— Dokiman No
g o TORBALI ik Yayin Tarihi
% MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
MAAS HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi —— ' e Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Surecin Girdileri:Birimlerden Gelen Evraklar veya Re’sen

Siirecin Giktilari:isleme Konmasi

Siurecin Kaynaklari:Otomasyon Programlari

Sirec Performans Kriterleri:Otomasyondan Maas Evraklarinin Ciktilarinin Alinmasi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Dokiiman No

%, TORBALI ik Yayin Tarihi
MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon
cﬁ_': MAA$ HAZIRLAMA |$ AK|$| Revizyon No
) Sayfa 2/3
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin
baslatiimasi(birimlerden gelen
evraklar dogrultusunda veya re’sen)

|

ilgili programlara verilerin
girisi

A\ 4

A

idari ve akademik personelin maaslarinin
otomasyon tarafindan hesaplanmasi

Bilgiler Dogru
mu?

Otomasyon tarafindan diizenlenen maas
evraklarinin ¢iktilarinin alinmasi

HAYIR

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

657 sayil Kanun

2914 sayil Kanun
2547sayil Kanun

5434 sayili Kanun

5010 sayili Kanun

5018 sayili Kanun 4857
sayili kanun (isgiler)
D$-103-Merkezi Yonetim
Bitge Kanunu

375-631sayill KHK
Merkezi Y6netim Bltce
Kanunu

Aile Durumu Bildirimi
Formu

Aile Yardimi Bildirimi Formu
Unvan-Derece-Terfi
Kararnameleri

Kidem Terfi Listeleri

Atama Onaylari

ligili program

Odeme Emri

Bordro icmal

Banka Listesi

SGK Belgeleri
Personel Bildirimi
BES Raporu

AGI Raporu

Sendika Aidat Listeleri
Kefalet Listesi

icra Listesi

Engellilik indirimi Listesi
Dil Tazminati Listesi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




Dokiiman No

ot EVLg, TORBALI ilk Yayin Tarihi
oy ™ MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon
) MAAS HAZIRLAMA i$ AKISI Revizyon No
o Sayfa 3/3
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

;

Evraklarin Dizenleyen, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

l

imzadan gelen evraklarin dosya halinde
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
teslim edilmesi

Keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gdnderilmesi

!

Kesenek Bildirgelerinin Strateji
Geligtirme Bagkanligina Teslim
Edilmesi

'

Maas Mutemedi
Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Odeme Emri

Bordro icmal

Banka Listesi

SGK Belgeleri
Personel Bildirimi
BES Raporu

AGI Raporu

Sendika Aidat Listeleri
Kefalet Listesi

Icra Listesi

Engellilik indirimi Listesi
Dil Tazminati Listesi

Aylik Prim ve Hizmet

Belgesi Bildirimi Raporlari

Aylik Prim ve Hizmet
Belgesi Bildirimi Raporlari

Hazirlayan Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




= . Dokuman No
TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU | ik Yayin Tarihi
N iISCi MAAS HAZIRLAMA Revizyon Tarihi
Cb !g .:;- |$ AK|$| Revizyon No
Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi el ' e Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Bilgi islemden Maasa Bordro Génderimi

Siirecin Giktilari: Saymanliga Teslimi

Siirecin Kaynaklari: DMiS Programi

Siire¢ Performans Kriterleri: Gergeklestirme Gérevlisinin Onayi ve imzasi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




SKS iSGi MAAS HAZIRLAMA
iS AKISI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu il__gili
Dokimanlar
) Maas Mutemeti |Bordrolar
Bilgi Islem Dairesi Bagkanliginca hazirlanan Bordro Yekunii
bordro ve eklerinin oracle programindan Banka Listesi
alinmacs BES Listesi
AGI Listesi
Odeme Emri Belgesi
\ 4
MYS programindan 6deme emri diizenlenmesi. Maas Mutemeti
Odeme Emri Belgesi
l Bordrolar
Bordro Yekinu
Banka Listesi
BES Listesi
N | AGI Listesi
Evraklann Dlzenleyen, Maas Mutemeti
Gergekklestirme Garevlisi ve Sergeklogtirme
erce 5 L Gorevlisi
Harcama Yetkilisi tarafindan Harcama
imzalanmasi Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin dosya halinde Maas Mutemeti
Saymanliga teslim edilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




ow | TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU |Dokimanto_
“aq MAAS VE EKDERS DISINDAKI gkYiTT“h
%ﬁ\ ODEMELER ve EVRAKLAR Revizyon N
HAZIRLAMA iS AKISI sayfa 73
Kaynak

Girdi —— ¥ I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Misteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Surecin Girdileri:Ders Yiikii Bildirim Formlarinin incelenmesi ve ek derslerin ¢ikarilmasi

Siirecin Ciktilari:EK ders ddemeleri

Siirecin Kaynaklari:Oracle Programi

Suire¢ Performans Kriterleri:Boliimlerin yada 6gretim tiyesinin kontrolii

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU
MAAS VE EKDERS DISINDAKI
ODEMELER ve EVRAKLAR
HAZIRLAMA i$ AKISI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

2/3

is Akis1 Adimlar

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Evrak dizeltiimesi igin
birimlere/kisilere
adnderilmesi

Birimlerden evraklarin gelmesi

\

Gelen evraklarin igeriginin ve
dogrulugunun kontrol edilmesi

v

Bilgiler Dogru
mu?

Evraklardaki bilgilerin igerigine gore
alacak ya da iade bordrosunun, 6deme
emri belgesi ya da iade yazilarinin
hazirlanmasi

ilgili Birim

Maag Tahakkuk
Memuru

Maas Tahakkuk
Memuru

Maas Tahakkuk
Memuru

DS-009-657 sayili Kanun
D$§-010-2914 sayili
Kanun(2547)
DS-014-5510 sayili Kanun
D$§-015-5434 sayili Kanun
DS-004-5018 sayili Kanun
4857 Sayili kanun
375-631sayili KHK
DS-103-Merkezi Yonetim
Biitce Kanunu

FR-243-Aile Durumu
Bildirimi Formu
FR-244-Aile Yardimi
Bildirimi FormuUnvan-
Derece-Terfi
Kararnameleri

Kidem Terfi Listeleri

PERSIS programi
KBS

Odeme Emri
fade-Banka Ust Yazilari
Alacak ya da lade Bordrosu

is Akist Adimlar

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




Hazirlanan belgelerin yetkili kigiler
tarafindan imzalanmasi

imzadan gelen evraklarin igerigine gére
gruplara ayrilmasi ve ilgili birimlere teslim
edilmesi

ligili birimlere teslim edilen belgeler ile

ilgili ayrica yapilabilecek diger iglerin
gerceklestiriimesi(kesenek
gonderilmesi, kisi borcu vs.)

Maas Tahakkuk
Memuru

Maas Tahakkuk
Muduri
Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi

Maag Tahakkuk
Memuru

Maag Tahakkuk
Memuru

Odeme Emri
fade Ust Yazilan
Alacak ya da lade Bordrosu

Odeme Emri
fade Ust Yazilari
Alacak ya da Iade Bordrosu

Hazirlayan Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

P Y YUKSEKOKULU . —
¥ EK DERS ISLEMLERI I§  oor 2
Revizyon No
AKIS' Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri:Ders Yuku Bildirim Formlarinin incelenmesi ve ek derslerin gikariimasi
Sirecin Ciktilari:Ek ders 6demeleri
Surecin Kaynaklari:Oracle Programi
Sireg Performans Kriterleri:Bolimlerin yada 6gretim Uyesinin kontroll
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK
. YUKSEKOKULU
EK DERS iSLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

l

Uygun Degil

Ders Yuki Bildirim
Formunun Kontroli

Bilgi islem Dairesi Baskanlig'ndan gelen e-posta iizerine oracle sisteminden
puantajlarin alinmasi, KBS sistemine yiklenmesi, gerekli Tahakkuk evraklari
ve Odeme emrinin alinmasindan sonra Ust yonetime imzaya sunulmasi

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve eklerinin Diizenleyen, Gercgeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak ve KBS den onaylanarak

Ogretim Elemani/
Boliim Bsk.

Mutemet

Dekan/
Y.OkulMid.
Fakilte/YUksekOk

Revizyon No
Sayfa 2/2
Bilgi islem Dairesi Bagkanligi'ndan gelen e-posta iizerine oracle . L
sisteminden Ders YUku Bildirim Formlarinin alinmasi F”akulte/ Ders Y0ku Bildirim
Y uiksekokul/ Formu
Enstitt
A 4
Formlarin ilgili 6gretim tyesi ve Bolim Baskani tarafindan kontrol ve
imzalanmasi igin Bolim Bagkanliklarina ve ilgili Birimlere génderilmesi Eakiilte/ Ders Yk Bildirim
Y uiksekokul/ Formu
Enstit

Ders YUku Bildirim
Formu

Odeme Evraklari

Odeme Emri Belgesi
ve ekleri, KBS

" art =Ll af fimza ) - ulSek.ve Mutemet
Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletiimesi
l Odeme Talimati
Uygun Degil Muhasebe
Yetkilisi
Odeme emri ve
eki belgelerinin
kontrol
Uygun
ODFMF
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




#" ‘e, | TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU
HARCIRAH

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ODEMELERI iS AKISI Revizyon No
Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Surecin Girdileri: Personelden gorevlendirme istegi
Surecin Ciktilari: Personelin goreve gidisi
Siurecin Kaynaklari: Kanitlayici belgeler, Sistem girisi
Sireg Performans Kriterleri: Gérevin ve harcirahin onayi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU
" HARCIRAH

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ODEMELERI iS AKISI Revizyon No
Sayfa 2/3
is Akisi Adimlan Sorumlu ligili
Dokumanlar
Gérevlendirme Onayinin Personel Isleri birimi Personel Goreviendirme
tarafindan adnderilmesi Birimi Onayi
¢ Yon. Kur. Karari
Gorevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin igili Bilet, Fatura
ilgililer tarafindan Birime teslim edilmesi
UYGUN QEGIL l
Teslim alinan kanitlayici belgelerin kontrolii Mutemet Gf’feé"e”difme
> nayi
Y.K.K.
Bilet
Fatura
UYGUN
Mutemet,
Odenek kaydi igin Strateji Gelistirme Daire Gergeklestir-
. .. . . - me Gorevlisi Yazi
Baskanlhigina yazi gonderilmesi (denek talebi) Harcama
Yetkilisi
l Kisi/Mutemet | Yolluk Bildirimi,
Dilekce
Sistemden harcama talimati ve yolluk bildiriminin
diizenlenerek giktilarinin alinmasi
igili Yolluk Bildirimi,
Yolluk Bildiriminin ilgiliye imzaya génderiimesi Dilekge
Mutemet Harcama Talimati,
imzalanan yolluk bildirimine iliskin harcama Odeme Emri
. o . LT L Belgesi
talimati ve 6deme emri belgesinin ilgili sistemlere
giris yapllir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




e TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU | Pokiiman No
Y ilk Yayin Tarihi
T HARCIRAH = had —
- s . s evizyon Tarihi
; ODEMELERI IS AKISI :
kv, Revizyon No
Sayfa 3/3
Mutemet, Harcama Talimati,
Evraklarin Dizenleyen, Gergeklestirme Gergeklestirme Odeme Emi
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Gorevlisi Harcama Belgesi
imzalanmasi Yetkilisi
Odeme Emri
. Mutemet Belgesi
Imzadan gelen evraklarin dosya halinde Harcama Talimati,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlgina teslim Gorevlendirme
edilmesi Onayi
Yon. Kur. Karari,
Bilet, Fatura,
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




Dokiiman No

Py % TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU [k Yayin Tarini

% | DONER SERMAYE ISLEMLERI IS [ Revizyon Tarin

AK|$| Revizyon No

Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— ' IS Cikt1
(Tedarikei) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Surecin Girdileri: Sahis Firma ve Kuruluslarin basvurusu

Siirecin Ciktilari: Proje, Danismanlik, Teknik Rapor

Siirecin Kaynaklari: Mudur, Bélim Baskanlari, Rapor Sonuglari

Sirec Performans Kriterleri: Doner Sermaye Gelir dagilimina iligskin YYK karari

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




% TORBALI MESLEK Y_UKSEKOK_U_LU
DONER SERMAYE ISLEMLERI IS

Ligya it

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

AKlSl Revizyon No
vl 7 Sayfa 7
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Cesitli proje, danigmanlik, teknik rapor ve
analiz yapilmasi talepleri i¢in sahis, firma,
kurum ve kuruluslar Miidiirliige bagvururlar.

v

Mudir tarafindan igin niteligine gore
program baskanligina ilgili talep yazist

iletir.

Ilgili program tarafindan isi yapacak
Ogretim elemanlar1 belirlenir.
Gorevlendirilen ogretim
elemanlarinin isimleri, isin igerigi ve
maliyeti Mudirliige bildirilir. Ddner
Sermave Takip programina girisi

'

Protokol ise  Yiksekokul Yd&netim
Kurulunda gorevlendirme karari alinir.

Hazirlanan

oo Raporun eksikleri igin
program N L
Bagkanliginca gonderlhr_

nrMA AN

Raporun bir niishasi firma, kurum, kurulus

yetkilisine imza ve isin {icretine iligkin Ddéner Sermaye Ek

Yuksekokul Sekreteri
/ Program Bsk.

Mudur

Program Baskanhgi

YYK

Program
Bagkanligi/Ogretim
elemani/elemanlari

Yuksekokul Sekreteri

Talep yazisi

Talep yazisi

Talep yazisi

YYK karar sureti

Teknik rapor/gelir
dagilimi dekontu/
Dagitim gizelgesi

dekont kargilig1 teslim edildikten sonra L »\ Odeme Is Akis Siireci /Déner Sermaye Gelir dagiimina
gelir dagilimina iligkin YYK karari Doner Isletme Miidiirliigi iliskin YYK karari
Sermaye Isletme Midiirliigiine gonderilir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




.| TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU | Pekimanto
4% " | DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL |- 2
IR ALIM-HIZMET-INSAAT Revizyon No
e com |$ AK|$| Sayfa 1/4
Kaynak

Girdi —— ¥ e Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Misteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri:ihtiyag, Birim Talepleri

Surecin Ciktilari:Hizmet,Mal veya Yapim ortaya ¢ikmasi

Siirecin Kaynaklari:iMiD veya Satin Aima Komisyonu, Ekap ve Debis Sistemi

Sirec Performans Kriterleri:Odeme Emri

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSE_KOKULU
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL
ALIM-HIZMET-INSAAT

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

. . Revizyon No
< |$ AK|$| Sayfa 2/4
is Akigi Adimlari Sorumlu Dol::Jgrir:Lnlar

Ihtiyacin ortaya
¢tkmasi/Birim

Hayir
Talebin 6n

kontroll

Hay1r -
Ust yonetim

onayi

\L Evet

Yaklasik maliyet tespiti/onay belgesi

Tum Bolumler

TKYS Birimi /
Muhasebe
Birimi / Teknik
Birimler

Madur/Ylksek
okul sekreteri

FR-217-Ihtiyag
Belgesi Formu
FR-481-DOSIM
intiyag Belgesi
Formu/

Odenek, Teknik
Sartname vb.

MYS Sistemi Satin
Alma Onay
Belgesi

4734 Sayilh Kanun

hazirlanmasi/harcama yetkilisi onay1 PR/;S; Q;at ve Ekleri
2 Gorevlileri Piyasa Fiyat
. . /Gergeklestirme Arastirma
Tekliflerin Gorevlileri/ Tutanag!
toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa Harﬁ?{na TutanakYaz/
< . Yetkilileri utanak/Yazi
fiyat aragtirma tutanagi tanzimi Telefon/Eaks/Mail
V
Universite satin alma 6n
komisyonunun onay 'MS'Dt/Un%ersite Debis
. e . atin Alma
yadareddi / Birimin Komisyonu
xrada TMTINYM catin alma
Uygun.
Birim satin PR
N AT iMiD/Unv.
IMID Satin almay1 Kom./TDB/ Debis
almayr gergeklestirir. Birim
gergeklestirir. Satin alma ret edilir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Dokiman No

TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU e Ta
* 4% “ | DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL |- """
£ ALIM-HIZMET-INSAAT Revizyon No
[CANEPIE I$ AKI$I Sayfa 3/4
1
. . Piyasa Fiyat Piyasa Fiyat
Ekap (Elektronik Kamy‘l Iha}le Arastima Arastirma
Alimlar1 Platformu) Siireci 1. Asama Gorevlisi/Ekap Tutanag/Dogrudan
Dogrudan temin kaydi. Mevcut Veri Girig Temin Sonug Oay
tekliflerin sisteme tanimlanmast. Sorumlusu

Belgesi

Mal/Hizmet/Yapim | Yapim Isleri
Mal/Hizmet Muayene ve Geg.Kabul -
Kabulii/ Kabul Tut./Yapim Isleri
Yapim Komisyonlari Kesin
Kab.Tut./Hizmet
Isleri
Kab.Tut./Fr0225-
as Muayene ve Kabul
Mal Hizmet Yapim Komisyon Tutanagi
Merkez Ambara Hizmet/Yapim ;“’ggg;g‘g'?” ;%?;E;:ﬁ;e/??sanye
Giris Kabuli mm /Rapor
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




oo, | TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU ;’kfﬁ“ma”TNOh
2 2 X P i ayin Tarihi
¢ & ! DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE Revizion o
% MAL ALIM-HIZMET-INSAAT ~vivon o
- I$ AKI$I Sayfa 4/4
2
A
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi/ Muhaseb E'alr calmg
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 - DOner uhasebe elgelen
< . ; . Birimi Ydénetmeligi
Sermaye Saymanligina gonderilmesi
Hayir
. _ Stratej Muhasebe
Odeme emri ve Gelistirme gg;\gtgﬁe“?ll
— - . . . ayll
eklerinin kontroli Daire Bagk. Kamu MZH
Ydnetim ve
Kontrol
l Evet Kanunu
Gonderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin Strateji Gonderme
Yapilmasi Gelistirme Emri
Daire Bagk
\ 4
. . Piyasa Fiyat EkapSatinalma
Ekap ve Debis sistemlerine Aré§t|rmay §0nu9 Bilgi
satin sonug bilgilerinin Gorevlisi/Ekap ermd
Veri Girig
Sorumlusu
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




o EYLG, Dokiuman No
% . ik Yayin Tarihi
9% % | TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU |- ="
g IS AVANSI IS AKISI Revizyon No
: Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi — SURE —— Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Harcama Talimati
Siirecin Giktilari: Odeme Talimati
Surecin Kaynaklari: Avans Verilmesi Uygunlugu/Harcama Yetkilisi
Siire¢ Performans Kriterleri: Bankaya Odeme Talimati Verilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




% | TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU
: IS AVANSI i$ AKISI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

; Revizyon No
. h Sayfa 22
is Akisi Adimlan Sorumlu ligili
Dokimanlar
Harcama Birimlerinde yapilacak is ve mal ve Harcama
hizmet alimlari i¢in harcama yetkilisi mutemedi, Harcama Yetkilisi Talimati
gergeklestirme gorevlisi, harcama yetkilisinin Muhasebe
imzast  olan ha}r;ama talimati ' hazirlanir. islem Fisi
Muhasebe Islem Fisi hazirlanarak ekine harcama
talimat1 verlectirilir
Harcama
Harcama Yetkilisi Talimat:
Strateji Gelistirme Baskanligina / Déner Sermaye Muhasebe
Saymanligina gonderilir. Islem Fisi
Avans verilmesi Havir Harcama
uygunlugu  /Harcama Y SGB Talimat:
Yetkilisi Mutemedinin Ilgili Personel Muhasebe
gorevlendirilmesi olup islem Fisi
Alinad X Lanteal adilia.
l Evet
Strateji Gelistirme Baskanlig1 / Déner Sermaye Saymanlig1 tarafindan )
Harcama Yetkilisi Mutemedine avansin ddenmesi i¢in bankaya 6deme Muhasebe Odeme
talimat1 verilir. Yetkilisi Talimati
A 4
Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarina iliskin faturalara Hgili Personel Faturalar
istinaden avans kapatma iglemleri yapilir. Evraklarin teslimi ve avansin ve Muhasebe
kapatilmasi igin gecikme durumunda, yasal faiz {izerinden gecikme Muhasebe Islem Fisi
cezas1 uveulanir ve kisiden tahsil edilir. Yetkilisi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




ot | TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU | Dokiman No

Revizyon Tarihi

ﬁ % | TASINIRLARIN DEPODAN TALEBj [k Yayn Tarini

‘ \ VE QIKISI Revizyon No
IS AKI$I Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi el ' e Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Tasinir Talebi

Siirecin Giktilari: Cikis Raporu

Siirecin Kaynaklari: ilgili Sistem, Tasinir Mal Yénetmeligi

Surec Performans Kriterleri: Taginir Teslim Belgeleri

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU [ Doktman No
‘ TASINIRLARIN DEPODAN TALEB| |x Y2y Tarh
Revizyon Tarihi
\{E GIKISI Revizyon No
IS AKI$I Sayfa 22
is Akigi Adimlan Sorumlu il__gili
Dokimanlar
TKIY Tasinir Istek
Tasinirlarin Talep Edilmesi (Tasinir Istek Belgesi
Yetkilisi)
Tagimir Istek Belgesi , Sistem TKiY Tasinir Mal
iizerinde Tagmir Kayit Birimine (Tasinir istek Yénetmeligi
Gonderilir. Malzeme Istenir. Yetkilisi)
- Tasinir Mal
Taginir Istek Belgesi Talepleri, Stok TKY Yonetmeligi
Durumlarma Gore Karsilanir
: TKY Tasinir Mal
Demirbas malzeme Sarf Malzeme Yonetmelig
TKY Tasinir Mal
Yonetmeligi
Zlmpetle(;‘_?_rek Tagmirlar Sarf Malzeme ise, Taginir Teslim Belgesi
teslim edilir. Diizenlenerek imza karsiligi teslim edilir TKY T?g,mlr M_Eil_
Yonetmeligi
Tagmir Teslim Belgeleri, Taginirin cinsine gore; Tiiketim
Malzeme Cikis / Dayanikli Tasinir Cikis Dosyalarina kaldirilir ve TKY Tasinir Mal
3'er aylik donemler halinde dénem ¢ikis raporu almarak Strateji Yoénetmeligi
birimine gonderilir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




Dokiman No
TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU |k Yaymn Tarihi
TA$|N|R KAYIT Revizyon Tarihi
i Revizyon No
IS AKISI
$ $ Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi e ¥ e Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Misteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Fatura/irsaliye

Sirecin Ciktilari: Tasinirin Ambara Konmasi

Siirecin Kaynaklari: Muayene Kabul Komisyonu

Sirec¢ Performans Kriterleri: Tasinir Mal Yénetmeligi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




2. Niisha Odeme Islemleri i¢in Odeme Belgesine baglamr.
3. Niisha Idari Mali Islere Gonderilir.

Birimi

)2 EYLG . Dokuman No
&L % TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU ilk Yayin Tarihi
[4
' - TA$|N IR KAYIT Revizyon Tarihi
S |$ AK|§| Revizyon No
Sayfa 2/2
i igili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Taginurlar, tedarikci firma tarafindan fatura /irsaliye ile T TKYK . i Fﬁtu;\a{/
birlikte Tagimir Kayit Yetkilisine teslim edilir. ( a?é?ll';lissyl rsallye/Yaz
¢ MKK Tasinir Mal

Teslim alman tasinirlar Muayene Kabul (Muayene Kabul Yiolne.tr;\ﬁ/lellgl /Yapim
Komisyonu tarafindan incelenir Komisyonu) Kz:LTI Y gﬁgte n:gli\gi} /
Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi

Taginirlar istenilen kalite ve MKK Y-l'c;iseltmgl\i/lgail /

teknik 6zelliklere uygun mu? Yapim isleri
Muayene ve Kabul

Ydénetmeligi /
Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi

H E
— . ve.t. MKK Taginir Mal
Tedarikei Firmaya fade edilir. Tasinirlarin 6zelliklerine gére Ambara Yoénetmeligi
konulur.

Satin alma-3 niisha TIF TKY Taginir Mal

(Tasmnir Islem Fisi) diizenlenir Yonetmeligi

1. Niisha Muayene Kabul Belgesine Eklenerek Arsivlenir Bf)\r:/e’\r/l gi;?ﬁ]eal;(z/ -Yrgﬁlerjtlrgglliagli

Hazirlayan Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi



http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls

o, | TORBALIMESLEK YUKSEKOKULU | PokimanNo
TASINIR KAYIT YIL SONU R
\ |$LEMLERI Revizyon No
iS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi el ' > Cikt1
(Tedarikei) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Stok Sayimi

Siirecin Ciktilari: TKY'ne Teslim

Siirecin Kaynaklari: HYS

Sirec Performans Kriterleri: Taginir Mal Yénetmeligi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU | Dokiman No
Ik Yayin Tarihi
: ﬁ % TASINIR KAYIT YIL SONU Reviz)ylon i
I$LEMLERI Revizyon No
I$ AK|$| Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ligili
Dokimanlar
Is Akis1 Baslangica
i TKY/Sayim Taginir Mal
Mali yllsonundaj:ok sayimi yapilir Komisyonu Yénetmelig
Tagmir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasmir Kayit Kontrol
Yetkilisince onaylanarak yapilan tiim islemler Yo6netmelikte belirlenen
stirelerde HYS {izerinden Tasmir Konsolide Yetkilisine gonderilir.
Ayrica Ek listeler, imzali cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Harcama T Tasimir Mal
Yetkilisinin imzasindan sonra Taginir Konsolide Yetkilisine teslim TKY /TKKY Yérswetmeligi
edilir.
ISLEM TAMAM
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU | Dokiman No

Revizyon Tarihi

;tzg “ | TASINIRLARIN DEVRi VE HURDAYA |k Yayn Tarh

A.YRIL MASI Revizyon No
' |$ AK|$| Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi el ' > Cikt1
(Tedarikei) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Tasinir, Hurda Ayrimi

Siirecin Giktilari: Tasinir Devri Gergeklesir, Hurda ise Ambara Alinir

Surecin Kaynaklari: Tasinir Mal Yénetmeligi

Sureg Performans Kriterleri: Taginir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi




GIE B, TORBALI MESLEK YUKSEKOKULU | Dokiman No

e 3 i Ik Yayin Tarihi

h = | TASINIRLARIN DEVRI VE HURDAYA 2 —

P Revizyon Tarihi

o A_YRILMASI Revizyon No
§ I$ AK|$| Sayfa 2/2
i igili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Is Akis1 Baslangici
Malzeme
Taguur Devir TKY Tasinir Mal
mi?/ Hurda Yonetmeligi
A 4
Tasmirlarin Devri Hurda AyrllmaSI
l Ekonomik 6miirleri dolan tagmirlar incelenerek. Harcama Tagimir Mal
P — o tafindan tatul tinadon Yetkilisi/Hurdaya | Yonetmeligi
Devredecek Tasinir Servisi, Devir TIF'i Devir Omllslyog aralin lan ! ?nkraporalls naden Ayirma Komisyonu
Alacak Tasinir Servisi, Devir Alma TiF'i urdaya ayriimast 1gin karar alnir
diizenleyerek devir islemi gergeklestirilir \l/
TKY tarafindan diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Tasinir Mal
Onay Tutanag: Onaya sunulur. TKYY/;Eﬁfgma Yénetmeligi
\|I

Hurda Onay1 ¢ikan taginirlar igin Kayittan Diisme Tasmlr\ Tasinir Mal
Islem Fisi Diizenlenir. Fisin ekine Kayittan Diigme Teklif ve TKY Yéﬁletlmeligi

Onay Tutanagnm bir Niishas1 baglanarak iiriinler satilmak

veya baska kamu kurumlarina verilmek iizere ambara alinir

e

Hazirlayan Sistem Onayi

Yurdrluk Onayi




