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1- Siirecin Tanimi

Evrak Kayit islemleri

2- Siirecin Sahibi

Dekan, Fakiilte Sekreteri

3- Siirecin Amaci

Gelen - giden yazilarin diizgln bir sekilde akigini saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Resmi Yazigma Kurallarina Ait Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

Evrakin kaybolmasi, zimmet defterine kaydedilmemesi, evrakin elden teslim
edilmemesi, evrakin eksik kaydedilmesi / Gelen giden evrak sayisi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Evrak, Faks, E-Mail
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan
Evrak, Faks, E-Mail

Evrak Kay1 t Birimi
Dekan,

Fakiilte Sekreteri,

i dari Personel,

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardi mci lart
Dekan

Dekan Yardi mci lart
Dekan

Evrak Akisi islemleri

v

EBYS sistemine gelen yazilar Evrak Kayit Birimi

tarafindan Dekana havale edilir.

v

Fakilte Sekreterine havale eder.

Dekan yazilari inceler ve parafladiktan sonra

!

Fakiilte Sekreteri evraklari ilgili birimlere sevk
eder ve yapilacaklar ile ilgili not duser

v

Sekreterine parafa gonderir.

ilgili birim gerekli yaziyi hazirlar ve Fakiilte

v

gonderilir.

Fakulte Sekreterince paraflanan yazi icerigine
gore Dekana ya da Dekan Yardimcisina

v

Yazilar Dekan/Dekan Yardimcisi
Tarafindan imzalanir.

v

Giden yazi gereken
yerlere havale edilir ve
ikinci ntishasi dosyalanir.

}

isin sonu
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10- SUREG

OLCME KRITERLERI

11- SUREG
PERIYODU

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Ozel Kalem olarak Fakiilte Dekaninin tim gériisme ve kabullerinin
gergeklestiriimesi icin mevzuata uygun sekilde yurutilmesi

2- Siirecin Sahibi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri

3- Siirecin Amaci

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin ylritiilmesi amaciyla Fakiilte
Dekani‘nin gérisme ve kabulleri ile diger islerini ylritmek

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

Dekana ait evrak ve davetiyelerin kaybolmasi, gelen evrak ya da faksin
iletiimemesi, notlarin iletiimemesi/ lletisimi kuvvetlendirme, is kabiliyeti
artirma, yazilim gelistirme ve uygulama, zaman yonetimi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Fax, davetiye, notlar, e-mail




Dokiiman No MTFD-IA-4.00.001

T.C. .
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI llk Yayin Tarihi | 01.12.2021
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI | RevizyonNo | 00
_ DEKANLIGI Revizyon Tarihi | 21.04.2022
i$ AKIS SUREG FORMU Sayfa2/3

7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Giktilar

S

v

J

Ozel Kalem Mudiirligi ne gelerek ya da telefonla arayarak randevu
isteyen kisilerin ad, soyadi, unvani, nereden arandigi, hangi konu
hakkinda goriismek istedigi, iletisim bilgileri sekreter tarafindan

Ylzylze

v

Sekreter, Dekana iletmek tzere not aldig
gorisme istekleri ile ilgili bilgi verir.

\

Ozel Kalem Sekreteri randevulari planladiktan
sonra ilgili kisilere randevu tarih ve saatlerini
iletir.

\

Telefonla

Gorugulen kisi gelerek mi yoksa telefonla
mi gérigsmek istiyor.

Verilen giin ve saatte
randevusuna gelen kisi
Dekan ile gorustarultr.
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

11- SUREC
PERIYODU

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Kurum I¢i ve Kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

Kurum I¢i ve Kurum dis1 yazismalar1 zamaninda yapmak.

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

5070 Sayil1 Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

EBYS kullanicilar sistemi siirekli kontrol etmeliler.
EBYS yazigsmalar1 zamaninda tamamlanir

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Gelen Evrak
Giden Evrak
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilari

Yazismalar1 Baglatma Siireci

v

Rektorlikten veya Digardan Gelen Evraklar
Birim Evrak Sorumlusuna Gelir

v

Birim Evrak Sorumlusu Gelen Evraklar1 Fakiilte Dekanina Sunar.

v

Fakiilte Dekan1 Gelen Evraklari ilgili Birime Sevk notu diiser eder.

v

Evrak ilgili Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri kontroliinden sonra zimmetli
olarak birimine zimmetlenir.

Evrak Yazi isleri
Birimine Zimmetlenir.
islem Yapilacak mi?

Hayir

Dosyasina Kaldirilir

<4—

‘ Evet

Yazi isleri personeli gerekli yazigma islemlerini baslatir.
Gelen evraka cevap yazarak ilgili kuruma gonderir.

v

Siireg Bitirilir.
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10- SUREG

OLGME KRITERLERI | 3_jclem siresi

1-5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu
2-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda Y dnetmelik

4- Bagvuru sayist

11- SUREG
PERIYODU

3-4 giin

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi Universitemize agiktan/naklen atanmak igin miiracaat edenler.
2- Siirecin Sahibi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi
3- Siirecin Amaci Akademik ve idari personelin agiktan ve naklen atama islemleri siirecinin

zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

4- ilgili Mevzuat 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
Maddeleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5- Riskler/Firsatlar * Akademik ve idari personelin agiktan/naklen atama islemleri siirecinin

zamaninda tamamlanamamasi ile atama islemlerinin 657 ve 2547 sayili
Kanunlarin ilgili hitkiimlerine aykir1 ve yanlis yapilmasi. Yerlestirme
sonuglarina gére bagvuran adaylarin ilanlarda belirtilen gerekli sartlari
tagimamasi, bagvuru yapmamasi veya giivenlik sorusturmasi/arsiv aragtirmasi
sonuglarinin olumsuz olmasi nedeniyle atamalarinin ger¢eklesmemesi sonucu
kadrolarin bos kalmasi.

* Atama siirecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gosterilmesi ve
atama islemlerinin 657 ve 2547 sayili Kanunlar ¢ergevesinde yerine
getirilmesi. Ihtiyag duyulan personelin ilgili birimde zamaninda goreve
baglamasi.

6- Siire¢ Girdileri Miiracaat dilekgeleri ve ekler
(Belgeler)
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilari

Agiktan/Naklen Atanma Baglatma Siireci

v

Ilgili Personelin Atama Kararnamesi Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan birimine génderilir ve
kanuni siireler dikkate alinarak goreve baglama islemleri baslatilir.

v

SGK Ise Giris Tescil Kayd1 yapilmasi. Naklen atananlar i¢in Nakil Bildirim Formunun istenmesi ve ilgili
Personelin Birime géreve baglama yazisinin Birim Amirine Imzaya sunulur.

v

Naklen atananlar i¢in Nakil Bildirim Formunun istenmesi ve ilgili Personelin Birime goreve
baslama yazisinin Birim Amirine Imzaya sunulmasi. Ilgili Personele Aile Durumu Bildirim
Formu ile Aile Yardim Bildirim Formunun doldurulmasi ve Mal Bildirimi Beyannamesini teslim

etmesi istenir.

\

Imzalanan Goreve baslama yazis1 ekleriyle birlikte Personel Daire Bagkanligma Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina ve Bilgi Islem Daire Bagkanligina gonderilir.

v

Aciktan/Naklen Atanma Siireci Bitirilir.
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10- SUREC

2547 say1l Yiiksek Ogretim Kanunu,

OLCME KRITERLERI | 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

11- SUREG
PERIYODU

15 Gin

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




T.C Dokiiman No MTFD-IA-4.00.001
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI llk Yayin Tarihi | 01.12.2021
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI Revizyon No 00
. DEKANLIGI Revizyon Tarihi | 21.04.2022
iS AKIS SUREGC FORMU Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Akademik Personel Alimi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanlig

3- Siirecin Amaci

saglanmasi

Akademik Personel Aliminin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilmasinin

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Kanun’un 23. Maddesi
Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

5- Riskler/Firsatlar

* Akademik Personel Aliminin zamaninda yapilmasi

*Akademik Personel Aliminin zamaninda tamamlanamamasi ile atama iglemlerinin
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 2547 Sayili Kanun’un 23. Maddesi -Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligine aykiri ve yanlis yapilmast

6- Sure¢ Girdileri
(Belgeler)

Bagvuru dosyalar1 ve evraklari
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7- Siire¢ Sorumlusu .
Dekan, Fakiilte 8- | s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilar
Sekreteri

Dr. Ogr. Uyesi Atama
Baslatma Sureci

v

ersonel Daire Bagkanliginca ilan edilen Doktor Ogretim Uyesi kadrosu igin yapilan
bagvurular alinip, Rektorlik Makamina iist yaziyla gonderilir

v

Rektorliik tarafindan bagvuru kabul edilen adaya Dekan tarafindan 3 kisilik Bilim
Jiirisinin olusturulur ve adayin dosyasi jiirilere gonderilir.

v

Bilim Jiirisinden gelen raporlarin Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere Yonetim
Kuruluna sunulur.

v

teklifinde bulunulur.

Dekanlik goriisii, Y.K. Karar ve ilgili belgelerle birlikte Rektorlik Makamma atama

v

Dr. Ogr. Uyesi Atama
Sureci Bitirilir.
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10- SUREC

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

OLCME KRITERLERI | 2547 Sayili Kanun'un 23. Maddesi

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

11- SUREG
PERIYODU

3-4 ay

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Yillik, Mazeret, Ucretsiz, Oliim, Evlilik, Saglik ve Refakat Izni Kullanimi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

Personelin Izne ayrilmasinin saglanmasi

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5- Riskler/Firsatlar

* {zin talebinin kuruma geg bildirilmesi
* Islemlerin zamaninda yapilmasi, izinin zamaninda kullanilmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Izin talebi
Dilekge
Saglik raporu
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilari

Cizin Baslatma Sﬁreci)

v

ﬁ(ﬁltemizde gorev yapan akademik-idari personelin izin kullanmak istedigine dair talep allM

v

Saghk Raporu, Oliim izni, Refakat izni, Mazeret izni, Evlilik izni kullanacak olan personelden ilgili
evraklar istenir. izni formu diizenlenip idari amirlere imzalatihr

v

Personelin izin/rapor doniisii ise baslangici idari amirlerce yapilir.

Izin Siireci Bitirilir.
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Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
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1- Siirecin Tanimi

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatilmasi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi iglemlerini zamaninda yapmak.

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5- Riskler/Firsatlar

* Geg bagvuru yapilmasi

* Zamaninda bagvuru yapilarak aksakliklarin 6niine gegmek.

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

*Dilekce
*Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Gérev Siiresi Uzatma Baglatma SﬁreD

v

Ggrev stiresi uzatilma zamani 6gretim elemaninin kendisi tarafindan takip edilir.
Dilekge ve faaliyet raporuyla Anabilim Dalina bagvurur.

v

Anabilim Dali Bagkanlig1 akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasi ilgili goriisiini
ilgilinin dilekce ve ekleriyle birlikte Boliim Baskanligina {ist yaziyla sunar.

v

Boliim Bagkanlig1 gorev siiresi uzatma talebi ile karari ile birlikte Dekanlig bildirilir.
Uzatmanin Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Personel Daire Bagkanligi’na gonderilir.

v

Rektorliikge gdrev siliresinin uzatilmasina onay verilirse ilgiliye teblig edilir ve bir sureti ilgilinin
sahsi dosyasina konulur.

Gorev Siresi Uzatma Siireci Bitirilir.
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2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun

OLCME KRITERLERI | Akademik Tegkilat Yonetmeligi

11- SUREG
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1- Siirecin Tanimi Akademik Personel Kurum i¢i ve Kurum dist Gorevlendirme
2- Siirecin Sahibi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi
3- Siirecin Amaci Fakiiltemiz biinyesinde yiiriitiilen yurtici ve yurtdis1 gérevlendirilme faaliyet
adimlarini agiklamak
4- ilgili Mevzuat 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
Maddeleri
5- Riskler/Firsatlar *Ogretim Eleman1 gorevlendirme talebini zamaninda yapmamasi, Ogretim

Eleman gorevlendirme talebi hakkindaki evraklar eksik vermesi ve
gorevlendirme ile ilgili bilgilerin eksik olmasi.

* Konularinda egitimli personelin bulunmasi ve ihtiyag¢ halinde gerekli
egitimlerin diizenlenmesi. Elektronik Bilgi Sisteminin gérevlendirme
taleplerinde islemlerin hizlandirmasi, gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

6- Siirec Girdileri Gorevlendirme talep eden/edilen 6gretim elemaninin bagvurusu, 2547 Sayilt
(Belgeler) Yiiksek Ogretim Kanunu
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilar

(Gérevlendirme Baslatma Sﬁreci>

Ogretim Elemani Gorevlendirilme Talebini Boliim Baskanligina Yapar. Boliim Sekreteri
Ogretim Eleman1 Gorevlendirilme Talebi ile Ilgili Evraklar: Béliim Baskanina verir.

v

Ogretim Eleman1 Gorevlendirilme Talebi ile ilgili Evraklari Inceler ve Boliim Sekretaryasina Teslim
Eder. Ogretim Elemani Gérevlendirilme Talebi Hakkindaki Evraklar Ust Yazi {le Dekanliga Bildirir.

v

Ogretim Eleman1 Gorevlendirilme Talebi Hakkindaki Evraklar1 Fakiilte Personel Isleri Memuruna
Sevk Eder. Gorevlendirme talep edilen evraklar incelendikten sonra Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulur uygun goriilmesi halinde yonetim kurulu karariyla Personel Daire Baskanligina sunulur.

v

Gorevlendirme uygun goriilmesi halinde Boliim Baskanlig1 ve personele bilgi verilir, 6zliik
dosyasina kaldirilir

Gorevlendirme Stireci Bitirilir
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10- SUREC

2547 say1h Yiiksek Ogretim Kanunu,

OLGME KRITERLERI | KTUN Yénetim Kurulu Kararlari,

11- SUREG
PERIYODU

15-20 giin

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Anabilim Dali Bagkan1 Secimi i¢in oylama yapilmasi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

yapilmasinin saglanmasi.

Anabilim Dali Bagkan1 Secim siirecinin zamaninda ve saglikli bir sekilde

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanun,
Akademik Teskilat Yonetmeligi,

5- Riskler/Firsatlar

* Anabilim Dali Bagkan1 Se¢iminin zamaninda yapilmasi

* Anabilim Dali Bagkanit Se¢iminin zamaninda tamamlanamamasi ile atama
islemlerinin 2547 sayili kanun hiikiimlerine aykir1 ve yanlis yapilmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Davet yazis1 ve ekleri
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilari

Anabilim Dali Bagkan
Secimi Baslatma Stireci

abilim dali baskan1 Anabilim dali baskani olarak atanabilecek 6gretim liyesi veya 6gretim gérevlisi sayis
1 ise; Anabilim Dali1 Bagkan1 Dekan tarafindan dogrudan atanir

v

Anabilim Dali1 Bagkani olarak atanabilecek 6gretim liyesi veya 6gretim gorevlisi sayisi 2 ve daha fazla ise; anabilim
dalinda goérevli dgretim tiyeleri ve 6gretim gérevlilerince segim yapilarak anabilim dali baskan aday: belirlenir.

v

Anabilim Dal1 Bagkani, se¢im sonucuna gore Dekan tarafindan atanir. Atamalar;
atanan kisiye, Boliim Baskanligi’na ve Rektorliik Makamina yazili olarak bildirilir.

v

Anabilim Dali Bagkan Segimi Stireci Bitirilir
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10- SUREC

2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanun

OLCME KRITERLERI | Akademik Tegkilat Yénetmeligi
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15-20 giin

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
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1- Siirecin Tanimi

Bolim Bagkani Secimi i¢in oylama yapilmasi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

saglanmasi.

Bolim Bagkani Secim siirecinin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilmasinin

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
Akademik Teskilat Yonetmeligi,

5- Riskler/Firsatlar

2547 sayili kanun hiikiimlerine aykir1 ve yanlis yapilmasi
* Bolim Bagkani Se¢iminin zamaninda yapilmasi ,

* Boliim Bagkan1 Se¢iminin zamaninda tamamlanamamasi ile atama iglemlerinin

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Davet yazisi ve ekleri,
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilari

(Bt’)lﬁm Baskan Segimi Baglatma Stireci >

v

6lim Bagkani atanacak Boliimde Boliim Bagkani atanabilecek 6gretim iiyesi sayist 1 ise Boliim Bagkani
Dekan tarafindan dogrudan atanir. Bolim Baskani atanacak biden fazla Anabilim Dalindan olusuyorsa
yeni bir atama yapilabilmesi i¢in Béliim Baskaninin goérev siiresinin sona erecegi tarih, Bolimii olusturan
Anabilim Dali Bagkanlarina yazili olarak bildirilerek yazili goriisleri istenir

v

Anabilim Dali Bagkanlariin verecekleri yazili gériisleri alinarak Dekan tarafindan atama yapilir..

Atamalar, atanan kisiye, Bolim Baskanligina ve Rektorliik Makamina yazili olarak bildirilir

Bolum Bagkani Segimi Sureci Bitirilir
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1- Siirecin Tanimi

Istifa ile ayrilmak icin talepte bulunan personel.

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

ise gerekli islemler yapilarak personelin talebi gergeklestirilir.

Istifa ile ayrilmak isteyen personelin ayrilmasina engel bir durum s6z konusu degil

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddeleri

5- Riskler/Firsatlar

*[stifa ile ayrilan personelin sigortali isten ayrilis bildirgesinin yapilmamas1 ve
personel 6zliik programi ile Hizmet Takip Programina s6z konusu personelin
ayrilmasina iliskin verilerin siiresinde ve dogru olarak girilmemesi

* [stifa ile ayrilma siirecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gosterilerek,
islemlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasinin saglanmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Dilekgeleri ve ekler
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(’\kademik-Idari Personel Istifa IID
Axrrilma Raclatma Qiireci

Fakiiltemizde gorev yapan akademik-idari personelin istifa ile ayrilma istegine yonelik
dilekg¢esinin ve eklerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.

v

Istifa ile ayrilma talebi uygun bulunan ilgili personelin ilisik kesme belgesinin hazirlanmast ve ilgili birimlere
imzalatilmasi.

v

ilisik Kesme Belgesi Personel Daire Baskanligina gonderilir.

Akademik-idari Personel istifa ile Ayrilma Siireci
Bitirilir
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1- Siirecin Tanim

Fakiilte Kurulu Uye Secimi i¢in oylama yapilmasi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanlig

3- Siirecin Amaci

Fakiilte Kurulu Uye Segim siirecinin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapiimasinin saglanmast.

4- Ilgili Mevzuat
Maddeleri

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

* Fakiilte Kurulu Uye Secim islem siirecinin zamaninda tamamlanamamast ile atama islemlerinin 2547 say1li
kanun hiikiimlerine aykir1 ve yanlis yapilmasi

* Fakiilte Kurulu Uye Segiminin zamaninda yapilmasi.

6- Siirec Girdileri
(Belgeler)

Davet yazisi ve ekleri
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7- Siire¢ Sorumlusu

8-1s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar:

. Akademik Personel,
Fakiilte Sekreteri, Personel
Isleri Memuru

Fakiilte Sekreteri,
Personel Isleri Memuru

Dekan,
Akademik Personel

Fakiilte Sekreteri, Personel
Isleri Memuru

Fakiilte Kuruluna Uye Segimi
Baslatma Sureci

Fakiilte Kurulu, Boliim Bagkanlari ile Profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri 3, Dogentlerin kendi aralarindan segecekleri 2, Doktor Ogretim
Uyelerinin kendi aralarindan segecekleri 1 6gretim {iyesinden olusur

v

Fakiilte Kuruluna iiye secimi 6gretim iiyelerine ( Prof., Dog., Dr. Ogr.
Uyesi ayr1 ayr1) yazili olarak bildirilerek segim igin davet edilirler.

v

Adaylar belirlenerek ilan edilir. Oy pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama islemi tamamlanir. Oylarin sayim sonucunda en fazla oyu alan
aday/adaylarin 3 y1l siireyle kurul iiyeligine secildikleri ilan edilir..

y

Kurul iiyeligine secilen adaylar Fakiilte Birimlerine ve Rektorliigii bildirilir.

v

Fakiilte Kuruluna Uye Segcimi Siireci

Bitirilir.
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1- Siirecin Tanimi

Fakiilte Kurulu Uye Secimi i¢in oylama yapilmasi

2- Siirecin Sahibi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

3- Siirecin Amaci

Fakiilte Kurulu Uye Secim siirecinin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi.

4- Tigili Mevzuat
Maddeleri

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5- Riskler/Firsatlar

* Fakiilte Kurulu Uye Se¢im islem siirecinin zamaninda tamamlanamamasi ile atama
islemlerinin 2547 sayili kanun hiikiimlerine aykir1 ve yanlis yapilmasi

* Fakiilte Kurulu Uye Seciminin zamaninda yapilmast

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Davet yazisi ve ekleri,
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Fakiilte Kuruluna Uye Segimi Baslatma Siireci

v

Fakiilte Kurulu, B6liim Bagkanlart ile Profesorlerin kendi aralarindan segecekleri 3,
Dogentlerin kendi aralarindan segecekleri 2, Doktor Ogretim Uyelerinin kendi aralarindan
sececekleri 1 6gretim iiyesinden olusur.

v

Fakiilte Kuruluna iiye segimi &gretim iiyelerine ( Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi ayr1 ayr1) yazili olarak bildirilerek
se¢im i¢in davet edilirler.

v

Adaylar belirlenerek ilan edilir. Oy pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak oylama iglemi
tamamlanir. Oylarin sayim1 sonucunda en fazla oyu alan aday/adaylarmn 3 yil siireyle kurul
iyeligine secildikleri ilan edilir.

Kurul iiyeligine secilen adaylar Fakiilte Birimlerine ve Rektorliigii bildirilir.

v

Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Siireci
Bitirilir.
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1- Siirecin Tanimi

Depodan Malzeme Cikisi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin yuratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim ¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Disme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

=

v

Tasinir islem fisine gore malzemelerin
—> karsilanmasi

v

Depodan TiF e gore cikisi yapilan malzemelerin
sayilarini taginir kontrol yetkilisine bildirilir.

Hayirr §

Miktarlar esit
mi?

Evet ¢

Depodaki glivenlik dnlemleri kontrol edilerek
depo kapatilir

v

=
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10- SUREC_ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen siirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(; Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
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Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Devir Islemleri is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hikimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabulln saglikl yapiilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri iglem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatall girilmesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem figleri, tiketim ¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gbnderilmesi, eksik ve hatali yapiimasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim iglemlerini tamamlamdan birim i¢i ve farkh kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Siire¢ Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Fisi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir istek Figi

7- Tutanak

8- Kayittan Disme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanagi

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Harcama
Yoneticisi, Tasinir Kayit
Yetkilisi,Tasinir Kontrol

Yetkilisi

Komisyon

Komisyon

Komisyon

=

v

H. Yetkilisini talimatiyla En az 3 kisilik komisyon
kurulur.

v

Devir komisyonu ambarlarda ve birimde
zimmette olan malzemelerin sayim ve
kontrollni yapar.

v

Eksik

Eksik

\

Fazla

Tasinir islem Sayim Fazlasi Fisi Diizenlenir

\

Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve TiF
duzenlenir.

v

Diizenlenen Eksik/Fazla TiF lerin 1 sureti SGDB
ye gonderilir.
Ambar devir teslim tutanagini diizenlenir.

v

Ambar devir teslim tutanagi yeni ve eski tas. Kay.
ve kont. Y.leri tarafindan imzalanir

v

TUm evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

v

=
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10- SUREG

OLCME KRITERLERI

edilmelidir.

Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
onaylanarak yapilan tim islemler Yénetmelikte belirlenen surelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica EK listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim

11- SUREG
PERIYODU

Mali yil sonunda stok sayimi yapilir

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Devir Yoluyla Malzeme Cikisi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim cikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi

ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

C . )

ihtiyaci Olan Birimler Tarafindan Diizenlenen
Taginir Istek Belgesi ile Gelen Talepler

Degerlendirilir

v

istek kabul
edildi mi?

Hayirr §

Talebin kabul edilmedigi ilgili birime yazi ile
bildirilir

Malzemenin gikisina ait (TiF) malzeme ile birlikte

imza icin ilgili birime gonderilir a—
Malzemeyi teslim alan birim ¢ikis TiF’ini imzalar,
kendi giris TIF'i ile gdnderir.
Hayir

Cikis TiFi ile giris TiFi
miktarlari esit

v

Diizenlenen devir TiF inin bir sureti
S.G.D.B ligina gonderilir.

v

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

v

. @@
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10- SUREC}_ _ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim iglemler Yénetmelikte belirlenen surelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica EK listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(} Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Devir Yoluyla Malzeme Girigi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim cikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak goérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkh kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli




T.C.

KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI
DEKANLIGI
iS AKIS SUREG FORMU

Dokiman No MTFD-1A-4.00.001

ik Yayin Tarihi 01.12.2021

Revizyon No 00
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

=

v

Taginir istek Belgesi Diizenlenir

v

Talep Olumlu
mu?

Hayir *

Evet

vazgegilir

Kabul edilmeyen malzemelerin alimindan

v

Malzemeyi verecek olan birim
tarafindan duizenlenen (TIF) malzeme ile birlikte
imza igin birimimize gonderilir.

\

tarafindan

gonderilir.

Malzeme alindiktan sonra malzeme ile birlikte
gonderilen TIF ( Devir Cikisi) imzalanip birimimiz

diizenlenir. TiF ( Devir Girisi) ile birlikte ilgili birime

v

verilir.

diizenine gore dosyalanir.

Tam evraklarin birer sureti standart dosya

v

=

Gonderilen TiF ile malzeme adeti
tutuyorsa
¢ikisi).imzalanir. Depomuza girmesi
nedeni ile TiF (Devir Girisi) evraki
dlzenlenir. Bir sureti ilgili birime

TiF ( Devir
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10- SUREC_ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen siirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(; Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Hurda Yoluyla Malzeme Cikisi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim cikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli




T.C. Dokiiman No MTFD-IA-4.00.001

KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi | 01.12.2021

MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI Revizyon No 00

DEKANLIGI Revizyon Tarihi | 21.04.2022

iS AKIS SUREC FORMU Sayfa2/3

7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilar

=

v

Degerlendirmek lizere komisyon kurulur

v

Harcama Yetkilisi

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag Belgesi
Komisyon Diizenlenir

v

Maliye Bakanhginca belirlenen tasinir kayit
degerine gore Harcama Yetkilisine veya

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi veya

Rektor

Harcama Yetkilisi veya

Rektor

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Rektorin onayina sunulur

\

Evet
Onaylandi mi?

Hayir

v

Malzemeler kayitlarda kalir

v

Hurdaya ayrilmasi uygun gérilen malzemeler
icin Taginir Islem Fisi (TIF)
Hurda Cikis diizenlenir.

v

Diizenlenen TiF ler ilgili Birimlere Génderilir.
Kayittan diisme igin diizenlenen TIF in bir sureti
S.G.D.B. ligina gonderilir

1

v

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

v

=

2 Niisha olarak diizenlenen TiF
in bir nishasi muhasebe

kayitlarindan dusilmesi
S.G.D.B. ligina géndermek
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10- SUREC_ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen siirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(; Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
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Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Satin Alma Yoluyla Tasinir Alimlari

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim c¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Komisyon Uyeleri

Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Sube Mudri
Memur

Tasinir Kayit Yetkilisi

C . )

Satinalma birimince alimi yapilan tiiketim ve
dayanikli taginir "Taginir Gegici Alindi Fisi" ile
teslim alinir.

v

Muayene ve Kabul Tutanagi diizenlenerek
Komisyonun onayina sunulur

Evet

Onaylandi mi?

Hayir {

Komisyon Gerekgeli Ret Raporu diizenler.

v

Dizenlenen Ret Raporu Satin alma Sube
Middiriine Gonderilir.

v

ilgili Firma Fatura ibraz Eder. Taginir islem Fisi
(TIF) Dlzenlenir. <

v

Diizenlenen TiF ler ilgili Birimlere Goénderilir.

v

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

v

=

Fatura Onay Belgesi ve
Muayene Kabul Komisyon
Raporuna Dayanilarak 3 Nisha

Olarak Duzenlenir.
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10- SUREC}_ _ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim iglemler Yénetmelikte belirlenen surelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica EK listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
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Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
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Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Sayim islemleri Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi gdrevlerinin yurattlmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayil Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim cikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Sureg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli

7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi 9- Siireg Ciktilar
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Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

=

v

H. Yetkilisini talimatiyla En az 3 kisilik komisyon
kurulur.

v

Sayim kurulu birimdeki taginirlari sayarak sayim
tutanagina kaydeder.

v

Eksik
H
Eksik
Fazla

Tasinir islem Sayim Fazlasi Fisi Diizenlenir

v

Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve TiF
duzenlenir.

v

Diizenlenen Eksik/Fazla TiF lerin 1 sureti SGDB
ye gonderilir.
Taginir sayim ve dokiim cetveli diizenlenir

v

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

\

=

Sayim fazlasi malzemenin
cinsi ve miktarini belirten TiF
diizenlemek

Sayim noksani gikmasi
halinde kayittan disme teklif
ve onay tutanagi ile TiF
diizenlemek
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Tiketim Cikigi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin yuratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar 1-  Alinan malin sartnameye uygun olmamasi
2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi
3- Eksik ve kanuna aykiri igslem
4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi
5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi
6- Tasinir islem fisleri, tiketim c¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi
7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi
8-
6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi
3- Fatura
4- Tasinir islem Figi
5- Satin alma belgesi
6- Tasinir Istek Fisi
7- Tutanak
8- Kayittan Disme Belgesi
9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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Revizyon No 00
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Sayfa2/3

7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

C

Basla

)

v

Birimler ihtiyaglarina gore dizenledikleri Taginir
Istek Belgesini baskanlhigimiza génderir.

Hayir

v

Istek kabul
edildi mi?

Evet {

istenilen
Malzemeler
Verilmez.

Taginir islem Fisi
(Tuketim Cikig)
Diizenlenir

v

Her 3 ayda bir diizenlenen Tuketim Malzemeleri
Cikis Raporu Konsolide yetkilisine génderilir.

y

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore

— C

v

Bitir

)
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IS AKIS SUREC FORMU Sayfa3/3
10- SUREC_ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen siirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(; Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Zimmet Disme Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar 1-  Alinan malin sartnameye uygun olmamasi
2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi
3- Eksik ve kanuna aykiri igslem
4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi
5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi
6- Tasinir islem fisleri, tiketim c¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi
7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi
8-
6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi
3- Fatura
4- Tasinir islem Figi
5- Satin alma belgesi
6- Tasinir Istek Fisi
7- Tutanak
8- Kayittan Dlisme Belgesi
9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

C

Basla

)

v

Depoya teslim edilen malzeme kontrol edilir.

Hayir
Evet |
Zimmet Fisi
(Dusme) Deger Tespit
duzenlenerek ilgili Komisyonu
personele Tarafindan Rayig
imzalatilir. Bedeli Tespit Edilir
Ambara alinir.

v

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik Esaslari uygulanir

v

Tam evraklarin birer sureti standart dosya

dlzenine gore

—C

v

Bitir

)
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IS AKIS SUREC FORMU Sayfa3/3
10- SUREC_ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen siirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(; Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
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Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Zimmet Verme Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin ylratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar 1-  Alinan malin sartnameye uygun olmamasi
2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi
3- Eksik ve kanuna aykiri igslem
4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi
5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi
6- Tasinir islem fisleri, tiketim c¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi
7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda iligiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi
8-
6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi
3- Fatura
4- Tasinir islem Figi
5- Satin alma belgesi
6- Tasinir Istek Fisi
7- Tutanak
8- Kayittan Dlisme Belgesi
9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

=

v

Tasinir istek Belgesi tasinir kayit yetkilisi
tarafindan kontrol edilir.

v

Hayir
Depoda Mevcut
mu?

Evet |
Talebin karsilanam Zimmet Fisi
adigi ilgili (Verme)
birime bildirilir Diizenlenir

v

Barkotlama Yapilir, Dayanikli Taginirlar Listesi
Hazirlanip Teslim Edilir.

v

Tam evraklarin birer sureti standart dosya
dlzenine gore

v

@@
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

edilmelidir.

Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
onaylanarak yapilan tim islemler Yonetmelikte belirlenen sirelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim

11- SUREC
PERIYODU

Mali yil sonunda stok sayimi yapilir

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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iS AKIS SUREG FORMU

Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Depoya Malzeme Girigi

2- Siirecin Sahibi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi goérevlerinin yuratilmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hilkimlerde bildirilen isleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sartnameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri igslem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim gikiglarinin zamaninda
yapilimamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim ¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak goérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlamdan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Dlisme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi
11-
12- icmal Listesi

Hesap Cetveli
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

=

v

Mal sayilir depoya alinir

v

Teslim alinan malin miktarini tasinir kayit kontrol
yetkilisine bildirilir

Miktarl'ar esit

Depodaki glivenlik 6nlemleri kontrol edilerek
depo kapatilir

\

=
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10- SUREC}_ _ | Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
OLCME KRITERLERI | onaylanarak yapilan tim iglemler Yénetmelikte belirlenen surelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica EK listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilmelidir.
11- S_URE(} Mali yil sonunda stok sayimi yapilir
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi




Tasinir Yénetim Hesabi is Akis Siireci

1- apmi
Ay o
< ?

2 SiiregiSa

(@) (:,
—}0 1970 )

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

3- Siirecin Amaci

Tasinir mal yénetmeligi dogrultusunda tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi gdrevlerinin yurutllmesi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi ve 5018 sayilh Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen hikimlerde bildirilen igleri
yerine getirilir.

5- Riskler/Firsatlar

1-

Alinan malin sarthameye uygun olmamasi

2- Muayene Kabullin saglikh yapilmamasi

3- Eksik ve kanuna aykiri iglem

4- Tasinir miktar, cins ve niteliklerinin eksik ya da hatali giriimesi veya
parasal tutarin yanlis yazilmasi

5- Yapilacak zimmete verme ve tiketim ¢ikislarinin zamaninda
yapilmamasi

6- Tasinir islem fisleri, tiketim ¢ikiglari ve dénem raporlarinin
dizenlenmemesi, gdnderilmesi, eksik ve hatali yapilmasi

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin
devir ve teslim islemlerini tamamlanmadan birim ici ve farkli kuruma
naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin islemlerini tamamlamadan
ilisiginin kesilmesi

8-

6- Surreg Girdileri 1- Birimlerden gelen faturalar
(Belgeler) 2- Muayene Kabul Tutanagi

3- Fatura

4- Tasinir islem Figi

5- Satin alma belgesi

6- Tasinir Istek Fisi

7- Tutanak

8- Kayittan Disme Belgesi

9- Hurdaya Ayirma Tutanag

10- Tasinir Cikis Fisi

11-

Hesap Cetveli

12- icmal Listesi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Basla

v

Taginir Yonetim Hesabi Cetveli hazirlanir

v

Harcama yetkilisinin ve Tasinir Kontrol
Yetkilisinin onayina sunulur
I

v

Hayir

Onaylandi mi?

v

Muhasebe yetkilisine onaylanmasi igin gonderilir

\

Hayir

Onaylandi mi?

v

Muhasebe yetkilisince onaylanan tasinir yonetim
hesabi cetveli ekleri ile birlikte bir suretini
Sayistay Bagkanligina gonderilir

v

Bir nlishasi da mali yili takip eden ayin sonuna
kadar Konsolide gorevlisine gonderilir.

v

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

oD

Bitir

Harcama yetkilisi, muhasebe
yetkilisince onaylanan
cetvellerin nishasini
Sayistay’ca belirlenecek
surelerde, vyilsonu sayim
tutanagl, sayim ve dokim
cetveli ve yilsonu itibariyla en
son diizenlenen TIF in sira
numarasini gosterir tutanak
ile birlikte Sayistay’a ve bir
nishasi da konsolide
gorevlisine génderilir.

bir
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10- SUREG

OLCME KRITERLERI

edilmelidir.

Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
onaylanarak yapilan tim islemler Yénetmelikte belirlenen surelerde HYS
Uzerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine gonderilmeli. Ayrica Ek listeler, imzal
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim

11- SUREC
PERIYODU

Mali yil sonunda stok sayimi yapilir

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




T.C Dokiiman No MTFD-IA-4.00.001
KONYA TEKNIiK UNIiVERSITESI llk Yayin Tarihi | 01.12.2021
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI Revizyon No 00
) DEKANLIGI Revizyon Tarihi | 21.04.2022
iS AKIS SUREG FORMU Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Déner Sermaye Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Doéner Sermaye Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Doéner Sermaye i§|_etme MadarliGgunce satin alimi yapilan mal ve hizmetlerin
4734 Sayili Kamu lhale Kanunu hikimleri dogrultusunda yapmak,4735
Sayili Kanun hiikkiimlerine gore s6zlesme taslaklarini hazirlamak.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

1-  Odeme emrindeki biitge tertiplerinin hatali olmasi
2- Yanlis bltge tertibinin yazilmasi veya hi¢ yazilmamasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

1- Odeme Emri
2- Fatura
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi 9- Siire¢ Ciktilar

Baslama

v

Satinalma Komisyonu Satin alma komisyon Uyeleri Déner Sermaye
yada bagl bulundugu merkez personeli iginden
olusturulur. Satin alma islemi ile ilgili Muayene

ve Kabul Komisyonu tyeleri Midurlik
Makami/bagkanlik onayina sunulur. ilgili
komisyon alinacak mal ve malzemeler igin piyasa
arastirmasi yapar.

v

Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnamesi
varsa eger,teknik sartnameye uygunlugu
komisyon tarafindan incelenir.uygun degilse
uygun hale getirilir.

v

EKAP girisinden sonra onay belgesi, piyasa
Déner Sermaye Yetkilisi arastirma tutanagi ve sonug belgesi Word-excel
ortaminda agiklamalar eklenerek imzalara agilir
(gergeklestirme gorevlisi, harcama yetkilisi ve
alimi yapacak personeller)

4

Satinalma Komisyonu imzadan gelen satinalma dékiimanlari sonunda
talep firmaya iletilir ve siparis verilir.Teslim
edilen malzeme incelenir ve muayene kabul
komisyonu yada tutanak ile kabul edilir.

v

Fatura geldiginde (e fatura ise e arsiv faturada
kayitli olup olmadigina bakilir) DMIS tzerinden
Giriginin yapilarak 6deme emrinin olusturup,
sistem Uizerinden Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisine gonderilir.

\

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden malzemenin
Doner Sermaye Yetkilisi kayit islemi yapilir.

v

Odeme evrakinin birer sureti iletilen Déner

Doéner Sermaye Yetkilisi Sermaye Saymanlk Mudurligi tarafindan,
Muhasebelestirme islemi tamamlanir ve ilgili
firmaya 6deme islemi yapilir.

\

Bitis

Satinalma Komisyonu

Doner Sermaye Yetkilisi
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

1-  Gulnldk banka kontrolleri

2- Déner Sermaye isletme Miidirliigiine ait alacaklarin takibi ve kontrolii

11- SUREC
PERIYODU

1-  Yilsonu devir iglemleri.

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI Revizyon No 00
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iS AKIS SUREG FORMU Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

Emekli Kesenegi is Akis Sireci

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Kanun

2- 2914 sayil Kanun(2547)
3- 5510 sayili Kanun
4- 5434 sayili Kanun
5- 5018 sayili Kanun
6- 375-631sayili KHK
7- 103-Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
5- Riskler/Firsatlar 1- SGKise giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi
2- Hatasiz ve zamaninda maas 6demesinin yapilmasi
3- Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
4- Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi
5- Sendika liye giris ve Cikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi
6- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi
6- Surreg Girdileri 1-  Odeme emri belgesi
(Belgeler) 2- Banka Listesi
3- Maas Bordrosu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7-

Prim Dokimanlari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

=

v

KBS’den emekli kesenek bilgileri alinir.

v

5510 Sayili Kanundan 6nce ve sonra goreve
baglayanlar ile GSS, fark, kisitl kesenek bilgileri
SGK kesenek bilgi sistemine girilir

v

Sistem bilgileri ile bordrolar karsilastirihr

v

Bilgiler birbirini

tutuyor mu?

v

Kesenek Bilgi Sistemi Gzerinden kesenek
gonderilir

\

ilgili aya ait ciktilar alinarak dosyalanir

\

=
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iS AKIS SUREG FORMU Sayfa1/3

1- Siirecin Tanimi

is Akis Semasi

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Kanun

2- 2914 sayil Kanun(2547)
3- 5510 sayili Kanun
4- 5434 sayili Kanun
5- 5018 sayili Kanun
6- 375-631sayili KHK
7- 103-Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
5- Riskler/Firsatlar 1- SGKise giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi
2- Hatasiz ve zamaninda maas 6demesinin yapilmasi
3- Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
4- Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi
5- Sendika liye giris ve Cikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi
6- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi
6- Surreg Girdileri 1-  Odeme emri belgesi
(Belgeler) 2- Banka Listesi
3- Maas Bordrosu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7-

Prim Dokimanlari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Personel Daire
Baskanligi

Memur

Memur

Memur

=

v

Personel D. B. Tarafindan ise girecek personel
veya isten ayrilacak olan veya emekliye ayrilacak
olan personel bildirilir

v

SGK e-bildirge sigortali ise giris ve ayrilis
bildirgelerine girilerek kanuni siiresi icinde ise
giris ve cikis bildirgesi duzenlenir

\

Sistemden alinan bildirgeler Personel D. B.'na
bildirilir.

\

Dosyalanarak arsivlenir

v

-
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1- Siirecin Tanimi

Yolluk islemleri is Akis Siireci - 1

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Kanun

2914 sayil Kanun(2547)

5510 sayili Kanun

5434 sayili Kanun

5018 sayili Kanun

375-631sayili KHK

103-Merkezi Yonetim Bitce Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

2-
3-
4-

SGK ige giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi

Hatasiz ve zamaninda maas 6demesinin yapilmasi

Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi

5- Sendika liye giris ve Cikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi
6- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi
6- Surreg Girdileri 1-  Odeme emri belgesi
(Belgeler) 2- Banka Listesi
3- Maas Bordrosu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7-

Prim Dokimanlari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Basla

C#

Yurtigi/Yurtdigi Strekli

Gorev Yollugu

Personel Dairesi Bsk’dan
belgeler gelir

v

D

Yurtigi/Yurtdisi Gegici
Gorev Yollugu

Birimlerden
gorevlendirme oluru

gelir.

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Personelin yolluk talebi

v

Yolluk Bildirimi dizenlenir.

v

Yolluk Bildirimi ve Ekleri Kontrol Edilir

v

Hayir

Evraklar dogru
ve tamam mi?

Evet

Yolluk Bildirimi imzaya sunulur.

v

Hayir

imzalandi mi?

v

Evet

ve imzaya sunulur.

MYS iizerinden Odeme emri belgesi hazirlanir

Hayir

imzalandi mi?

Evet
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Odeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim

edilir.

\

Odeme Emri belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim

edilir.

v

C Bitir

)

10- SUREC

OLCME KRITERLERI

Hakedisler ve kesintilerin dogru gercgeklestiriime orani.

11- SUREC
PERIYODU

Mali yil.

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
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1- Siirecin Tanimi

Aile Yardimi Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Kanun

2914 sayil Kanun(2547)

5510 sayili Kanun

5434 sayili Kanun

5018 sayili Kanun

375-631sayili KHK

103-Merkezi Yonetim Bitce Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

2-
3-
4-

SGK ige giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi

Hatasiz ve zamaninda maas 6demesinin yapilmasi

Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi

5- Sendika liye giris ve Cikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi
6- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi
6- Surreg Girdileri 1-  Odeme emri belgesi
(Belgeler) 2- Banka Listesi
3- Maas Bordrosu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7-

Prim Dokimanlari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Memur

Memur

Memur

Memur

Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Memur

Memur

=

v

Aile yardimi alacak personel dilekge ile
bagvuruda bulunur

v

Aile durum beyannamesi ve asgari gegim
indirimi beyannamesi doldurtulur. Takip eden
aybasindan itibaren maasa yansitilir

v

KBS lzerinden Aile durum belgesi onaylanir

\

E-Butge sistemi tUzerinden 6deme emri kesilerek
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay igin imzaya sunulur

‘ Hayir

Onaylandi mi?

v

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, 6deme
emri ve ekleriile birlikte SGDBye gonderilir

v

Dosyalanir

v

-

Aile yardim
bordrosunu

dizenlemek
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1- Siirecin Tanimi

Maas Islemleri Is Akis Siireci - 1

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Kanun

2- 2914 sayil Kanun(2547)
3- 5510 sayili Kanun
4- 5434 sayili Kanun
5- 5018 sayili Kanun
6- 375-631sayili KHK
7- 103-Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
5- Riskler/Firsatlar 1- SGKise giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi
2- Hatasiz ve zamaninda maas 6demesinin yapilmasi
3- Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
4- Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi
5- Sendika liye giris ve Cikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi
6- Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi
6- Surreg Girdileri 1-  Odeme emri belgesi
(Belgeler) 2- Banka Listesi
3- Maas Bordrosu
4- Aile Durumu Bildirimi Formu
5- Formu Unvan-Derece-Terfi Kararnameleri
6- Terfi Listeleri

7-

Prim Dokimanlari
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilar

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Basla

C

)

v

Personel Daire Bagkanligindan personelin
derece, kademe, kidem, rapor, atama vb.
bilgilere iligkin evraklar gelir.

v

Durumunda degisiklik olan personeller ile ilgili
kesinti ve artig islemleri yapilir

\

Personel Maas Bilgi (PMB) Formu doldurulur.

\

ligili aya ait maas hesabi ya

PMB Formundaki degisiklikler KBS’ye girilir ve

pilir

v

yapilir

PMB Formundaki degisiklikler Ktiin. Bordro
Programina girilir ve ligili aya ait maas hesabi

v

maaglar karsilastirilr.

KBS ve Bordro programinda hesaplanan

v

Bilgiler dogru
mu?

Evet
¥

KBS lzerinden
Muhasebelestirilir

Hayir

000

Aile yardim bordrosunu
diizenlemek
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Muhasebe Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

v

Odeme Emri Belgesi hazirlanir.

Odeme Emri Belgesi
hazirlanir ve imzaya
gonderilir.

v

Odeme Emri Belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzaya génderilir.

v

Hayir

imzalandi mi?

Evet
¥

edilir

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim

\

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gecti
mi?

Evet

v

Hayir

edilir

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ ye teslim

v

gonderilir.

KBS Uzerinden anlagsmali bankaya maags banka
listesi personel hesaplarina aktarilmak tzere

SGDB tarafindan onaylanan banka listeleri
anlagmali bankaya gonderilir

\

=
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1- Siirecin Tanimi

Satinalma Is Akis Siireci

2- Siirecin Sahibi

Satinalma Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultemizin ihtiya¢ duyulan her tlrli mal ve hizmetin satin aliminin
gergeklestiriimesi.

4- iigili Mevzuat
Maddeleri

4734 sayilh Kanunun 53 lnci maddesi

5- Riskler/Firsatlar

3-
4-

intiyag duyulan ézellikteki malin alimi ile ilgili hazirlanan sartnamenin
uzman personel tarafindan hazirlanmamasi

Odeme emrindeki biitge tertiplerinin hatali olmasi, onayda yanlis
bltce tertibinin yazilmasi veya hi¢ yazilmamasi, idari para cezasi
Alinan malin sarthameye uygun olmamasi

Maliyetin daha ylksek olmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

1-
2-
3-
4-
5-
6-

Odeme emri

Harcama Talimati

Fatura

Yaklasik Maliyet Tespit Tutanagi
Muayene Kabul Tutanagi

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siire¢ Ciktilan

Satinalma Memuru

Satinalma Memuru

Piyasa Arastirma
Komisyonu

Satinalma
Memuru,Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama Yoneticisi

Satinalma Memuru

Satinalma
Memuru,Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama Yoneticisi

Satinalma Memuru

Baslangig

v

Talebin degerlendirilmesi ve 6denek kontrolu
yapilmasi

v

Onay Belgesinin hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulmasi

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Mal/hizmet aliminin gergeklestirilmesi

v

Taginir islemlerinin yapilmasi

Mal/Hizmet
Talep Yazisi

Onay Belgesi
J-

Piyasa Arastirma
tutanagi

J

4

Harcama Yonetim Sisteminden (HYS) 6deme
emri belgesinin diizenlenip Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulmasi

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina evrakin
teslim edilmesi ve dosyalanmasi

\

Bitis

Muayene Kabul .
Komisyon Taginir Islem Fisi
Tutanagi

Odeme Emri
Belgesi
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI |22/d Maddesine uygun yapilmasi.
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