BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI BUTGE HAZIRLAMA iSLEMLERI

Butge Hazirlik Calisma Yazisinin Birime Gelmesi ve Evrak Kayda Alinmasi

(=

Biitce Hazirlik Calisma Yazisinin Fakiilte Sekreterine iletiimesi

(=

Butge Hazirlik Calisma Yazisinin Fakilte Sekreteri
Tarafindan idari ve Mali isler Birimine Havale Edilmesi

(=

Biitge Hazirlama Rehberinin Yayinlanmasindan Sonra
Biitce Harcamalarina iliskin Bilgi ve Dokiimanlarin Toplanmasi

(=

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi Tarafindan Verilen Teklif
Tavanlarina Gore Bitgenin Harcama Kalemlerinin Diizenlenmesi

g

Hazirlanan Biitcenin incelenmesi ve Onaylanmasi

Onaylanan Bitgenin Rektorliglimize Gonderilmesi

e

Blitgenin Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina Gonderilmesi




ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF)

BiRiMi

MALI iSLER

iSIN ADI

SATIN ALMA YONTEMIi BELIRLEME iSLEMLERI

ihtiyag Talep Yazisi ve ilgili Belgelerin Dekanliga iletilmesi

ihale Talebi

l

ihale Yénetiminin

0

Alim Sekline Karar Verilmesi

Dogrudan Temin

i

Temin Yonteminin
Belirlenmesi

Belirlenmesi
Ack Pazarlulk
ihale Usuld
ihale

) Bel!i Pazarhk
Istekliler Usulii ihale
Ar.asmda islemleri
. lhale . Uygulanir
Islemleri

|

l

l

i

) Tek Temin
DMO’dan L
Satin Al Kaynaktan Yoénetimi

atin Alma Satin Alma Belirlenir
DMO Dogrudan

Alimlarina Tek Kaylnak Teminle
iliskin satin A ma Satin Alma
islemlerin I§Ierr|1|er|n|n islemlerinin
Uygulanmasi Uygulanmasi Uygulanma




ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

BiRIMI MALI iSLER

(ANKUZEF) iSiN ADI SATIN ALMA iSLEMLERI

Mal ve Hizmet Taleplerinin Dekanlk Evrak Kaydina Alinmasi

0

Satin Alma ile ilgili Komisyonlarin
Kurulmasi ve Gorevlendirmelerin Yapilmasi

b

Piyasa Arastirmasiyla Yaklasik Fiyatlarin Alinmasi

4

Yaklasik Maliyetin Tespit Edilmesi ve Onayinin Alinmasi

4

Firmalardan Satin Alma Fiyat Tekliflerinin Alinmasi

4

Fiyat Tekliflerinin Degerlendirilmesi ve
Satin Almanin Gergeklestirilecegi
Firmanin Tespit Edilmesi

4

Mal/Hizmetlerin Teslim Alinmasi ve Muayenesinin Yapilmasi

U

Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi

U

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi Tarafindan imzalanmasi

g

Odeme Emri Belgesinin Rektérliiglimiize Génderilmesi




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI DOGRUDAN TEMINLE SATIN ALMA iSLEMLERI

Birimlerdin ihtiyag Talep Yazisi ve Belgelerin Gelmesi

4

Talep Dogrudan Temin Ust Sinirinin Alinda mi?

Talep Edilen Malin veya Hizmetin Piyasa Fiyat Satin Alma Yénetimi Belirleme isleminin Uygulanmasi
Arastirmasini Yapacak Personelin Belirlenmesi (Bkz. is Akis Semasi)

:

Personelin Gérevlendirmesine iliskin Yazi Hazirlanmasi

:

3
Harcama Yetkilisi Onayi (Dekan) Gorevlendirilen Personelin Piyasadan | Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
En Az 3 Teklif Almasi )
Harcama Yetkilisi Onayi (Dekan) } — 22/D Madde Geregince Yapilan o .
En Dustik Teklif V
[ Alimlarda Yasaklilik Sorgulamasinin =~ ——» . n Dustiic feidt veren
Firmadan Malin Alinmasi
Yapilmasi

!

Mal veya Hizmetin Teslim Alinmasi

v

Muayene Kabul Komisyonu Kurulmasi

v

Mal veya Hizmet Aliminin Yapilmasi

v

Muayene Kabul Komisyonu Tarafindan Muayene Kabul Tutanaginin Dizenlenmesi

Mal ya da Hizmette Tespit l

Edilen Eksiklik ve . Mal ya da Hizmetin
Mal ya da Hizmet Uygun mu? .
Aksakliklarin Firmaya w—’ bl
Bildirilmesi

Hizmet Alimi
¢ Satin Almanin Tard

:

Hizmet isleri Kabul

Tutanaginin iﬁlzenlenmesi Taginir islem Figinin Diizenlenmesi
Vergi Borcunun Sorgulanmasi ve [ Harcama Yetkilisi Onay! (Dekan)]
Odeme Emrinin Diizenlenmesi




BiRiMi

MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI

ACIK IHALE iSLEMLERI

Agik ihale Usulii ile Alimi Yapilacak ihtiyag Talep Yazisi ve Belgelerin Birime Génderilmesi

v

Harcama Yetkili

si Onayi (Dekan)

v

v

v

ihale Dokiimanlarinin Hazirlanmasi ve
ihale islem Dosyasinin Agilmasi

ihale ilaninin Yapilmasi

ihale Komisyonunun Gérevlendirilmesi
ve Gorevlendirme Yazisinin Yazilmasi

A

?

A

?

A

4

Teklif Dosyasinin Hazirlanmasi ve isteklilerin ihale Dokiimanini Almasi

v

Tekliflerin Toplanmasi ve On

Degerlendirmelerin Yapilmasi

v

Tekliflerin Degerlendirilmesi ve Nihai Kararin Verilmesi

v

Sozlesme igin Gor

tsmeler Yapilmasi

v

Muayene Kabul Komisyonu Tarafindan Muayene Kabul Tutanaginin Dizenlenmesi

v

Mal ya da Hizmet

Aliminin Yapilmasi

Mal ya da Hizmette
Tespit Edilen Eksiklik ve
Aksakliklarin Firmaya
Bildirilmesi

HAYIR . EVET
Mal ya da Hizmet Uygun mu?

HIiZMET ALIMI

Mal ya da Hizmet
Kabuli

v

Satin Almanin Tari

MAL ALIMI

Hizmet isleri Kabul
Tutanaginin Diizenlenmesi

Tasinir islem Figinin
Dizenlenmesi

!

Odeme Emrinin
Diizenlenmesi

>

Harcama Yetkilisi Onayi
(Dekan)




ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

BiRIMI MALI iSLER

(ANKUZEF) iSiN ADI PAZARLIK USULU SATIN ALMA iSLEMLERI

Pazarlik Usulli ihale Yénetimi ile Almi Yapilacak Talep Yazisi ve ilgili Belgelerin Birime Génderilmesi

v

Harcama Yetkilisi Onayi (Dekan)

v

Piyasa Fiyat Arastirmasi ve Yaklasik Maliyet Hesaplamasinin Yapilmasi

!

ihale Dokiimanlarinin
Hazirlanmasi ve ihale
islem Dosyasinin
Agilmasi

ilan Yapilacak.

ilanin Yapilip Yapilmayacagina
Karar Verilmesi

ihale ilani Verilmesi

}

ihale Komisyonu
Gorevlendirilmesi ve
Gorevlendirme
Yazisinin Yazilmasi

ilan Yapilmayacak.

Davet Mektubunun
Dizenlenmesi

v

Teklif Dosyasinin Hazirlanmasi ve isteklilerin ihale Dokiimanini Almasi

:

On Yeterlilik Tekliflerinin Verilmesi

:

isteklilerin On Yeterliliklerinin Tespit Edilmesi

;

Fiyati Da iceren Tekliflerinin Alinmasi

;

ihalenin Yapilmasi

:

Sézlesme Gériismelerinin Yapilmasi ve Sézlesmenin imzalanmasi




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI DMO ALIMLARI iSLEMLERI

ihtiyag Talep Formunun Birime Génderilmesi

v

Malzeme ihtiyag Listesinin Hazirlanmasi

v

ihtiyag Listesi ve DMO Katalogunun Karsilastirilarak incelenmesi

y

EVET ihtiyag Duyulan Malzemeler HAYIR
Katalogda Var mi?

ihtiyaglarin Katalog Da Bulunan Kod Sa.tln Alma Y6nte.m.i
Numaralarindan Olusan istem Listesi ve DMO Belirleme Iglemlerinin
Malzeme istem Listesinin Olusturulmasi Uygulanmasi
(Bkz. s Akis Semasi)

:

DMO Kredisinin Agllmasi

:

Kredi Agildigina iliskin Muhasebe islem Fisiyle
Talep Formunu/Listesini igeren Ust Yazinin
DMOQ’ya Gonderilmesi

;

Harcama Yetkilisi Mutemedinin
Gorevlendirilmesi

:

DMO’nun Hesabina Para Aktarilmasi

:

Malzemeler Uygun mu?

DMO ile Baglanti
Kurulmasi

A

Mal Tesliminin Alinmasi

)

’

Muayene Kabul Komisyonu Tarafindan EVET
Mallarin Kontroliiniin Yapilmasi

Odeme Emri Diizenlenmesi ve Kredi

Ninmahsup Edilerek Kapatilmasi

[ Harcama Yetkilisi Onayi }

(Dekan)




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI TEK KAYNAK USULU SATIN ALMA iSLEMLERI

ihtiyag Talep Yazisi ve Belgelerin Birime Génderilmesi

:

Alimin Yapilacagi Firmanin
Tek Kaynak Olup
Olmadiginin Sorgulanmasi

Satin Alma Yéntemi Belirleme
islemlerinin Uygulanmasi
¢ (Bkz. Is Akis Semasi)

Firmadan Fiyat Teklifinin Alinmasi

Tek Kaynak Mal ve Hizmetlere
iliskin Matbu Formun Doldurulmasi

;

Harcama Yetkilisi Onayi )
(Dekan) > Muayene Kabul Komisyonunun Kurulmasi

:

Mal ya da Hizmet Aliminin Yapilmasi

:

Mal ya da Hizmetin Faturasinin Alinmasi

:

Muayene Kabul Komisyonu Tarafindan Muayene Kabul Tutanaginin Dizenlenmesi

!

Mal ya da Hizmet Uygun mu?

Mal ya da Hizmetin Kabuli Mal ya da Hizmette Tespit
Edilen Eksiklik ve Aksakliklarin
L Firmaya Bildirilmesi
Satin Almanin Tari i
Tasinir islem Fisinin Diizenlenmesi Hizmet isleri Kabul Tutanaginin Diizenlenmesi

v :

[ Harcama Yetkilisi Onayi (Dekan) ] Odeme Emrinin Diizenlenmesi




BiRIMI MALI iSLER

A ACIK VE UZAKTAN EGITiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI ELEKTRIK-SU-PTT FATURALARININ ODENMESi

ASKi PTT ve ENERJISA’dan Génderilen Faturalarin Fakiilte Evrak Kaydina Alinmasi

e

Faturalarin incelenmesi ve Odeme Emrinin Diizenlenmesi

4

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
imzalanmasi

4

Odeme Emri Belgesinin Déner Sermaye Saymanligina Génderilmesi




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) isinap | BIRIM FAALIYET RAPORU-MALI TABLOLARIN
HAZIRLANMASI

Hazirlanacak Faaliyet Raporundaki Mali Tablolarin Bilgisayar Ortamina indirilmesi

=

Mali Tablolarda istenilen Bir Onceki Yil Verilerin KBS ve HYS Programlari
Uzerinden Hesaplanarak Faaliyet Raporu Tablolarina islenmesi

=

islenen Verilerin Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Kontrol Edilmesi

=

Mali Tablolarin Birim Faaliyet Raporu’na Eklenmek Uzere Yazi ya da E-Posta
Yoluyla Siresi icinde ilgili Birime Yayimlanmak Uzere iletilmesi

=

Birim Faaliyet Raporu’nda Yayimlanmasi




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) isiNaDl | MUHTASAR VE PRIM HIZMET BEYANNAMESI
HAZIRLAMA, BILDIRIMi ISLEMLERI

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 4. Maddesinin Birinci Firkasinin (A) Bendine
Gore Calisanlar igin E-Beyanname Diizenleme Programindan Vergi ve SGK Bildirimi Yapilmasi

4

ilgili Aya Ait Ucretli Personel ve Stajyer icin Diizenlenen Odeme Emri Belgesinde Yer Alan
Sosyal Giivenlik Kurumu ve Vergi Odemelerine Ait Tutarlar SGK Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi
Diizenleme Programina islenir

U

E-Beyanname Sayfasinda Gerekli islemler Yapilarak Ozel Onay Sonrasinda
SGK ve Vergi Tahakkuk Fisleri ile 1003 A Muhtasar Prim ve
Hizmet Beyannamesi Belgesi Dékimleri Alinir.

U

E-Beyanname Sayfasindan Alinan Belge Dékiimleri ve Odeme Emri Belgesi
EBYS Uzerinden Universitemiz Muhasebe Birimine Bildirilir.




BiRIMI MALI iSLER

ACIK VE UZAKTAN EGIiTiM FAKULTESI

(ANKUZEF) iSiN ADI YOLLUK ODEME iSLEMLERI

Yolluk Odeme islemleri

' '

Gegici Gorev Yollugu Surekli Gorev Yollugu

|
’ v

Yurtigi
Gegici Gorev
Yollugu

Yurtdisi Gegici
Gorev Yollugu

[ ]

Yonetim Kurulu Karari
2547 Sayil Kanun’a Tabi
Personelin Yolluk Verilmesini
Gerektiren Gorevlendirmeleri ile
ilgili Ydnetim Kurulu Karari

Gerekli Belgeler

- Atamalarda Atma Onayi

- Diger Hallerde Harcama Talimati
- Aile Durum Bildirimi

- Goreve Baglama Yazisi

- Emeklilerde Yetkili Makam Onayi
- Resmi Mesafe Haritasinda Gosterilmeyen Yerler igin
Yetkili Mercilerden Alinan Onayli Mesafe Cetveli

Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati
Yurtici ve Yurtdisi Gegici Gorevlendirmelerde,
Harcirah Odenecek Kisinin Gérevlendirmesine iligkin
Yazi veya Harcirahin Odenmesine iliskin Harcama
Talimatinin Diizenlenmesi

t ¥
'

Evraklarin Kontrol Edilmesi ve Tamamlanmasi —

HAYIR
EVET Evraklar Dogru ve Tam mi?

i

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi ve imzaya Sunulmasi

!

Odeme Emri Belgesinin imzalanmasi ve imzaya Sunulmasi

v

[ Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi ]




