Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Abonelige Bagh Odeme Siireci

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Basla

Miudurluge ulagan baglh abonelige ait fatura birim gergeklestirme gorevlisine

gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan Fatura igerigi kontrol edilir

Evet

Kullanim igerisinde 6zel tiketim olup olmadigi Kontrol edilir.

Evet Ozel tiiketim Hayir
var mi?

Fatura ve belgeler Veri Giris Gorevlisine gonderilir.

Veri giris sorumlusu Harcama Yonetim Sistemi (MYS)
tizerinden harcama onayi ve Odeme Emri belgesinin
diizenler onay igin gerceklestirme gorevlisine gonderilir

Odeme emri, fatura ve ekleri gergeklestirme gorevlisi
tarafindan hesap ve mevzuat agisindan kontrol edilir.

Evet Hayir

Uygun mu?

Odeme emri imzalanir ve belge onay igin MYS {izerinden
Harcama Yetkilisine gonderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesi kontrol

edilerek imzalanir ve MYS lizerinden muhasebeye gonderilir.

Odeme Emri ve Kanitlayici belgeler 1slak imzayla imzalanip
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina kontrol edilmek ve
o6denmek Uzere teslim edilir

Uygun mu? Hayir

Faturaya siiresi i¢inde itiraz edilerek Faturanin iadesi
saglanir.

Ozel tiiketim cizelgesi diizenlenir

Ozel tiiketim tutarinin kurum hesabina yalitilmasi saglanir ve
isleme ait banka dekontu alinir.

Bitir




DICLE UNIiVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Allm Sonuc¢landirma Siireci
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Siparis teslimi yapacak olan firma teslim siiresi icinde satin
alma konusu mal/hizmet teslimi ve kabuli icin idareye

basvurur.

idarenin bildirimi (izerine Onay Belgesi veya Harcama
Talimatinda isimleri belirtilen muayene kabul komisyonu
Uyeleri muayene kabul ve teslim i¢in hazir bulunur.

Mal veya

Hayir hizmet kabule

uygun mu?

Tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesi icin firmaya stre verilir

Eksikliler
giderildi mi?

Evet

Hayir

Mal/malzeme iade edilir, Hizmet
icin hakkedis diizenlenmez, varsa
sozlesme hikiimlerine gore yasal
yaptirimlar uygulanir, hicbir
sekilde 6deme yapilmaz.

Bitir

Evet

Muayene kabul tutanagi/ hizmet isleri
kabul tutanagi diizenlenir.

1-Fatura teslim alinir ve kontrol edilir.

2- Mal/Malzeme alimi ise TiF diizenlenir.
3- MYHBY’ne uygun olarak tim
kanitlayici belgeler eklenerek Odeme
emri Belgesi diizenlenir.

Odeme Emri Belgesi ve eki kanitlayic
belgelerin birer nishasi, harcama
yetkilisinin onayini muteakiben ilgiliye
odeme yapilmak (izere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Birim Faaliyet Raporu Hazirlanma Siireci Yirirlik Tarihi: 27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan birim faaliyet
raporunun hazirlanmasi igin birimlere resmi yazi génderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan Birim Faaliyet Raporu
hazirlanmasi igin gorevlendirme yapilir

Yapilan faaliyetler konsolide edilerek Birim Faaliyet Raporu
hazirlanir ve Harcama Yetkilisine sunulur

Harcama Yetkilisi birim faaliyet raporunu inceler.

Hayir
Uygun mu?

Evet

Birim Faaliyet Raporu resmi yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina génderilir ve birim web sayfasinda yayimlanir.

Bitir




Di CLE [”JNiVERSiTESi Dokiiman Kodu: CNY-IA-85
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu Yiiriirlik Tarihi:27.10.2022
Devlet Malzeme Ofisi Mal ve Malzeme Alim
Siireci Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00
Basla

ihtiyacin DMO’dan karsilanacagina karar verilir

DMO resmi sitesi e-satis portali (izerinden, teknik 6zellikleri
de g6z 6nilinde bulundurularak ihtiyag listesinde talep
edilen Urinler kataloglardan tespit edilir

Katalog kod numaralarindan olusan DMO malzeme istem

listesi olusturulur

DMOQ’ya kredi acilir ve alim karsiligi tutar DMO hesabina
havale edilir

Odemeye iliskin belgeler ve malzeme istem listesi Uist yaz
ekinde DMQ’ya gonderilir

Alim sonuglandirma is akis semasi

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Dogru dan Temin Siireci Yiiriirliik Tarihi:27.10.2022

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Harcama Birimimizin ihtiyaci veya Birimlerin ihtiyaglari olan dogrudan
teminle yapilmasi planlanan mal ve hizmet alimlarina iligkin talep yazisi
(gerekiyorsa teknik sartname) Mudurliige gonderilir

Talep

Evet Hayir

karsilanacak mi?

Talep edilen mal ve hizmet igin yaklasik maliyet
arastirmasi yapilmasi sonucunda dogrudan temin
sinirlari igerisinde olup olmadiginin

F R R Talebin karsilanamayacagi gerekgeleriyle birlikte

talep eden birimlere bildirilir.

Evet Uygun mu? Hayir Bitir

Onav Belgesi hazirlanir.

Teklife ¢ikilip Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
hazirlanir.

Evrak, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol

edilir ve imzalanarak Harcama Yetkilisine iletilir alinir.
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi sonucu en

avantajli teklif veren firmaya siparis verilir.

Yiiklenici tarafindan malin/hizmetin Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri tahakkuk
tamamlanmasinin ardindan fatura kesilir. teslim listesi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilir.

Mal / hizmet, Muayene ve Kabuli yapilarak
Komisyonca teslim alinir. Tasinir kayitlarina .
alinmasi gerekiyorsa, Tasinir islem Fisi diizenlenir. Bitir

Odeme Evraki hazirlanir. Evraklari incelenir.




DICLE UNIiVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Tasmr Giris ve Cikis Siireci
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Satin alma, bagis, yardim ve devir yoluyla tasinir edinilir.

Harcama Yetkilisi adina tasinir mallar sayilarak, tartilarak,
Olgulerek teslim alinir ve tasinir islem fisi diizenlenerek muhasebe

kaydi yapilir.
Malzemeler
Hayir dogrudan
kullanima

verilecek mi?

Tasinir mallar
ambara alinir.

Ambardan tasinir istek belgesi ile talep edilen
dayanikh tasinirlar icin Tasinir teslim belgesi
diizenlenir ve imza karsihgi teslim edilir.

Evet

1- Kisilerin kullanimina verilen dayanikli
tasinirlar igin Tasinir teslim belgesi
dizenlenir ve imza karsihgi teslim edilir.
2- Oda, biiro, bolum, gegit, salon, atélye,
garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarina verilen dayanikli tasinirlar igin
dayanikl tasinir listesi diizenlenir ve istek
yapan birim yetkilisi veya varsa ortak
kullanim alani sorumlusuna imza karsihgi
teslim edilir.

Tluketim malzemeleri tasinir istek belgesi karsiliginda teslim edilir.

Ve tasinir islem fisi ile ¢ikis kaydi yapilir

Cikisi yapilan tiketim malzemelerinin taginir 2. Diizey detay
kodlari bazinda diizenlenen onayli listesi SGDB tarafindan
belirlenen 3’er aylk periyotlarda SGDB’na teslim edilir

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Hur daya Aylrma Siireci Yiiriirliik Tarihi:27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lizere Harcama
Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az (g kisiden olusan
bir komisyon kurulur.

Komisyon tarafindan hurdaya ayrilacak malzemeler ilgili mevzuata
gore inceleme yapilir. Hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir

Hurdaya ayrilmasi uygun goérilen malzemeler icin Kayittan Diisme
Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenir.

Hurdaya alinan malzeme hurda deposuna teslim edilir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar igin diizenlenen TiF in
ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi nin bir niishasi
baglanir.

ilgili belgeler UBYS {izerinden iist yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina génderilir.

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Dayanikh Tasinir Numaralandirma Siireci Yirirlik Tarihi:27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

KBS Tasinir Yonetim ve Kayit sistemine giris yapilir.

Barkot islemleri menisiinden, barkot basim listesi secilir.

A4 kagida toplu barkot ciktisi olusturma islemi igin
yazdirilacak barkotlar segilerek “secilen A4 kagida bas”
butonu tiklanir.

Secilen barkotlarin yer aldig sayfa acilir ve barkotlar
yazdirilarak ilgili tasinirlarin Gizerine yapistirilir.

Dayanikli tasinirlar icin barkot islemi yapildiktan sonra
Dayanikli Tasinir Listesi olusturularak harcama yetkilisinin
onayini miiteakip kendisine dayanikli tasinir teslim edilen
kisinin ¢alistigl yerde liste duvara asili bir sekilde
bulundurulur.

Bitir




DICLE UNIVERSITESI

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
TKYS Sayim ve Sayim Sonrasi Siireci
Is Akis Semast

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi:27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Harcama Yetkilisi tarafindan en az (g kisiden olusacak sekilde

Sayim Komisyonu olusturulur

Sayim Komisyonu tarafindan fili sayim yapilir eksik veya fazla olan

malzemeler tespit edilir.

Yapilan bu sayim sonrasi eksik veya fazla olan malzemeler tespit

edilerek sayim tutanaginda gosterilir.

Eksik Sayim
sonrasi
Tasinir
Kavitlar
Tasinir ¢ikis isleminin
yapilmasi

Fazla

Tasinir giris isleminin
yapilmasi

Yaplilan fiili sayim sonuglari ile Tasinir kayitlari esitlendigi takdirde

Tasinir Sayim Tutanagi Diizenlenir

Bitir




DiCLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
TKYS Talep Karsilama Siireci

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Evet

Basla

Birim istem Sorumlusu Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi

(TKYS) tizerinden Tasinir istek Belgesi olusturur.

Birimlerden gelen tasinir istek talebi, taginir kayit

yetkilisi tarafindan TKYS lizerinden gorulur.

Talep edilen malzemenin stok durumu TKYS lzerinden

kontrol edilir.

Talep
karsilanacak mi?

Ambardan tasinir istek belgesi ile talep
edilen dayanikl tasinirlar igin Tasinir teslim
belgesi diizenlenir ve imza karsiligi teslim

edilir.

Tiketim malzemeleri tasinir istek belgesi
karsiliginda teslim edilir ve tasinir islem fisi
ile cikis kaydi yapilir.

Cikisi yapilan tiketim malzemeleri taginir
islem Cesitleri Bazinda Tiiketim Cikis
Raporu diizenlenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina 3’er aylik donemlerde
ait oldugu dénem sonunda teslim edilir.

Bitir

Hayir

istem belgesi ile talep edilen malzemenin
karsilanamayacagi istemde bulunan birime
iletilir.




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Tasmlr islem Y1l Sonu Siireci Yiiriirliik Tarihi:27.10.2022

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Tasinir sayimlari icin, Harcama yetkilisi tarafindan,
kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda,
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin de aralarinda bulundugu en
az Ug kisilik sayim kurulu olusturulur

Kurul tarafindan fiili sayim yapilir ve sayim tutanagi

duzenlenir

Fiili sayim tutanag ile kayitlar karsilastirilir

Tasinir kayitlar

Eksik ile fiili sayim Fazla
sonuglari
ortlsiyor mu?
Hesaplar detayli incelenir, Hesaplar detayli incelenir,
eksik nedenleri tespit edilir, fazlalik nedenleri tespit edilir
duzeltme islemleri yapilir ve dizeltme islemleri yapilir.

Uygun

Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ile Harcama Birimi Tasinir
Mal Yonetim Hesabi Cetveli hazirlanir ve Yil sonu itibariyle
diizenlenen en son tasinir islem fisinin sira numarasini
gosterir tutanakla birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Yurtici ve Yurtdisi Gorev Yollugu Siireci | Y ururlik Tarihi:27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Talebin Yolluk birimine ulastirilmasi ve Yolluk talebinin
tard (Yurtici/Yurtdisi-Gegici/Strekli Gorev Yollugu)

Evet Talep Hayir
karsilanacak mi?
Siirekli Talebin Gecici Talebin karsilanamayacagi gerekgeleriyle
Tlrd birlikte talep edene bildirilir.
Bitir

Yurtici/Yurtdisi Stirekli Gorev Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev

Yollugu Bildirim Formunun Yollugu Bildirim Formunun

dizenlenmesi dizenlenmesi

Yolluk Bildirim Formunun kontrol edilmesi ve Gerekli belgelerin
Temin edilmesi. Yurtici ve Yurtdisi gorevlendirmesi olan kisinin
Yonetim Kurulu Karari ile gerekli evraklarin mevzuata uygunlugu
kontrol edilir

Yolluk Bildirimi kontrol edildikten sonra Harcama Yetkilisi tarafindan
bildirim imzalanir.

Yolluk bildirimine dayanilarak MYS sisteminde Odeme Emri Belgesi
olusturulur ve Evrak Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontroli yapilir ve
imzalanarak Harcama Yetkilisine iletilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri tahakkuk teslim listesi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Bitir




	ÇNY-İA-85 Aboneliğe Bağlı Ödeme Süreci
	ÇNY-İA-85 Alım Sonuçlandırma Süreci
	ÇNY-İA-85 Birim Faaliyet Raporu Süreci
	ÇNY-İA-85 DMO Alımı Süreci
	ÇNY-İA-85 Doğrudan Temin Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Giriş Çıkış Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Hurdaya Ayırma Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Numaralandırma Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Sayım Tutanağı Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Talep Karşılama Süreci
	ÇNY-İA-85 Taşınır Yıl Sonu Süreci
	ÇNY-İA-85 Yurtiçi ve Yurtdışı Görev Yolluğu Süreci

