TAHAKKUK SERVISi
Sira No: Suaresi
1 Akademik Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi Siireci 1 Saat
2 Akademik Personelin Yolluklu ve Glndelikli Gorevlendirilmesi Siireci 1 Saat
3 Aylik Ek Ders Ucreti Odeme Siireci 2 Saat
4 Bltge Hazirlama Sureci 2 Saat
5 Emeklilik islemleri Siireci 2 Saat
6 Fazla Mesai Sireci 1 Saat
7 idari Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi Siireci 1 Saat
8 istifa Askerlik Ucretsiz izin Sireci 2 Saat
9 Kisitl Maas Siireci 1 Saat
10 Maas Farklari Sireci 1 Saat
11 Naklen Gelis Siireci 1 Saat
12 Naklen Giden Personel islemleri Siireci 1 Saat
13 |On Odeme (Avans - Kredi) Siireci 2 Saat
14 Personel Maas Odeme Siireci 1 Saat
15 Ucretsiz izin ve Askerlik Déniisii Siireci 1 Saat
16 Yurt Disi Gegici Gorev Yollugu Sureci 1 Saat
17  |Akademik-ve-idari-Personel-Nakil-islemleri Siireci 30 Dakika
18  |Akademik-ve-idari-Personel-Terfi-islemleri Siireci 20 Dakika
19 Jiri Gyeligi Gcreti 6denmesi Sureci 30 Dakika
20 |Sinav Ucreti islemleri Siireci 1 Saat
21 Surekli Gorev Yollugu Sireci 1 Saat
22 Faliyet Raporlari Hazirlama Siireci 30 Dakika
23 i¢ kontrol izlenme ve Degerlendirme Raporu Hazirlanmak 2 Saat
TASINIR KAYIT KONTROL
Sira No: Suaresi
1 Hibe Yoluyla Malzeme Giris Siireci 30 Dakika
2 Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Suireci 30 Dakika
3 Sayim ve Devir islemleri Siireci 2 Saat
4 Sayim-ve-Sayim-Sonrasi-Yapilacak-islemler Siireci 2 Saat
5 Tasinir Mal islemleri Siireci 1 Saat
6 Tasinir Yonetim Hesabi Sireci 1 Saat
7 Tasinir-Cikis-islemleri Siireci 30 Dakika
8 Tasinir-Giris-islemleri Siireci 30 Dakika
9 Tasinir-Yonetim-Hesabi-Cetveli Streci 30 Dakika
10 Tiketim Cikis Sureci 30 Dakika
11 Zimmet Verme Sireci 30 Dakika
12 Zimmetten Diisme Sireci 30 Dakika
13 Demirbas Giris Cikis Sureci 30 Dakika
SATINALMA
Sira No: Suresi
Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat arastirmasi
1 yapmak,Sureci 1Gin
Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasiniYiksekokul biitgesinde
2 yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etme siireci 5 Dakika
3 Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak sireci 1 Giin
4 Birimlerden gelen satin alma taleplerini karsilanmasini saglamak Siireci 1 Gln
Devlet Malzeme Ofisi’'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari hazirlamak
Siireci 1 Saat
6 Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak Siireci 30 Dakika




Giderlerin kanun, thziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

7 5 Dakika
8 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidimlii olarak takipetmek, 5 Dakika
9 1Giln
Her yil Biitce Kanunu ile verilen biitgeye gére, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
Yiiksekokulumuz her tiirld ihtiyaglarinin satin alinmasi ile bakim ve Satin alma siparislerini
10 vermek, siparislerin takibini vapmak Sireci 1Gln
11 Hizmet alimiile ilgili islemleri ylrttmek, Streci 2 Saat
12 ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak, Siireci 1 Saat
ihale ve satin alma islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak,
13 [sireci 1Gin
14 Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak, 2 Saat
Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
15 |Gerceklestirme Gérevlisine gerekli bilgileri saglamak_Siireci 10 Dakika
16 On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak Siireci 2 Saat
Satin alinacak girdileri Onayli Tedarikgi Listesindeki tedarikgilerden veya tedarikgiliksartlarini
karsilama konusunda yeterli bulunmus tedarikgilerden yapmak Sireci
17 3 Saat
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi igin gerekligiris islemlerini
18  [yapmak siireci 1 Saat
19 Satin alma oluru ve onay belgesini YiiksekokulSekreteri ile koordineli olarakhazirlamak,
Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarimmalzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojikmalzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin satinalim islemlerini yapmak,
20 1 Gin
21 Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapmak Siireci 5 Dakika
22 Yil sonun da ek 6denek isteme durumlarini tist yonetime rapor edme siireci. 5 Dakika
Yiiksekokulumuzun mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor vei
23 [statistiklerini hazirlar ve Yiiksekokul Sekreterine sunma siireci 20 Dakika




