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YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

IS AKIS SEMALARI



MAAS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

iSLEM BASAMAKLARI

\’

BASLAMA

\’

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN GELEN TERFI VE INTIBAK YAZILARINA GORE

KBS SISTEMINDEN BUTUN BIiLGILER GIRILIR.

BILGILER GIRILDIKTEN SONRA MAAS HESAPLATILIR VE SISTEM UZERINDEN
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE HAVALE EDILIR.

\’

GERCEKLESTIRME GOREVLISI BILGI GIRISLERINDE HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER.
HATA YOKSA HARCAMA YETKILISINE HAVALE EDER.

v

HARCAMA YETKILISI SISTEM UZERINDEN ONAYLADIKTAN SONRA BUTUN MAAS
EVRAKLARINDAN DOKUM ALINIR. ODEME EMRi VE MAAS EKLERI GERCEKLESTIRME

GOREVLISINE IMZALATILIR.

HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN DA IMZALANDIKTAN SONRA BIR NUSHASI STRATEI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR. BIR NUSHASIDA PERSONEL MAASLARI

DOSYASINA KOYULUR.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN GELEN TERFI VE INTIBAK YAZILARINA GORE
HITAP PROGRAMINA BUTUN BILGILER GIRILIR.




EMEKLI KESENEKLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

\’

BASLAMA

MAASLARIN HAZIRLANMASI ILE BIRLIKTE PERSONEL AYLIK EMEKLI KESENEKLERI,
KESENEK BILGI SISTEMINE GIRILEREK BILDIRIMI YAPILIR.

\

MAAS ODEME EMRiI BELGESINDEN TUTARLAR KONTROL EDILIR. HATA OLMASI
DURUMUNDA ODEME EMRI KESENEK FORMUNDAN FAZLA ISE KESENEK SISTEMINDE
ORANLAR DUZELTILIR; KESENEK FORMU ODEME EMRINDEN FAZLA ISE FARK KiSIDEN TAHSIL
EDILIR. HATA OLMAMASI HALINDE IKi (2) NUSHA DUZENLENIR HARCAMA YETKILISINE

IMZALATILIR.

2. NUSHA ODEME BELGELERI EKINDE PERSONEL MAASLARI DOSYASINDA ARSIVLERNIR.

4

GEREKLI ODEMELERIN YAPILIP YAPILMADIGI SGK KESENEK BILGI SISTEMINDEN
TAKIP EDILIR




ARA_Zi TAZMINATLARI
iS AKIS SEMASI

iSLEM BASAMAKLARI

v

BASLAMA

\’

MALI YILBASI ITIBARIYLE 160 SERI NOLU DEVLET MEMURLARI KANUNU GENEL TEBLIGI’NE
AIT 11 SAYILI CETVELIN (E) TEKNIK HiZMETLER BOLUMUNUN 6. SIRASINA GORE TEKNIK
HIZMETLER SINIFINA AIT KADROLARDA BULUNAN VE ACIK CALISMA MAHALLERINDE
FIILEN CALISANLARIN LISTESI HAZIRLANIR VE HARCAMA YETKILISINE IMZALATILIR. LISTE
EKINE KOYULARAK REKTORLUK OLURU ALINIR.

\

UCER AYLIK DONEMLER HALINDE (YILDA 4DORT (4) DEFA) PERSONELLERIN
PUANTAJLARINA VE MAAS KATSAYISINA GORE ODEME CETVELI OLUSTURULUR. CESITLI
ODEMELER BORDROSU VE BANKA LiSTESi OLUSTURULUR.

\’

ODEME EMRI BELGESI OLUSTURULARAK EKINE BANKA LISTESI, CESITLI ODEMELER
BORDROSU, ODEME CETVELI, PUANTAJLAR, REKTORLUK OLURU KOYULUR.

v

GERCEKLESTIRME GOREVLISI EVRAKLARIN MEVZUATA UYGUNLUGUNU, PUANTAIJLARDA
VE TUTARLARDA HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER. HATA YOK ISE ODEME EMRI
BELGESINI IMZALAYARAK HARCAMA YETKILISINE GONDERIR.

v

ODEME EMRI BELGESI VE EKLERI HARCAMA YETKILIS TARAFINDAN ONAYLANIR.

\

EVRAKLAR ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM
EDILIR. TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BIRER NUSHASI ARAZI TAZMINATLARI
DOSYASINDA MUHAFAZA EDILIR.




YURTICI GECiCi GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

v

BASLAMA

v

GOREV BELLI OLDUKTAN SONRA REKTORLUK OLURU AILINIR YA DA BASKA BIRIMCE
ALINMIS ISE OLUR ILGILI BIRIME GONDERILIR.

\

GOREV IFA EDILIR.

\’

YURT iCi GOREV YOLLUGU BILDIRIMI BELGESI DUZENLENIR. DUZENLEMEDE KiSININ
SEYAHAT GRAFIGI, GOREV IFA TARiHi, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE iISE
GUNDELIK HESABI GIBI VERILER DIKKATE ALINIR. BILDiRiIM FORMU BILDIiRIM SAHIBi VE
HARCAMA YETLISI TARAFINDAN IMZALANIR.

4

ODEME EMRI BELGESI OLUSTURULUR. YOLLUK BiLDIRIM FORMU, GOREVLENDIRME OLURU,
KATILIM BELGESI, KONAKLAMA FATURASI VE BILET VARSA ODEME EMRI BELGESININ
EKINE TAKILARAK GERCEKLESTIRME GOREVLISINE VE HARCAMA YETKILISINE

IMZALATILIR.

EVRAKLAR ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM
EDILIR. TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BIRER NUSHASI YOLLUKLAR DOSYASINDA
MUHAFAZA EDILIR.




SATIN ALMA ISLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

\’

BASLAMA

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDI UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR
BELIRLENIR. ALIMIN BUTCE KALEMi BELIRLENIR VE ODENEGININ OLUP OLMADIGINA
BAKILIR. ODENEK YOKSA ODENEK AKTARIMI YA DA ODENEK ISTENIR.

\;

HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN PIYASA ARASTIRMASI YAPACAK PERSONELLER
BELIRLENIR. FIRMALAR TARAFINDAN SUNULAN TEKLIF MEKTUPLARI DOGRULTUSUNDA
YAKLASIK MALIYET OLUSTURULUR. YAKLASIK MALIYET TUTARINA GORE SATIN ALMA
KOMISYONUNA YAZI YAZILIR. SATIN ALMA KOMISYONU MALZEMENIN ALINMASINI iSIN

YAPILMASINI UYGUN BULMASI HALINDE;

ONAY BELGESI DUZENLENIR. BU BELGEDE ISIN TANIMI NITELIGI ISIN MIKTARI
KULLANILABILIR ODENEK MIKTARI, BUTCE TERTIBI BELIRTILIR. SATIN ALMA ISLEMI iLE
ILGILI ACIKLAMA YAPILIRI VE PIYASA FIYAT ARASTIRMASI YAPACAK PERSONELLERIN ADI
SOYADI VE UNVANI YAZILIR. ONAY BELGESI GERCEKLESTIRME GOREVLIiSI VE HARCAMA

YETKILISIi TARAFINDAN iIMZALANIR.

PIYASA ARASTIRMASI YAPMAKLA GOREVLI PERSONELLERIN FIRMALARIN TEKLIFLERINi
DEGERLENDIRILEREK EN UYGUN TEKLIFi BELIRLEMELERI iLE PIYASA FIYAT ARASTIRMASI
TUTANAGI OLUSTURULUR. GOREVLI PERSONELLERCE IMZALANIR.

\

BAKIM-ONARIM ISLERI DOGRULTUSUNDA SOZLESME HAZIRLANARAK IS YAPTIRILIR.

\

GOREVLI PERSONELLERCE ISIN BITIMINDE, MALZEME TESLIMINDE EKSIK, HATA VE
KUSURUN OLMADIGI ANLASILDIGINDA MUAYENE KABUL KOMISYONU TUTANAGI
DUZENLENIR. TUTANAK GOREVLI PERSONELLERCE IMZALANIR.

v

MALZEME ALIMLARINDA MALZEMELERDE EKSIiK, HATA VE KUSUR YOKSA TASINIR KAYIT
YETKILISINCE TASINIR ISLEM FiSi DUZENLENIR VE IMZALAR.

\;

SATIN ALMA ILE ILGILI FATURA, ONAY BELGESI, YAKLASIK MALIYET, PIYAT FiYAT
ARASTIRMASI, MUAYENE KABUL KOMISYONU TUTANAGI, SOZLESME, TASINIR ISLEM FiSli,
VERGI BORCU YOKTUR KAGIDI, STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGININ DILEKCESI
GIBI TUM BELGELER YONETLIGEUYGUN OLARAK DUZENLENIR.

v

ALIMLA ILGILI ODEME EMRiI BELGESI DUZENLENEREK ILGILI BELGELER ILE
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR. GERCEKLESTIRME GOREVLISI GERCEKLESEN
IS VE ISLEMLERLE ILGILI TUM EVRAKLARIN MEVZUATA UYGUNLUGUNU, MADDI HATA
OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK ISE ODEME EMRI BELGESINI
IMZALAYARAK HARCAMA YETKILISINE GONDERIR.

v

ODEME EMRI BELGESI VE EKLERI HARCAMA YETKILIS TARAFINDAN ONAYLANIR. EVRAKLAR
ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.
TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BIRER NUSHASI DOGRUDAN TEMIN DOSYASINA TAKILIR.




IHALE USULUYLE YAPILAN ISLER
iS AKIS SEMASI

iSLEM BASAMAKLARI

v

BASLAMA

\’

[HTIYACIN BELIRLENMESI VE TEKNIK PERSONELLERCE YAKLASIK MALIYET DOSYASININ

HAZIRLANMASI.

REKTORLUK OLURUNUN ALINMASI. YAKLASIK MALIYET VE ONAY BELGESININ

HAZIRLANMASI.

| IHALENIN EKAP’A YUKLENMESI. KiK iLAN BEDELININ YATIRILMASI.

v

[ IHALE ILANININ BASIN ILAN SISTEMINE GIRILMESI

4

\ EMNIYET TEDBIRI YAZISININ KILIS VALILIGI'NE GONDERILMESI.

v

\ IHALENIN YAYINLANDIGI GAZETENIN ODEMESININ YAPILMASL

\

[HALE KOMiISYONUNUN OLUSTURULMASI VE GOREVLILERE DUYURULMASI.

v

IHALENIN YAPILMASI VE SONUCLANDIRILMASI. KESINLESEN IHALE KARARININ FIRMALARA

BILDIRILMESI.

ON MALI KONTROL DOSYASININ UST YAZIYLA BIRLIKTE STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILMESI.

v

SOZLESMEYE DAVET YAZISININ YUKLENICIYE GONDERILMESI.

v

KONTROL TESKILATININ OLUSTURULMASI. YER TESLIMININ YAPILARAK ISE BASLANMASI

YER TESLIMININ SGK’YA BILDIRILMESI.

[ iSIN DEVAMI SIRASINDA YUKLENICI ILE GEREKLI YAZISMALARIN YAPILMASI.

4

\ iS TAMAMLANDIGINDA ISE GECICI VE KESIN KABULLERIN YAPILMASL.




