BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu
SEMA ADI:Maas islemleri is Akis Semasi

Her ayin 1 ile 8’i arasinda KBS sistemi Gizerinden degisiklikler (terfi,
icra kefalet, sendika) kaydedilir ve maas hesaplama islemleri

¢

Harcama birimi 6deme belgeleri ve eklerini KBS sistemi tizerinden

v

‘ Maas dosyasina eklenecek olan belgeler eklenir \

|

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir

Bordrolarda hata
——— HAYIR ——»

|

<«——EVET — veya uyumsuzluk

Maaslara iliskin 6deme emri ve eklerinin

Dizeltilmesi igin ilgili personele gonderilir

v v

Hatali bordrolardaki maas parametreleri tek 1 niishasi birimde kalmasi kaydiyla, diger 2 niishasi

v

tek incelenir ve dizeltmeler yapilir Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

¢

Onaylama isleminden sonra maaslar 6denir




BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu
SEMA ADI:Ek ders islemleri is Akis Semasi

Ogretim elemanlari tarafindan ek ders

formlarini doldurarak mutemetlik birimine

¢

Mutemetlik birimi formlari kontrol ederek 6deme belgelerini ve

v

1 nishasi birimde kalmasi kaydiyla, diger 2 nlshasi Rektorliik

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi

Ek ders bordrolarinda
«—— EVET __ hata veya uyumsuzluk — HAYIR ’

l

Ek ders islemlerine iliskin 6deme emri ve
eklerinin diizenlenmesi ve 3 nisha

l l

Diizeltilmesi igin ilgili personele gonderilir

iktilarinin

Hatal ek ders islemlerine iligkin evraklar tek tek

incelenir ve diizeltmeler vapilir Onaylama isleminden sonra ek ders Ucreti 6denir




BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Siirekli ve gegici gorev yollugu 6deme alt siireci is Akis Semasi

Yurt ici ve Yurt disi siirekli gorev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurtici/Yurtdisi Strekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.

Yurtici ve Yurtdisi gecici goérev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazisi (Rektorlik oluru) veya harcama talimati,

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gergeklestirme gérevlisine génderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol
edilmis ve uygun gorilmustir.” Serhi dusulerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Strateji Gelistirme

o

l

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak “Muhasebe islemi Siire¢ Akis Semasi”’na




BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

Mal talep vyazilarinin satin alma

|

Alim i¢in bltce tertiplerinde 6denek
olup olmadiginin kontrol edilmesi

Rijabarastimaianizeououn ilgili birime &denegin olmadiginin

|

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi Yaklasik Maliyet

'

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.
net’e girilmesi sonunda yaklasik

l

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik

|

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.

ihale Onay

=

net Uzerinden dizenlenerek ciktisinin - >




BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

2.tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat

'

SGB.net lizerinden piyasa fiyat arastirma Piyasa Fiyat

v

v

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat

Arastirma Komisyonu tarafindan

|

En uygun teklif verenden alima karar

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene

— EVET —

!

—— HAYR —

Fatura ile mallarin muayene kabul Mallarin  uygun olanin temin

\

Muayene Kabul
Tutanak tutularak mallarin ambara Komisyonu

v

Fatura karsihg mallarin  bedelinin




BiRiM :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Biitce hazirlama siireci is Akis Semasi

Rektorlik Makamindan Mali Yil Biitge Hazirlik galismalariyla ilgili yazinin Yiksekokul MidurlGgline ulagsmasi

Bir 6nceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir.

Yiksekokul Sekreteri Biitgeyle ilgili olarak Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan goris alir.

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlari dizenlenerek Rektoérliik Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir.

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama kalemlerine Rektorlik Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi tarafindan Mali Yil igerisinde harcanmak tizere 6denek aktarilir.




BiRIM :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Sosyal Giivenlik Pirimlerinin 8denmesi is Akis Semasi

Maagslar édenir

¢

KBS sisteminde EMSAN veri sisteminde
kesenek bilgileri olusur. Bu bilgiler SGK

Pirim belgelerinin ¢iktis1 alinarak Rektorliik
Strateji ~ Gelistirme Daire  Baskanligina




BIRIM  :Baskent Meslek Yiiksekokulu

SEMA ADI:Telefon faturalar édeme alt siireci is Akis Semasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura yerine gegen
belge gorevlilerce kontrol edilir.

Yapilan harcamada resmi tiketimin disinda 6zel tiiketim bedeli de varsa, kullanim yerlerine ve
kullanan kisi ya da kisilere gére resmi ve 6zel tiketimler belirlenip 6zel tiiketimler ilgililerden tahsil
edilir.

Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler

v v

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol
edildikten sonra “Kontrol edilmis ve uygun goérilmistiir.” serhi disllerek imzalanir ve harcama

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak “Muhasebe islemi Siire¢ Akis Semasi”na




ANKARA UNIVERSITESTI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA iSLEMLERI

1-Yiiksekokul Miidiirliigiince ihtiya¢ duyulan, mal, hizmet alim1 ve yapim isi talepleri Mali
Isler Birimine iletilir.

2-ihale Onay Belgesi hazirlanr.

3-Ihtiya¢ duyulan mal/malzeme ve yapim isleri igin bu islerle ilgilenen firmalardan piyasa
arastirma gorevlisince en az 3 adet teklif alinir. Bu tekliflerin satin alma komisyonunca
incelemesi yapilarak Yiiksekokul Miidiirliigiine iletilir. Midirliiglimiiz de onay verdikten
sonra yapilacak isler i¢in en uygun teklifi veren firmadan mal ve malzemeler alinir.

4- Piyasa Arastirma Tutanagi hazirlanir.

5-Firmadan gelen mal ve malzemeler Ayniyat Saymanliginca teslim alinir. Ve Muayene
Komisyonunca kontrolii yapilir. Kontrol islemi yapildiktan sonra Ayniyat islem Fisi ile
sisteme kayit yapilir.

6-Satin alma ile ilgili olan evraklar 6deme emrine baglanarak firmaya ddeme yapilmak iizere

Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.

ANKARA UNIVERSITESTI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUGU iSLEM SIRASI

1-Yurt ici ve Yurt dis1 gdrevlendirmelerde gorev almak isteyen Akademik ve Idari Personel
gorevle ilgili talebi ile giderlerinin karsilanmasi i¢in Yiiksekokul Miidiirliigiine dilekge ile
bagvurur.

2-Gorevle ilgili istekte bulunan Akademik ve Idari Personelin durumlar Yénetim Kurulunca
degerlendirilir. Uygun goriilenler bir iist yazi ile onay almak igin Universitemiz
Rektorliigiine gonderilir.

3-Ankara Universitesi Rektorliigii'nce gorevlendirmesi uygun goriilen personelden gorev
stiresince yapilan Odemelerin belgeleri alinir ve o6deme emri belgesi hazirlanarak
Universitemiz Rektorliigiine gonderilir.



ANKARA UNIVERSITESTI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
TELEFON FATURALARI ODEME iSLEM SIRASI

1-Telefon faturasi Yiiksekokul Miidiirliigiine ulastiktan sonra kontrolii yapilir.
2-Telefon dokiimii ile ilgili cetvel hazirlanir.
3- Odeme emri belgesi hazirlanip ekleriyle birlikte Rektorliigiimiize sunulur

ANKARA UNIVERSITESTI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
BUTCE HAZIRMA SURECI ISLEM SIRASI

1-Rektorliigiimiizden Mali Y1l Biitce Hazirlik c¢aligmalariyla ilgili yazi Yiiksekokul
Miidiirliglimiize ulastiktan sonra ihtiyag olan kalemlere gore 3 yillik biit¢e tahmini yapilir.
2- Hazirlanan biitge dokiimleri bir {ist yazi ile Rektorligiimiize iletilir.

ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
MAAS ISLEMLERI iSLEM SIRASI

1-Her ayin 1’1 ile 8’1 arasinda KBS sistemi lizerinden degisiklikler (terfi, icra, kefalet ve
sendika) kaydedilir ve maas hesaplama iglemi yapilir.

2- KBS iizerinden bordrolarin ¢iktisi alinir.

3-3 adet Odeme Emri Belgesi dokiiliir.

3-Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan ¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzalatilir.

4-1ntishas1 Yiiksekokulda kalmak kaydiyla 2 niishasi Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.



ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
EK DERS iSLEMLERI ISLEM SIRASI

1-Ders gorevlendirmeleri yapilan dgretim elemanlar tarafindan doldurulan ek ders formlar
Mutemetlik Biirosuna teslim edilir.

2- llgili formalar ders programu ile karsilastirilarak kontrol edilir.

3-ilgili formalar Yiiksekokul Miidiirii tarafindan imzalanur.

4-Ogretim elemanlarinm ilgili formun igerdigi tarihlerde izinli ya da raporlu olduklari kontrol
edilir.

5-Kontrol edilen bilgiler ek ders iicreti hesaplama programina ytiklenir.

6-Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan ¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzalatilir.

7-1ntishas1 Yiiksekokulda kalmak kaydiyla 2 niishast Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

8-Banka listesi ilgili bankaya gonderilir.

ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
SOSYAL GUVENLIK PIRIMLERININ ODENMESI ISLEM SIRASI

1-Maaglar 6denir.

2-KBS sisteminde EMSAN veri sisteminde kesenek bilgileri olusur. Bu bilgiler SGK
kesenek bilgi sistemine atilir.

3-Pirim belgelerinin ¢iktist alinarak Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.



