T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI DEKANLIGI

iS SUREGLERI

1-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI:

Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Sireci

SUREC NO:

1 TARIH 02.04.2024

SURECIN SORUMLULARI

Fakulte Dekani ,Fakullte Sekreteri, Strateji Daire Baskanligi
Muhasebe Birim Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKisi

Ogretim Elemani,Fakilte Sekreteri,Fakilte Dekani ,Y6netim
Kurulu, Rektorluk Strateji Daire Bagkanlgi

UST SURECI

Yoénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Goérevlendirme ile sehir Disina ¢ikacak Ogretim Elamanlarinin
Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin 6denmesi ,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin ve Dekanhgin talebi Uzerine Rektorlik Makamina Olur
yazilmasi ile baslar,Paranin Hesaba havale edilmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

° C")(jretim Elamani1 Konferans,Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak i¢in Bolum Bagkanhgina Basvurur.Bolum
Bagkanhgi Uygun gormesi halinde talebi Fakulte
Dekanhgina bildirir.

e Talep Fakulte Yonetim Kurulunda gorusultr.Yonetim
Kurulu Uygun gorurse Rektorlik Makamina Onay igin
sunulur.

e Rektorlik Onay verirse Ogretim Elamani Onay
Dogrultusunda Gider Gelir.Géreve geldiginde Otobus ve
konaklama Faturalarini Muhasebeye teslim eder.

e Gidis Donus Tutari,Konaklama vb.6demeler Mali isler
sorumlusunca Muhasebelestirilerek ,tutar ilgilinin hesabina
aktarilr.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Yolluklara igin verilen Butgeden Yaralanan Kisi sayisi,
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Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

<YOLLUK-YEVMiYELERiN ODENMESI SURECINi BA$LAT>

y

Ogretim Elamani Konferans,Seminer vb.Etkinliklere
Katilmak icin Bolim Baskanligina basvuruda Bulunur.

Hayir

( ISLEM SONU )4—

Talep Bolum Bsk.hginca
Uygun Gorildi ma?

Evet

Bo6liim Baskanligi Ogretim Elamaninin Talebini uygun
Buldu ise Fakilte (Yonetim Kuruluna)Sunar.

y

Talep Fakulte Yonetim

i Ha
ISLEM SONU ) &Y

Kurulunca Uygun
Goruldi ma?

Yonetim Kurulunca Uygun Gorilen Talep Rektorliik

Makamina Onaya Sunulur.

Talep Rektorlik
Makaminca Onaylandi

) Hayir
ISLEM SONU <+

mi?

Evel

Rektorlik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir

;

Doéniste Yolculuk-Konaklama Biletleri
Muhasebeye Teslim Edilir.

Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraki
Verilere Gére Hesaplamalari Yapar.

'

Hesaplanan Tutar llgili Kisinin

( ISLEM SONU ,‘<

Hesabina Havale Edilir.
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2-MALZEME SATIN ALIM iSLEMLERI

iS SURECLERI

SUREC ADI:

Malzeme Satin Alma Sireci

SUREC NO:

2

TARIH 02.04.2024

SURECIN SORUMLULARI

Fakulte Dekani ,Fakulte Sekreteri, Strateji Daire Baskanligi
Muhasebe Birimi Yetkilisi, Muane Kabul Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi

Fakiilte Sekreteri,Fakilte Dekani,Mali isler sorumlusu
Muayene Komisyonu,Rektorlik Strateji Daire Bagkanligi

UST SURECI

Yonetim isletisim Sireci

SURECIN AMACI

Fakulte ihtiyaci icin En uygun zamanda ,en iyi tranun Dogru
yerden en uygun fiyatla alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme talebinin Dekanliga iletilmesi ile baglar,
Malzemenin alinmasindan sonra 6deme yapilmasi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI

Fakulte Birimlerince Malzeme istegi Fakulte Sekreterligine
oradanda Dekanliga gonderilir.

Alinacak Malzeme Yiiksek Biitge gerektiriyorsa ihale
yoluyla ,Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin alma sureci
baslar.

Yaklasik Maliyeti 6grenilip,Piyasa Fiyat aragtirmasi yapilir.

Harcama Yetkilisi Malzemenin alinmasi yonunde onay
verir.

Isle istigal eden Firmalara Teklifler gonderilir.

Gelen teklif Mektuplari fiyat agisindan degerlendirilir.

En Duasuk teklifi veren firmaya teklifin kabul edildigi bildirilir.
Firmaca En kisa surede Malzeme teslim edilir.

Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol edilir.

Malzemeler uygun ise Gerekli 6deme Evraklari
Hazirlanarak 6demesi yapllir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Butce
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Malzeme Satin Alima Sdureci Akis Semasi

< MALZEME SATIN ALMA SURECINi BASLAT >

y

Fakdlte Birimleri malzeme istegini Fakulte Sekreteri

araciligiyla Dekanliga iletir.

Alinacak Malzeme Yuksek

ihale Yolu

Butge mi gerektiriyor?

Hayir
Teklif Yolu ile

v

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati 6grenilir.

'

Malzemenin Fiyati uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi

Yoéniindii Onav verir.

Teklif Dagitilacak Firmalar Belirlenir.

A 4

Firmalara Teklif Mektuplari Gonderilir.

\ 4

Firmalarca Fakilte den Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
verilerek cevap verilir.

A 4

Hayir| .
y Mal lade

Edilir

Malzeme

Gelen Teklif Mektuplari

Degerlendirmeye alinir. Uveun mu?

En Duslk Fiyati veren Firmaya Teklifin
Kabul Edildigi Bildirilir.

Mal Tasinir K.Kontrol Yetkilisince

¢ Teslim Alinir.Tasinir islem Fisi

Diizenlenir.
Firma En Kisa Strede

Malzemeyi Teslim Eder.

7 ilgili Firmaya Odemesi yapllir.

Muayene Komisyonu
A 4

Malzemeyi Kontrol eder. > ]
iISLEM SONU



T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI DEKANLIGI

iS SUREGLERI

3-BUTGE HAZIRLAMA ISLEMLERI

SUREC ADI:

Butce Hazirlama Streci

SUREC NO:

TARIH 02.04.2024

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekani ,Fakiilte Sekreteri , Mali isler Sorumlusu

_S(_JRE_(;_ORGANiZASYON Mali isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekani,
ILISKISI Rektorluk Strateji Daire Bagkanlhgi
UST SURECI Yénetim isletisim Stireci

SURECIN AMACI

Fakdiltenin Butgesini

SURECIN SINIRLARI

Rektorluk Mali Y1l Butce Hazirlama Caligmalart ile ilgili Yazisinin
Gonderilmesi ile baslar ve Harcama Kalemlerine 6denek
aktariimasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

o Rektorluk Makaminca Mali Y1l Butge hazirlik calismalari ile
ilgili yazinin ulagmasi

e Bir onceki yilda yapilan harcamalar ile ilgili verilerin
hazirlanmasi.

e Butdn birimlerin Hizmet maliyetine iliskin Bilgi formlarini
duzenleyip Rektorlik Strateji Daire Baskanligina
gonderilmesi

e Tesbit Formlarinda belirtilen maliyetler dikkate alinarak ilgili
Harcama Kalemlerine Rekt6rluk Strateji Daire
Baskanliginin Mali yil igerisinde Harcanmak Uzere 6denek
aktarilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Her mali yilda aktarilan Odeneklerin Hedeflerle Karsilastiriimasi
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Bltce Hazirlama Sureci Akis Semasi

<BUT(;E HAZIRLAMA ISLEMINI BA$LAT>

Her yil Haziran ayinda Rektérlik Makaminca Biitce
Hazirhk calismalari ile ilgili Birimlere yazi gdnderilir.

A 4

BirimlerGelen yazi dogrultusunda Blitce Calismalarina
Baslar.

v

Bir Onceki Yil yapilan Harcamalar ile ilgili Biitce Yil amag
ve Hedefleri Dogrultusunda Bitce Fisleri doldurulur.

|

Hazirlanan Dosya Dekanligin onayi ile Rektorliik Strateji
ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

|

Hazirlanan Dosya Hayr

Uygun mu?

l Evet

Universitenin Biitgesi Hazirlanip Onaylandiktan sonra
Mali Yil icerisinde Harcanmak Uzere Rektérliik Strateji
ve Gelistirme daire Baskanliginca ilgili Harcama
kalemlerine Odenek aktarilir.

\ 4

Fakiltenin ihtiyaglar dogrultusunda
Harcamalar yapilir.

!
Crmvson )

v
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iS SURECLERI

4-ARIZA — ONARIM ISLERI

SUREGC ADI:

Ariza —Onarim Siireci

SUREC NO:

4 TARIH

02.04.2024 01.01.2015

SURECIN SORUMLULARI

Fakulte Dekani ,Fakilte Sekreteri , Teknik Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi

Bolumler, Fakulte Sekreteri, Fakulte Dekani, Teknik Sorumlu

UST SURECI

Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiiltenin ihtiyaci Olan Bakim ve Onarimlarin Gergeklestirimesi

SURECIN SINIRLARI

Arizanin bildiriimesi ile baslar ve Onarimin Gergeklesmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ariza Teknik ariza Bildirim Formu Doldurularak Sekreterlik araciligiyla

Dekanhiga gonderilir.

e Bildirilen ariza FakilteTeknik Elamanlarinca Yapilabilecek ariza ise

Giderilir. Degilse Dekanlk Teknik Daire Bagkanlgi na gonderilir.

o Teknik Daire Bagkanligi Bildirimi inceler

¢ Arnizanin Onarimi veya tadilati gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ariza sayisi
Ariza Giderme Orani
Ariza Giderme Sireci
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Ariza — Onarim Sureci Akis Semasi

< ARIZA ONARIM ISLEMINi BASLAT >

A

Goriilen ariza ilgili Birim/Béliimce Teknik ariza Bildirim
Formu Dilzenlenerek Dekanliga Bildirilir.

'

Ariza Okul Teknik
Servisince

Evet

Yapilabilecek mi?

Ariza Okul Teknik
servisince yapllir.

Ariza Dekanlik tarafindan Teknik Daire Baskanligina

Bildirilir.

Teknik Daire Baskanliginca Arizanin Nedeni ve Tesbiti
Yapilr.

|

Ariza Gerekli yerlerde Onarim ve Tadilat
Gerceklestirilir.

|

( ISLEM SONU ):
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iS SURECLERI

5-EKDERS SURECI

SUREGC ADI:

Ek ders Odeme Siireci

SUREC NO:

5 TARIH 02.04.2024

SURECIN SORUMLULARI

Fakulte Dekani ,Fakllte Sekreteri , Bolim Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi

Bolumler, Fakulte Sekreteri, FakUlte Dekani

UST SURECI

Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Fakultenin Ek ders Odemesinin Gergeklestiriimesi

SURECIN SINIRLARI

Dénem Bagsi Ders Programina gére Carsaf Listelerin hazirlanmasi ile Baslar ,her
ay sonunda buna goére puantajlar olusturulur.Ek derslerin 6denmesiile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e Bolumlerin ortak calismasi ile Donem Basi Ders Programi Hazirlanir

e Bolum Baskanlari Ders Programina gére Carsaf listeleri olusturup
imzalayarak Dekanlik Makamina imzaya sunulur.

e Dekanlik Makaminin Onayindan sonra Carsaf listelere Bolim
Bagkanliklarina génderilir.

e Her ay sonunda llgili aya gére Bélim Baskanlari tarafindan Puantajlar
hazirlanir.Dekanhiga imzaya sunulur.

e Dekanlik tarafindan onaylanmis puantajlar,Odeme siirecinin baglamasi
icin muhasebe birimine génderilir.

e Muhasebe birimi puantajlardaki rakamlari KBS ye aktararak Bordro ve
6deme emri belgesini diizenleyerek Fakulte Sekreterligi ve dekanligia
imzaya gonderir

e Imzalanmis evraklar Rektérliik Strateji Daire Baskanh@ina génderilerek
islem son bulmus olur.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Carsaf Listeler

Puantajlar

KBS ‘ye aktarim

Strateji Daire BSK. 6deme siireci
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Ek ders 6deme Semasi

< EK DERS ODEMESURECI BASLAT >

A

Ders programlarinin ve carsaf listelerin bélimler
tarfindan hazirlanip Dekanlga génderilmesi

'

Dekanlik
Tarafindan uygun

Hayrr ] Bliim Bagkanliklarina

gérildimii jade edilir.

Bolim Baskanliklarinin Puantajlari hazirlayip
Muhasebe birimine Gonderilir.

!

Muhasebe Birimi KBS ye puandaj bilgilerini aktararak
Bordro ve Odeme emri Belgesi Diizenler.ve imzaya sunar

|

Fakiilte Sekreteri ve Dekanligin imzasi sonucu 6deme
yapilmasi igin Rektorliik Strateji Daire Baskanligina
Gonderilir.

l
(o )
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6-OGRENCI STAJ SURECI

SUREC ADI:

Ogrenci Staj

SUREC NO:

6 TARIH 01.01.2015

SUREC SORUMLULARI

Staj Komisyonu

SUREG ORGANIZISYON iLiSKiSi

Staj Komisyonu,Fakillte Sekreteri,Ogrenci
Isleri, Muhasebe

UST SUREC

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

istege Bagh Olan 30 is Gunlik Ogrenci Staj

Calismalarinin Tamamlanmasini Saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Staj Dénemlerinden Once Ogrencilerden Staj
Yapmak isteyenler igin staj tarihleri
duruyulur.(zorunlu olmadidi ¢in micburi staj
yoktur.)Onaylanan Staj Yerlerinde Ogrencilerin

Staj Degerlendirmesiyle Biter.

SUREC ADIMLARI

% Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.

% Ogrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine
Dair Belgeyi Staj Komisyonuna lletir.

% Staj Komisyonu Staj Yerine Onaylar.

% Ogrenci 30 Glinluk Stajini Tamamlar.

¢ Staj Sonucunda Staj Bitirme Formlari
Ogrencinin Dosyasina Mezuniyetinde

Kullaniimak Uzere Konulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlara Kabul
Edilen Ogrenci Sayilari
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OGRENCI STAJ Semasi

< STAJ ISLEMLERINI BASLAT >

Staj igin uyglin is yeri bul.

Staj Yapacak dgrenciler 3.sinif 2.dénem basinda staj yénergesine iliskin duyuru
duzenlenerek ilan edilir.

v

ilanda belirtilen tarihler arasinda 6grenci, 6grenci islerinden temin ettigi bir yazi
ile staj yapacagi yere miracaatini yapar.

J

Hayir

L

Staj Basvurusu
Kabul edildi mi?

\L Evet

Staj Yapmasi uygundur seklinde bir yazi alarak aldigi yazi ve diger belgelerle
ilgili danisman hocasina evraklari teslim eder.

}

ilgili tim evraklar belirtilen
surenin bitiminde
toparlanarak ilgili staj

Komisyonunca uygun Hayir

\

Goruldd ma?

Kimlik Fotokopisini ve ilgili belgeleri Muhasebe Blrosuna ver.Sigorta Girigini
Yaptir.1 Adet SGK ise girig bildirgesini staj yapilan yere ver.

BU ISLEM STAJA BASLAMADAN 10 GUN ONCESINE KADAR
TAMALANMASI GEREKIR.




V

1 Adet SGK ise giris bildirgesi staj yapilacak is yerinde staja baslanilir.

\2

Staj bitimi sonunda staj dosyasli hazirlanir.

v

30 is glin{ stajinin tamamlanmasindan sonra Muhasebe birimi SGK isten
ayrilis bildirgesi diizenler.

\

Staj komisyonunca ilan edilen tarihlerde staj Dosyasi Staj komisyonuna
teslim et.(15 gun icinde)

l

Staj Dosyasini Hayir - '|
Staj komisyonuna Irrpadposta ll( e
teslim ettin mi? gbnderece

Evet

STAJ KOMiISYONUNCA STAJ DEFTERI VE EVRAKLARIN KONTROL
EDILIR.KONTROL EDILEN EVRAKLAR OGRENCI iSLERI TARAFINDAN
OGRENCININ DOSYASINA KONULUR.
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7-MAAS ODEME SURECI

SUREC ADI:

Personel Maaglari

SUREC NO:

7 TARIH 02.04.2024

SUREC SORUMLULARI

Gercgeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi

SUREG ORGANIZISYON iLiSKisi

Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

UST SUREC

Bir Yilhk Mali Sarec¢

SURECIN AMACI

Fakiilte Personelinin Ozliik Haklarinin

Tamamlanmasini Saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Fakllte Personeline ait Terfi ve Degisikliklerin

ilgili personellerin Bordrolarina Yansitilmasi.

SUREC ADIMLARI

s Terfi ve Degisiklikler Yapilir.

«» Maas Bordrolari Hesaplanir.

* Hesaplanan Bordrolar Kisi Bazinda
incelenir.

% Maas Bordrolari imzalatilir

% Imzalatilan Bordrolar Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina Kontrol ettirilip teslim

edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Maas islemlerinin zamaninda, tam ve eksiksiz

yapiimasi

Gelen Terfilerin Bordrolara yansitilan terfilerle
karsilastiriimasi
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Maas Odeme Siireci Akis Semasi

Personel Dairesi Baskanligindan gelen ilgili ayin maas terfileri ebys den alinir.

v

Gelen terfiler ile birlikte (icra, lojman kira aidat, sendika, Aile yardimi. Dogum
Vergi Matrahi v.s) gibi Degisiklik listesi hazirlanir.

v

Degisiklik listesi Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda KBS ye girisi yapllir.

!

KBS ye girilen terfilerden sonra ilgili aya ait maas bordrosu hesap edilir.

v

Hesaplanan Bordrolar kisi bazinda kontrold yapllir.

v

Bordrolarda 2.Nusha,Personel Bildiriminden 3.NUsha, ekli listelerden
2.Nusha,Banka Listesinden4.Nusha cikti alinir.

v

Hazirlanan Maas Evraklar Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir.

¥

imzalatilan Maas Evraklari Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda i¢ kontrol
servisine verilir.

v

ic kontrol servisinde Kontrol ettirilip Banka Listeleri Muhasebe yetkilisine
imzalatilir.




¥

Banka Listesinin Bir Nushasi ilgili bankaya teslim edilir.

v

Banka Listesinin bir niishasida birimde kalan maas evrekina takilir.

s

Kamu Bilgi Sisteminden ilgili aya ait maas banka listesi aktarimi bankaya
aktarilir.

s

ilgili banka ayin 15 inde Personelin hesabina personelin maagsini aktarir.

v

Ayin 15-25 tarihleri arasinda Emekli Kesenekleri Online olarak SGK'ya
gonderilir. gdénderilen tahakkuk fisleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
maile atilir.

v

Bitis.
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8- AYNIYAT BiRiIM ODEME SURECI

SUREC ADI:

TASINIR KAYIT KONTROL SISTEMI

SUREC NO:

o1 TARIH 02.04.2024

SUREC SORUMLULARI

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Harcama YetKkilisi

SUREC ORGANIZISYON iLiSKisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi,Harcama Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Konsalide
Gorevlisi

UST SUREC

Bir Yillik Ayni Sureg

SURECIN AMACI

Fakulte Tasinir Taginmaz tum demirbaslarin
takibi

SURECIN SINIRLARI

Fakulte Tasinir ve Tagsinmazlar

SUREC ADIMLARI

Satin alma tif girigi, tif ¢ikisi

Devir alma tif girigi,tif gikigi

Bagis ve Yardim tif girisi,tif cikisi
Zimmet verme kisiyeveya kuruma

Zimmet alma kisiye veya kuruma

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Nakil ve atama yoluyla gelene zimmet verme,

gidenden zimmet alma islemleri

Yil sonu taginir kesin hesaplarinin tutmasi icin
gelen tif lerin girisi ve ¢ikisl
(satinalma,devir,badis ve yardim alma)
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Ayniyat Birimi is Akis Semasi

Universite birimlerinden ya da baska kurumlardan gelen tif ler

v

Tifler KBS sistemi icinde yer alan TKYS programinda ilgili alana girisi veya
cikisi yapilr.

v

Tifler TKYS sisteminde giris de ¢ikis da yapilirsa onaylanir bu sekilde ambar
hesaplari fonksiyonel kodlarda tutar

!

Ambar tutar ve islem yapilan tif lerin bir nishasi Rektorlik Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhgi Muhasebe Birimi Konsalide gérevlisine verilerek muhasebe
kaydi yapilmasi saglanir.

v

Hem TKYS de hem de Muhasebe biriminde yapilan iglemler yil sonu
islemlerinin tutmasina yardimci olur

v

Girisi ve cikisi yapilan tifler den hep iki nisha alinir birisi kendi birimimizde
muhafaza edilir birisi de rektorllkteki ilgili birime 1slak imza ile génderilir

Nakil ve Atama yolu ile gelen veya gidenlerden Gzerlerine kayith zimmetler
varsa alinir verilir kuruma kaydi yapilir daha sonra baskasina verilmek Uzere

V

Tasinir tifleri hep i1slak imza ile paraflanir ve sunulur

\

Rektorlikteki Tasinir Konsalide Yetkilisi hesaplarin tutmasini sagladiktan sonra
hesap verilebilirlik ortaya ¢ikar kamu kurumu olarak







