Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalari:
Ek Calisma Bordrosunun Hazirl

HEY,

Eksik belge
dizenlenerek
yeniden imzaya
sunulur

Eksik bilgi veya hatali
evrak nedeniyle
yeniden duz.e'nlenere.k, <Eksik
siralamadaki islemlerin
aynen uygulanmasi

Asama

anmasi islemleri

islev

Nobet gizelgesi kapsaminda Fazla
Calisma Yapan Personelin isimlerinin
ve calisma gtinleri ile saatlerinin
Fakdlte Sekreterliginden alinmasi

Personel ile ilgilidonem baginda
alinmig bulunan Y.Kurulu Karari ve
Rektor oluru, ile bordronun
dizenlendigi ay igerisinde izinli,
raporlu olan personelin isimlerinin
personel biriminden alinmasi

Fakdlte Sekreterliginden
alinan galisma saatleri esas
alinarak Fazla GCalisma
bordrosu ve 6deme emri
belgesinin hazirlanmasi

Belgeler uygun
mu?

Odeme emri belgesinin ve
bordro ile banka listesinin
imzadan sonra aynstirilarak,
Tahakkuk Evrak Teslim
Tutanag ile SGDB’'na
gonderilmesi

Evrak Teslim
Gorevlisi ile
evraklarin SGDB'na
teslim edilmesi

SGDB tarafindan
evraklarin
incelenmesi

evrak iseiade

Onay isleminden sonra
SGDB tarafindan 6deme
islemlerin ilgili bankadaki

hesaplara yapilmasi

Hazirlayan: Onaylayan:

DOSYANO: 25549607-11-3

Sorumlular

Fakdilte Sekreterligi, Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk Birimi, Personel igleri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, Fakilte
Sekreteri

Tahakkuk Birimi, Fakilte Sekreteri,
Dekan

Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk Birimi, SGDB

SGDB




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalari:

Elektrik Faturasinin Odenmesi islemleri

Asama

HEY,

HEY,

Elektrik Faturasinin
Dekanliga Teslimi

Fatura eksik ise llgili
firmadan yeniden
istenmesi

Fatura tizerinde
ayrintil inceleme
yapilmasi

Gider hesap cetveli
olusturulmasive HYS sistemi
tizerinden Odeme Emri
Belgesi Hazirlanmasi

Odeme Emri
Belgesinin giktisinin
alinarak yetkililerce

imzalanmasi

Odeme emri belgesinin ve
ekindeki faturanin teslim
tutanagiile SGDB’na
gonderilmesi

Odeme Emri belgesinin,
kalan ntshasinin ve fatura
fotokopisinin arsivienmek

Gzere dosyalanmasi

SGDB’nca 6deme emri
belgesi ile faturanin
incelenmesi ve herhangi bir
hata yok ise 6denmesi,

Sorumlular

Elektrik Sirketi, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, Fakiilte Sekreteri, Dekan

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk isleri

SGDB

Hazirlayan: Onaylayan:

DOSYANO: 25549607-11-4




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi

is Akis Semalari:

Emekli Kesenek islemlerinin Bildirilmesi

HEY, islev Sorumlular

Maas Bilgilerinin Hazirlanmasi Tahakkuk Birimi
ile birlikte personel emekli
kesenekerinin haziranmasi

Emekli

keseneklerinin, Tahakkuk Birimi
kesenek bilgi

sistemine girilmesi

Girilen bilgilerin
sistemden 2 niisha Tahakkuk Birimi
alinmasi

Emekli Kesenek
Bilgilerin formunun Tahakkuk Birimi, Fakilte Sekreteri, Dekan

imzalanmasi

Evraklarin imzadan sonra
ayristirilarak 1. nshalannin Tahakkuk Birimi
tahakkuk teslim tutanagi ile

SGDB’na gonderilmesi

2. nishasinin
dosyalama Tahakkuk Birimi

sistemine gore
arsivlenmesi

1. nishasinin Evrak

teslim gorevlisi ile Evrak Teslim Gorevlisi

SGDB’na teslim
edilmesi

SGDB Tarafindan evraklarin
incelenerek demelerin SGDB
¢ gerceklestirilmesi

Evraklarda eksikliklerin

dizeltiimesi ve yeniden
imzalanarak siralamaya goére
islem yapilmasi

Gerekli 6demelerin yapilip
yapilmadiginin kontrol
edilmesi

Tahakkuk Birimi

©
% GEVEIENE Onaylayan:
un
<




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

F1 Formlarinin Hazirlanmasi

HEY

Hatalarin
dizeltilmek Uzere
ilgili Bolume
gonderilmesi

Mevzuata uygunlugu
kontrol edilen bilgilerin
Ek Ders Ucreti
hesaplama programina
yuklenmesi

Ek Ders Ucreti Bordrosu ve
Banka Listesi giktilari ile
Odeme Emri Belgesi
hazirlanarak ilgili yerlerinin
imzalanmasi

Banka 6deme bilgileri
kendilerine ulastiktan
sonra suresiiginde ilgili
personelin hesap
numaralarina tcretlerin
yatirilmasi

Asama

HEY,

Ek Ders Bildirim(F1) Formlarinin
ilgili 6gretim elemanlarinca
doldurularak Bélim
Sekreterligine teslim edilmesi

Bolum Sekreterligince F1
formlannin, Bolum Bagkanligina
imzalatilmasi ve toplu olarak ayin
26 sina kadar Tahakkuk Birosuna
gonderilmesi

Tahakkuk biriminde F1
formlannin, géreviendirme ile
ilgili yonetim kurulu karari ve
ders programi esas alinarak
incelenmesi

F1 formlarinda hata var
mi?

F1 Formlarinin
Dekan tarafindan
imzalanmasi

Ucretlendirmeye baglamadan
onceilgili aydaizin, rapor alan ve
gorevli olan personelin
isimlerinin personel islerinden
istenmesi,

Odeme emri belgesi ve ekleri
evrak teslim listesi ile birlikte
SGDB’na gonderilmesi

SGDB tarafindan kontrol islemi
tamamlandiktan sonra listelerin
onaylanmasi ve Banka Odeme
Disketi ile tim bilgilerin
elektronik ortamda ilgili Bankaya
gonderilmesi

DOSYANO: 25549607-11-6

Sorumlular

ilgili Ogretim Elemani,

Bolum Sekreterligi, Bolim Baskanligi

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru, Fakdilte Sekreteri

Tahakkuk Memuru, Dekan

Personel isleri, Tahakkuk Memuru,

Tahakkuk Memuru, Fakdilte Sekreteri

Tahakkuk Memuru, SGDB, ilgili Banka

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:
Gegici gorev yollugu Hazirlama islemleri(Yurtigi)

Asama

HEY,

Formu dogru olarak
yeniden

diizenledikten sonra p g

tahakkuk birimine
teslim edilmesi

Hazirlayan: Onaylayan

islev

Akademik personelin yolluklu ve
yevmiyeliolarak gérevlendirilmesine
iliskin yonetim kurulundan karar
alinmasi, idari personel igin ise
Harcama yetkilisi onayi alinmasi

Akademik personeligin alinan
kararin rektor olurundan giktiktan
sonra Dekanliga gelmesi,
goreviendirilme olurunun e deviet
Uzerinden ilgili personele
gonderilmesi

Gorev gerceklestikten sonra e devlet
Uzerinden Yolluk Bildirim Formunun
doldurulmasi, ¢ikti alinarak ilgili
personel ve birim amiri tarafindan
imzalandiktan sonra Tahakkuk
birimine teslim edilmesi, e deviet
tzerinden tahakkuk memuruna
gonderilmesi

Yolluk Bildirim Formu tam
olarak doldurulmus mu?

evet

HYS Yolluk bildirimine gore
6deme emri belgesi hazirlanmasi

Odeme emri belgesine yolluk
bildirim formu, varsa konaklama
gideri faturasi, varsa ucak bileti
eklenerek ilgililere imzalatiimasi

Odeme emri belgesi imzadan giktiktan
sonra 6deme evraklannin ayristirilarak,
6deme emri belgesi ile birlikte yolluk
bildirimi, konaklama gideri, varsa katilim
belgesi ve varsa ugak bileti eklenerek
teslim belgesi ile birlikte SGDB’na
gonderilmesi, evraklarin 2. suretlerinin
arsivlenmek Uzere dosyalanmasi

SGDB’nca 6deme evraklannin
incelenmesi, eksik yok ise 6deme
islemlerinin gerceklestirilmesi,

DOSYA NO: 25549607-11-7

Sorumlular

Personel isleri, Tahakkuk isleri, Fakilte
Sekreteri, Dekan

Personel isleri, Tahakkuk isleri

ilgili Personel, Tahakkuk isleri, Fakilte
Sekreteri, Dekan

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, ilgili Personel

Tahakkuk isleri, Evrak Teslim Gérevlisi

SGDB




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalart:

Hurdaya Ayirma is Akis Siireci

islev

Ekonomik degeri olmayanlar
ayrilir ve imha komisyonu

tarafindan tutanak ile imha

edilir

MKE Tarafindan
alindiktan sonra

Asama

hazirlanan tutanaklarin s
SGDB’na gonderilmesi

islev

Ekonomik 6mriini
tamamlamis
malzemelerin rapor
altina alinmasi

Tasinit Kayit Kontrol yetkilisince
hurdaya ayrilmasi muhtemel
taginirlann rapor ve Kayittan
Dusme Teklif Onay Tutagi ile
birlikte Dekanliga bildirilmesi

ilgili Yonetmelige
gore harcama
yetkilisinin oluru ile
Hurda Komisyonu
olusturulmasi

Hurda Komisyonu tarafindan hurdaya
ayrilmasi teklif edilen tasinirlarin
degerlendirilmesi, hurdaya ayrilmasi
teklif edilen tasinidarailiskin Kayittan
Disme Teklif ve Onay Tutanagl
duizenlenmesi, imzalanmasi

Hurda ayrilacak tasinirlarin tutari,
bitce kanunu ile belirlenen limitin
altinda ise harcama yetkilisince
onaylanmasi, Ustiinde ise Ust
yOneticiye onaya sunulmasi

Hurdaya ayrilmasi
kararlastirilan malze melerin
muhasebe yetkilisince
kayitlarinin diistilmesi

Ekonomik degeri var
mi?

Mevzuat geregi Satisi
yapiimak tizere MKE’ye yazi
yazilmasi

Hurda islemleri ile ilgili
evraklarin dosyalama
sistemine gore dosyalanma

Hazirlayan: Onaylayan:

DOSYANO: 25549607-12-1

Sorumlular

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekan,
Hurda Komisyonu

Hurda Komisyonu, Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekan,
Rektor

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, imha
Komisyonu, Hurda Komisyonu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalart:
Maas Bordrosu Yazisinin Hazirlanmasi islemleri

Asama

HEY,

HEY,

ilgili Personel
tarafindan bagvurunu
yapilmasi, dilekgenin

kayda alinmasi

ilgili personelin
dilekgesinin
incelenmesi

ilgili personelin
maas bilgilerinin
gikariimasi

Maas yazisinin
hazirlanmasi

Maas yazisinin
imzalanmasi

Maas yazisinin 1.
suretinin imza
karsiliginda bagvuru
yapan personele
verilmesi

Maas yazisinin 2.
suretinin dosyalama
sistemine gore
dosyalanmasi

DOSYANO: 25549607-11-9

Sorumlular

ilgili Personel, evrak Kayit Memuru

Tahakkuk Birimi, Fakulte Sekreteri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Faklte Sekreteri

Tahakkuk Birimi, ilgili Personel

Tahakkuk Birimi

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Muayene Kabul Komisyonu Olusturulmasi

HEY, HEY, Sorumlular

Mal aliminin Satin Alma Birimi

onaylanmasi

3 kisiden olugacak

muayene Komisyon Satin Alma Birimi
Uyesi

Gorevlendirme

Yazisinin yazilmasi

Komisyon uyesi

goreviendirme yazisinin Satin Alma Birimi,Dekan

Dekan tarafindan
onaylanmasi

Gorevlendirme
yazisinin ilgili Satin Alma Birimi
personele
bildirilmesi

Mal aliminin Komisyon
tarafindan teknik
sartnameye uygunlugunun
kontrol edilmesi

Muayene Kabul Komisyonu

Mallarin yerine
yenisinin gelmesinin gl (EW e
saglanmasi

Mallar Uygun Muayene Kabul Komisyonu
mu?

evet

Komisyon tarafindan!
kabul tutanaginin Muayene Kabul Komisyonu

dizenlenerek, ilgili
birime verilmesi

Asama

Hazirlayan: Onaylayan:



Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
. DOSYA NO. 25549607-11-11
Is Akis Semalari:

Oliim Yardimi Basvuru islemleri

HEY, HEY, Sorumlular

Olim Yardimi alacak

personel veya yakininin ilgili Personel veya yakini

dilekge ile Dekanhiga
basvuru yapmasi

Vefat eden personel ise takip eden
aybasi maas bordrosundan gikarilmasi, Tahakkuk Birimi
bakmakla yUkiimli oldugu es veya
gocuk ise takip eden ay basindan
itibaren 6deneginin maas
bordrosundan gikarilmasi

Cesitliodemeler
bordrosundan &liim Tahakkuk Birimi
yardimi
bordrosunun
hazirlanmasi

KBS Uzerinden
6deme emri belgesi Tahakkuk Birimi
hazirlanmasi

Vefat eden personel
veyayakininin SGK Tahakkuk Birimi
Sistemi Uzerinden

ayrilis tescilinin
yapiimasi

Odeme emri belgelerinin
imzadan sonra aynstirilarak,
6deme islemleri igin SGDB'na
gonderilmesi, 6deme
islemlerinin baslatiimasi

Tahakkuk Birimi, Fakilte Sekreteri, Dekan,
Evrak Teslim Gorevlisi

Evraklarin diger
suretlerinin Tahakkuk Birimi
dosyalama

sistemine gore

dosyalanmasi

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Raporlu Personelin, Raporlu siireleri i¢in kesinti Hazirlama islemleri

HEY,

Hazirlayan:

HEY,

Personel isleri Tarafindan
Raporlu personelin isim ve
raporlu tarih listesinin
alinmasi

Rapor Borcu , personel maas
bildirim formunda
gosterilerek Personel Daire
Baskanligina bilgisinin
verilmesi

Maas Bilgileri
Dogru mu?

Maas Bilgilerinin
ekinde kesinti
listesinin
dokimaninin
¢ikariimasi

Kesinti yapilan aydaki
Personel Bildirim Formunda
raporlu personelin rapor
suresi yazilarak maas
bordrolari ile birlikte
imzalandiktan sonra
SGDB’na gonderilmesi

Evraklarin birer
suretinin dosyalama
sistemine gore
dosyalanmasi

Onaylayan:

DOSYANO: 25549607-11-12

Sorumlular

Dekanlik Personel isleri

Tahakkuk Birimi,

Tahakkuk Birimi
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, Dekan, Fakilte Sekreteri

Tahakkuk Birimi




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Su Faturasinin Odenmesi islemleri

HEY,

Asama

islev

Su Faturasinin
Dekanliga Teslimi

Fatura eksik ise
Belediyeden
yeniden istenmesi

Faturanin B.Sehir
belediyesinden
ayrintih dokimunin
alinmasi

Faturanin
Incelenmesi

Gider Hesap Cetveli
olusturulmasi, HYS tizerinden
6deme emri belgesi
dlzenlenmesi

Odeme emri belgesinin
imzalanmasi

Odeme emri belgesi ile
ekindeki su faturasinin
6deme islemleri igin teslim
tutanagiile SGDB’na
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve
eklerinin incelenmesi, hata
yok ise 6deme islemlerinin

gergeklestirilmesi

Odeme emri belgesi ve
fatura suretinin arsivienmek
tizere dosyalanmasi

DOSYANO: 25549607-11-13

Sorumlular

B.Sehir Belediyesi, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

B.Sehir Belediyesi, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, Fakiilte Sekreteri, Dekan

Tahakkuk isleri, Evrak Gorevlisi

SGDB

Tahakkuk isleri

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:
Siirekli Gorev Yollugu Hazirlama islemleri

Asama

islev

Formun dogru
olarak doldurulmasi
ve yeniden vermesi

gerektigi bildirilir

Odenek yetersiz ise denek
tahsis edilinceye kadar
o6demeye iliskin evraklarin

bekletilmesi, 6denek
saglandiktan sonra
islemlerin baglatilmasi

€Odenek yetersi

Naklen atamasi yapilan
personelin Stirekli Gorev
Yollugu Bildirim Formunu
doldurmasi

Formun
doldurulduktan
sonra Tahakkuk
Birimine teslim

edilmesi

Formun
incelenmesi,
6demeye esas
evraklarin formun
ekine eklenmesi

Form dogru olarak
doldurulmus mu?

evet

Bitce kaleminde 6denek yeterli ise
HYS Sisteminde 6deme emri belgesi
hazirlanmasi, Yolluk bildirim formu ile
birlikte maas nakil imuhaberi, ise
baslama yazisi,ve aile bildirim
beyannamesi ekinde olmak Uzere
imzaya sunulmasi

Odeme emri belgesi
ve ekli evraklarin
imzalanmasi

Evraklar imzadan sonra ayristirilarak,
teslim belgesi ile birlikte SGDB’na
gonderilmesi, 6deme islemlerinin

gerceklestirilmesi

Odeme emri evraklarinin
birer suretinin dosyalama
sistemine gore
dosyalanmasi

DOSYANO: 25549607-11-14

Sorumlular

ilgili Personel,

ilgili Personel, Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,

Tahakkuk Birimi, Fakilte Sekreteri

Tahakkuk Birimi,

Tahakkuk Birimi, Fakilte Sekreteri,
Dekan

Tahakkuk Birimi, Evrak Teslim Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Tasinir Kayit Hizmetleri Talep Karsilama islemleri

HEY, islev Sorumlular

Birimlerden gelen
taginir istek fisinin )
Tasinir yetkilisine llgili Personel, Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi

teslim edilmesi

Talep Edilen Malzemenin
stok durumunun KBS
programindan kontrol

edilmesi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

ilgili personeleiletilmesi,
Eksik malzemenin satin
alinma islemleri igin
Fakdlte sekreterine
bildirilmesi

Istek yapilan malzeme o
stokta meveut mu? Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

evet

Demirbag veya
tuketim malzemesi
oldugunun
belirlenmesi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Talebin Karsilanmasi,tasinir
islem fisinin ilgili personele L )
imzalatilmasi, demirbas ise Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, ligili birim personeli

zimmet fisinin imzalatilmasi

Malzemenin veya demirbag | etkilisi. ileili Biri i
malzemenin ilgili personele Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Ilgili Birim Personeli

teslim edilmesi

SGDB na 3 ayda bir tiketim
raporunun goénderilmesi Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan: Onaylayan:

I I |

Asama




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Tasinir Yil Sonu Sayim islemleri

HEY

Eksik ise Tasinir gikis

isleminin yapilmasi, &—Fksi/fazl

fazla ise Taginir giris
isleminin yapilmasi

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalann
tesbiti ve diizeltme
islemlerinin yapiimasi

Asama

Y

Aralik ayinda Sayim
Komisyonunda yer alacak
personelin Dekan tarafindan
belirlenmesi

Harcama yetkilisinin,

belirlenen personeli

onaylamasive Sayim
Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel
tarafindan fiili sayimlann
yapilmasi

Fiil sayim sonuglari ile birimin
tasinir kayitlarinin
karsilastirilmasi

Tasinir kayitlari ile fiili
sayimsonuglan birbiri ile
tutuyor mu?

Saymanlik Tasinir

Hesaplari ile MKYS
Tasinir Hesaplannin

Karsilastinlmasi

Hesaplar
Tutuyor mu?

A 4
Tasinir Sayim Tutanagl, Tasinir Sayim
ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, en
son kesilen Taginir islem Fisi
numarasina iliskin tutanagin
hazirlanmasi

Harcama Birimi Taginir
Yonetim Hesabi Cetvelinin
hazirlanarak SGDB na onaya
gonderilmesi

DOSYANO: 25549607-12-3

Sorumlular

Tasinir Kayit Memuru, Dekan

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Tasinir Kayit

Memuru

Sayim Komisyonu, Tasinir Kayit Memuru

Sayim Komisyonu, Tasinir Kayit Memuru,
Fakdilte Sekreteri

Tasinir Kayit Memuru, Fakilte Sekreteri

Taginir Kayit Memuru

Tasinir Kayit Memuru

Sayim Komisyonu, Tasinir Kayit Memuru

Tasinir Kayit Memuru, Dekan, Fakilte
Sekreteri

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalar:

Telefon Faturasinin Odenmesi islemleri

HEY,

Asama

HEY,

Telefon faturasinin
postaile Dekanliga
ulagsmasi

Telefon faturalari eksik/
tamam kontrol edilmesi,
eksik olan faturanin
telekomdan istenmesi

Fatura lGizerinde
ayrintil inceleme
yapiimasi

Faturanin resmi ve varsa ozel
telefon gortsmelerinin tesbit
edilmesi, 6zel telefon gértismeleri
tutarlarinin hesaplanarak ilgili
personelden tahsil edilmesi,
toplanan miktann telekoma
havale edilmesi

Resmi goriisme miktannin
tesbit edildikten sonra
o6deme islemlerinin
baglamasi

Odenek yeterli ise Telefon
faturalarinin 6denmesi
amaciyla HYS Gzerinden

6deme emri belgesi
diizenlenmesi

Odeme Emri belgesi ile
diizenlenen evrakin
imzalanmasi, telefon

faturalarinin imzalanmasi

imzadan ¢ikan 6deme emri
ve ekli belgelerin deme
islemleriigin SGDB'na
gonderilmesi

SGDB’nca 6deme evraklannin
incelenmesi, eksiklik yok ise 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesi

Odeme emri belgesi ve ekli
belgelerin arsivienmek
Uzere dosyalanmasi

DOSYANO: 25549607-11-17

Sorumlular

Telekom, Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri

Tahakkuk isleri, Fakilte Sekreteri

Tahakkuk isleri, Fakilte Sekreteri

Tahakkuk Isleri, Fakiilte Sekreteri, Dekan

Tahakkuk isleri, Evrak Ulastirma Gorevlisi

SGDB

Tahakkuk isleri

Hazirlayan: Onay




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi

is Akis Semalart:
Biitge Hazirlik Calismasi

Asama

HEY,

Dosyadaki
eksiklikler
tamamlatilir

Rektorliikge haziran ayi
icerisinde biitge hazirlk
calismasinailigkin yazinin
gonderilmesi

Alt birimlerden taleplerin
alinmasi, hazirlik
¢alismalarinin baglamasi

Her bir biitge kalemi
icin butge ihtiyaci
tesbitlerinin
yapiimasi

Biitge ihtiyacinailiskin
tesbitlerin yapilmasi,
gerekgelerin belinenerek
btge fislerinin doldurulmasi

Butge Hazirlik Calismasi
Dosyasinin Hazirlanmasi

Dosya uygun

Hazirlanan dosyanin
Yonetim Kurulunun gorisu
alinarak Dekan onayina
sunulmasi

Bitge Hazirlik
Dosyasinin
Rektorlik S.G.D.B.
gonderilmesi

549607-11-1

Sorumlular

Rektorlik S.G.D.B.

Tahakkuk, Fakiilte Sekreterligi

Tahakkuk , Fakilte Sekreterligi

Tahakkuk

Tahakkuk

Tahakkuk, Faklte Sekreterligi

Tahakkuk, Faklte Sekreterligi

Tahakkuk

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
is Akis Semalart:

Dogrudan Temin ile Mal/Malzeme alimi

Asama

HEY,

Odenek

Mal Aliminin Satin
Alma Birimine
Bildirilmesi

Mal Alimi ile ilgili Bitge
kaleminde édenek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Odenek Var mi?

bulunmadiginin hayir
bildirilmesi

Mallarin, uygun
olaninin temin
edilmesi

Hazirlayan:

evet

Fiyat arastirma
komisyonu
kurulmasi

Piyasa fiyat
arastirmasinin
yapilmasi

Piyasadan alinacak

en az lg teklif ile

yaklasik maliyetin
belirlenmesi

Fiyat arastirma
komisyonunun
yaklasik maliyet
cetvelini onaylamasi

ihale onay
belgesinin
dizenlenerek
¢iktinin alinmasi

ihale onay belgesinin
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

En uygun teklif
veren firmadan mal
alimina karar
verilmesi

Muayene kabul
komisyonu
kurulmasi

Mallarin uygunluk
durumunun muayene
komisyonu tarafindan

yapilmasi

Mallarin Alimi
artnameye uygun muz

evet

Faturaile mallann
komisyon
tarafindan teslim
alinmasi

Tutanak tutularak
mallann ambara
girisinin yapilmasi

Fatura karsiligi6deme
isleminin baslatiimasi

Onaylayan:

Sorumlular

ilgili Birim

Satin Alma Birimi, Fakilte Sekreteri

Satin Alma Birimi, Fakulte Sekreteri

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi, Fiyat Arastirma
Komisyonu

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi, Fakulte Sekreteri,
Dekan

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu, Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi

Satin Alma Birimi
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