T.C.
MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

BUTGE PLANLAMA iS AKISI

Basla

~

Maliye Bakanlig: tarafindan Haziran ay1 i¢inde ilan edilen Biitce Hazirlama
Rehberine istinaden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'nin talebi iizerine
Fakiiltemizin bir sonraki y1l i¢in biitge hazirliklart baslatir.

Fakiilte Sekreteri tarafindan biitgeyle ilgili Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan goriis alinir.

Bir Onceki y1lin harcamalari ve yapilmasi planlanan harcamalar dikkate almarak
e-biitge sisteminden doldurulmasi gereken formlar doldurularak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletilir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

MAAS iSLEMLERI IS AKISI

Basla

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklari ile ilgili olarak kendisi, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan
gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikler ile Ilgili aya ait personelin derece ,kademe, kidem v.b.terfi degisiklikleri,yabanc dil
puanaile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, gocuk yardimi i¢in goguk sayisi ve yast v.b degisiklikler KBS ekranindan giincellenir.

Nakil giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da KBS sisteminden ¢ikisi yapilarak giincelleme islemi tamamlanir. Kesintiler ( icra,sendika,
emekli borglanmasi, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili kanunun 152.maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siireleri v.b.)
girilerek maas hesaplatma islemi tamamlanir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem iizerinden giincellenir ve kontrol edilir. Onay i¢in sistem lizerinden
Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi sistem tizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden Maas raporlarini yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Her aym 16 - 25 aras1 SGK emekli kesenekleri siiresi icerisinde sisteme girilir. Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi
alinir, Strateji Gelistirme Daire Bsk. gonderilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

KISITLI MAAS iSLEMLERI iS AKISI

Basla

Aciktan atama, {icretiz izin doniisii, askerlik doniisii aybasina denk gelmeyen durumlarda ise baslandig: tarihten itibaren yapilir

Ise baslama tarihinden sonra 10 giin icerisinde SGK sistemi iizerinden "Ise Giris
Bildirgesi hazirlanip, Sigortali Tescil" islemi yapilir

Maas i¢in gerekli belgeler (atama onay1, ise baslama yazisi vb.) temin edilir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem iizerinden ise baslama tarihine gére kisith maas bordrosu ve banka listesi
hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay i¢in sistem tizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem lizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {lizerinden 6deme raporlarini 2’ser niisha
yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatir. Tahakkuk teslim tutanag hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosvalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
— MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI -
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

MAAS FARKI iSLEMLERI iS AKISI

Basla

N——

Maas farki gerektiren konu ile ilgili onayin kapsadig tarih araliklari i¢in bordro diizenlenir.

Maas i¢in gerekli belgeler (atama onay1, ise baslama yazis1 vb.) temin edilir. ‘

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem lizerinden ise baglama tarihine gére maas bordrosu ve banka listesi
hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin sistem tizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem lizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine
onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi

ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. E-SGK sistemi tizerinden izinli personelin genel saglik

sigortasi bildirimi onaylanarak aylik prim bildirgesi alinarak S.G.D.B.'na gonderilir. Tahakkuk teslim tutanag hazirlanir ekleri
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

EK DERS UCRETI ISLEMLERI i$ AKISI

Basla

Ek ders otomasyon sisteminden Haftalik ders dagilim gizelgesi donemin basinda Ogretim elemanlarinca hazirlanir ve Bélim
Baskani onayladiktan sonra tahakkuk birimine teslim edilir. Her ay, Ders Yiikii Bildirim Formundaki bilgiler dikkate alinarak,
Ogretim elemanlarmin ilgili aya ait ders yiikleri, aylik "Izinli, Rapor lu ve Gérevli Listesine" gére kontrol edilir ve 6gretim
elemanlarinin katilamadiklari dersler tahakkuk birimine bildirilir.

Mutemet tarafindan. KBS Ek Ders sistemi iizerinden, Ek ders iicreti alacak personel bilgileri giincellenir ve kontrol edilir. flgili aya
ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan derslerin bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS sistemi
tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay i¢in sistem iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem tizerinden kontrol
eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisine onay i¢in
gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarini 2°ser niisha yazdirir. Odeme Emri
belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

SINAV UCRETI iSLEMLERI IS AKISI

Basla

Ek ders otomasyon sisteminden Yariyil sonunda yapilan sinavlar igin 6gretim elemanlar1 "sinav iicret beyannamesi" doldurur. Boliim
Baskani onayladiktan sonra tahakkuk birimine teslim edilir. Beyannameler sinav programu, raporlu, gorevli, izinli yazisi kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. KBS Ek Ders sistemi {izerinden, smav iicreti alacak personel bilgileri giincellenir ve kontrol edilir. Tlgili déneme ait
smav ticret bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay i¢in sistem lizerinden
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in
gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve
eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

YURTICI GEGiCi GOREV YOLLUGU ISLEMLERI IS AKISI

Basla

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklar: Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle birlikte
Tahakkuk Servisine bagvurur.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiiriirlilkteki mevzuata gore kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. MY S sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve kontrol edilir
MYS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay igin sistem lizerinden Gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar
ve Harcama Yetkilisine onay
icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2°ser niisha yazdirir. Odeme Emri
belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim igslemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUGU iSLEMLERI i$ AKISI

Basla

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklar: Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle
(Onayh Tiirkge Terciimeleri )birlikte Tahakkuk Servisine basvurur.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiiriirlilkteki mevzuata gore kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. MY S sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve kontrol edilir
MYS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay igin sistem lizerinden Gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar
ve Harcama Yetkilisine onay
icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2°ser niisha yazdirir. Odeme Emri
belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim igslemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

SUREKLI GOREV YOLLUGU iSLEMLERI iS AKISI

Basla

Nakil gelen Personel Emekli Personel

Atama onays1, ise baslama yazisi,
Personel nakil Bildirimi, aile
durum beyannamesi ile birlikte
hazirlanan yolluk bildirimi ilgili
personele imzalattirilir.

Emeklilik belgesi ve kadro
bosaltma onay: kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. MY S sistemi {izerinden, yolluk alacak personel bilgileri
giincellenir ve kontrol edilir MY'S sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulur.
Onay i¢in sistem tizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in
gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem lizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarini 2°ser niisha yazdirir. Odeme
Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

GENEL SAGLIK SIGORTASI ISLEMLERI iS AKISI

Basla

Ucretsiz izine ayrilan veya askere giden personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin bulunmas1
durumunda takip eden aybasindan itibaren (% 12) Genel Saglik Sigortasi ve bordrosu hazirlanir.

Mutemet tarafindan sistem tizerinden bilgiler giincellenir ve kontrol edilir. Onay i¢in sistem iizerinden
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in
gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve
eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. E-SGK sistemi {izerinden izinli personelin genel saglk
sigortas bildirimi onaylanarak aylik prim bildirgesi almarak S.G.D.B.'na gonderilir. Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanir ekleri
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C.
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA iS AKISI

Basla

-

Fakiiltemizden stratejik planlarinin hazirlanarak gonderilmesi yazili olarak istenir.

Stratejik plan Hazirlama Ekibine sevk edilerek Fakiiltemizin amag ve hedeflerine
uygunlugunun kontrol edilmesi saglanir.

Birimlerin Stratejik

H Planlart Stratejik Plan
Hazirlama Ekibi tarafindan
uygun bulundu mu?

E

Fakiiltemizin Stratejik Plan1 olusturularak
Dekanlik Makamina sunulur.

Sunulan Stratejik Plan

DEkanlik Makami
< tarafindan kabul edildi
mi?

E

Sunulan Stratejik Plan1 Dekanlik Makami imzalar

Hazirlanan Fakiilte Stratejik Plani bir iist yaziyla Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
diizenine dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
— MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI -
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

SATIN ALMA (DOGRUDAN TEMIN) IS AKISI

Basla

N~

Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte gelen satin alma talepleri toplanarak smiflandirilir.

Istekler uygun mu?

H Sdenek yeterli mi?
E

Ilgili birime iade edilir. |

Konu ile ilgili teklif mektubu hazirlanir.

Gelen teklifler idari ve teknik agidan degerlendirilerek piyasa arastirma tutanag: diizenlenir.

Ilgili firmaya siparis mektubu génderilir. ‘

Siparis teslim edildi mi?

Siparis iptal edilir. ‘ \/

E

Muayene kabul komisyonu
karar1 olumlu mu?

H

E

Gegici kabulii yapilan malzeme ilgili
firmaya iade edilir.

Tasmir (Giris) Islem Fisi diizenlenir. MYS sistemi iizerinden Odeme emri belgesi kesilerek harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen
belgeler eklenerek 6demesi yapilmak iizere onaylanir. SGDB'lig1 Muhasebe birimine gonderilir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini 2°ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 satin alma 6n kontrol birimine teslim eder.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

TASINIR YONETIM HESABI IS AKISI

Basla

N—

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveline gore ii¢ niisha Harcama Birimi
Tasmir Yonetim Hesab: Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiiphane materyalleri bulunan idareler ilgili
cetveli ayrica diizenlerler.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi lizerinden diizenlenen cetveller Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

H Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylandi m1?

E
Mul}a.s§be Tasmir Sayim ve Dokiim
H YetklllSlIECG Cetveline uygunlugu kontrol
uygunlugu edilerek muhasebe yetkilisine

onayland1 m1? gonderilir.

Mubhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller harcama yetkilisine geri gonderilir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasmnir Sayim ve
Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanag ile giris ve ¢ikis belgeleri,
Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin y1l sonu hesabini olusturur.

Onaylanmis cetveller herhangi bir
denetlemede (Sayistay incelemesi)
sunulmak iizere biriminde muhafaza
edilir.




MUGLA T.C.
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRISI iS AKISI

Basla
\\——/

Tasmir istek belgesi diizenlenerek malzemenin almacagi kurum/birime gonderilir.

istek kabul edildi mi?

Devir yoluyla alim
isleminden vazgecilir

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan malzeme birime teslim
edilir. KBS Tagmir Kayit Kontrol Sisteminde diizenlenen Tagimir islem Fisi
(Devir Cikis) tist yazi ile birlikte birimimize gonderilir.

KBS Tasmnir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Devir Girisi yapilir. Onayli
Tasinir Islem Fisinin (Devir Giris) 1 niishasi iist yazi ile devir ¢ikis yapan
birime gonderilir

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C.
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

DEVIR YOLUYLA MALZEME GIKISI iS AKISI

Basla
\\/

Ihtiyact olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

istek kabul edildi mi?

Talebin kabul edilmedigi ilgili
kurum/birime yazi ile bildirilir.

Malzeme tutanakla ilgili kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait
Tasinir Islem Fisi (Devir Cikig) KBS Tasmir Kayit Sistemi tizerinden
diizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime list yazi ile gonderilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI 4
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

HIBE YOLUYLA MALZEME GIiRiSi i$ AKISI ADIMLARI

\\Baﬂ_a/

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi Rektor veya Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Hibe almacak malzemeyi incelemek tizere Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon olusturularak malzemenin yerinde
incelenir. Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Rektor veya Harcama Yetkilisine sunulur.

Rektor veya Harcama
Yetkilisi tarafindan
onayland1 m1?

Hibe alimindan vazgegildigi
ilgili birim/kuruma bildirilir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Tagimir islem Fisi (Bags Giris) diizenlenir. KBS
Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden MY'S sistemine gonderilerek muhasebelestirilir. Taginir
Islem Fisinin 2 niishas1 ve diger belgeler SGDB'na, Tagimir Islem Fisinin 1 niishas1 da Hibe alinan
kuruma/birime gonderilir.

Ambara alinan tasinir istege gore ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.




MUGLA T.C. MUGLA
m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI m
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

iS AKIS SEMALARI

HURDA YOLUYLA MALZEME GIKISI i$ AKISI ADIMLARI

Basla

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lizere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanhk
alania gore en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak, degerlendirilmek iizere komisyona sunulur. Komisyon listede sunulan
malzemeleri ilgili mevzuata gore inceleyerek KBS Tasmir Kayit Sistemi iizerinden alinacak Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagmi Harcama Yetkilisine sunar.

Tutanak Harcama

___H Yetkilisi tarafindan

onayland1 m1?

Hurdaya ayrilmasi uygun
bulunmayan malzemeler
kavitlarda birakilir. E

Kayith degeri Bakanlikca belirlenecek tutara kadar olan taginirlar harcama yetkilisinin, belirlenen
tutari aganlar ise iist yoneticinin onay1 alarak TIF (Hurda Cikis) diizenlenerek kayitlardan diisiiliir.
TIF'in iki niishas1 muhasebe kayitlarindan diisiilmesi i¢in SGDB'na gonderilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

TUKETIM MALZEMESI CIKISI IS AKISI ADIMLARI

Basla

~

Birimlerin ihtiyaglarina gére Birim Istek Yetkilisince diizenlenen Taginir Istek Belgeleri alarak incelenir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi iizerinden diizenlenen cetveller Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi1?

Depo mevecutlar: dikkate KBS Tasinir Kayit Kontrol
alinarak TIF diizenlenip bir Sistemi iizerinden Tasmir Islem
miktar1 karsilanir. Fisi (TIF) diizenlenerek talebin

tamami karsilanir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

ZIMMET VERME IS AKISI

Basla

N—

Birim fstek Yetkilisince ,birimlerin ihtiyaglarina gore hazirlanan Taginir Istek Belgeleri alinarak incelenir.

Istenen tasinirlar
H depo mevcutlarinda
yeterli miktarda var
m1?

Talebin karsilanamadig: ilgili
birime bildirilir.

KBS Tasmir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Zimmet
Fisi (Verme) diizenlenerek talep karsilanir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

ZIMMET GERI ALMA iS AKISI

\Basla )

Birimlerden veya kisilerden gelen talepler incelenerek teslim alinacak malzeme kontrol edilir.

H Malzeme eksik veya E
arizali olarak mi teslim
edilmek mi isteniyor ?

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Teknik Komisyon kurularak taginirin
tizerinden Zimmet Fisi (Diisme) eksikligi veya arizasinin kisisel
diizenlenerek ilgiliye imzalatilip kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadigi

malzeme ambar kayitlarina almir. hususunda rapor istenir.
H Kusur Kisisel
- kaynakli m1?
E

Rayig bedeli tespit edilmek iizere
Deger Tespit Komisyonuna sevk edilir.

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
tizerinden ilgiliden tahsil edilmek iizere "Kamu
Zararlarmm Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yo6netmelik" hiikiimleri uygulanir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.
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iS AKIS SEMALARI

SAYIM VE DEVIR iSLEMLERI i$ AKISI

Basla

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda Tasinir Kayit
Yetkilisinin de bulundugu en az ii¢ kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

Sayim komisyonu 6ncelikle ambarlardaki tagmirlari fiilen sayarak bulunan miktarlar: Sayim Tutanagina
kaydeder. Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan tagmirlar Dayanikli Tagimnir
Listeleri ve bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim
sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir.

E Sayimda bulunan miktarlar
ile kayitli miktarlar arasinda
fark var m1?

Sayim bir kez daha H
tekrarlanir.

Yine farkli ¢ikarsa bu miktar "fazla" veya
"noksan" siitununa kaydedilir.

Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS Tasinir Kayit Sistemi
Uzerinden "Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi1" ve" Taginir [slem
Fisi"; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Tasinir Islem Figi"

diizenlenerek, kayitlarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglanir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim
tutanagy ile giris ve ¢ikis belgeleri, Tasimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosvalanir.




