimati diizenler.
| gergeklestirme gorevlisi onayina gonderir.

*Gergeklestirme Gorevlisi ilgili yolluk igin hazirlanan harcama talimatini onaylar ve harcama
yetkilisi onaymna gonderir.

*Harcama Yetkilisi ilgili yollugu onayladiktan sonra yolluk harcirahi hak eden personelin e-devlet
sistemine diiser.

*Harcirah1 hak eden personel, yolluk beyanini e-devlet sistemi tizerinden doldurur ve veri giris
gorevlisine sistem iizerinden gonderir.

*Mali Yonetim Sisteminde veri giris gorevlisi yollugu kontrol ettikten sonra kabul eder ve gerekli
veri girisini yaptiktan sonra Mali yonetim Sisteminde 6deme emrini keserek gerceklestirme
gorevlisi onayina gonderir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

«Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak harcirahi hak eden personel, veri giris gorevlisi, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishasi da
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
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Is  Yurtici / Yurtdisi Siirekli Gorev Yollugu Islemleri
Birim  Tahakkuk Birimi

Kanun 6245 Sayili Harcirah Kanunu

*Harcirah1 hak eden personelden yurt i¢i/dis1 gorevlendirme giderlerinin 6denmesi talebi alinir.
(Atama onayi, diger hallerde harcama talimati, personel nakil bildirimi, géreve baglama yazisi, aile
durum bildirimi)

*Kaydedilen evrak, evrak kayit memuru tarafindan veri giris gorevlisine havale edilmek tizere
Meslek Yiiksekokul Miidiiriine sunulur.

*Yurtici/Yurtdisi Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY/Ornek:28) doldurulur.

*Veri giris gorevlisi Mali yonetim Sisteminde 6deme emrini keserek gerceklestirme gorevlisi
onayma gonderir.

*Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diistilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

*Harcama yetkilisi tarafindan Mali Yonetim Sisteminde onaylanan 6deme emri belgesi Muhasebe
Sistemine gonderilir.

*Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan gerekli
belgeler 2 niisha ¢iktis1 alinarak harcirah1 hak eden personel, veri giris gorevlisi, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishasi
da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




