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BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
	                                                İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
Akademik Birimlere Bütçe Tekliflerini                                                           Hazırlamaları İçin Yazı Yazılması

            Akademik  Birimlerden                                                                   

            Gelen Bütçe Tekliflerinin 

         Kontrolü (Sayısal uygunluk                                                                               

            söz konusu mu?)

	İşletme Müdürü

İlgili DÖSİM Personeli

İlgili DÖSİM Personeli

İlgili DÖSİM Personeli

İşletme Müdürü

İlgili DÖSİM Personeli

Yönetim 

Kurulu

İşletme Müdürü

İlgili DÖSİM Personeli

 
	DŞ-005 Yükseköğretim Kanunu, DŞ-004 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, DŞ-062 Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, YN-007 YTÜ Döner Sermaye İşletmesi Yönetmeliği Hükümlerine Göre Bütçe Teklifi Talep Dosyası

Bütçe Teklifleri

DÖSİM Bütçe Tasarısı

DŞ-141 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesine Göre Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasında Uygulanacak Esaslara İlişkin Yönetmelik uyarınca

 DÖSİM Bütçe Tasarısı

DÖSİM Bütçesi




EK ÖDEME ÜCRETLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 1
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	












 
Harcama Yetkilisi Kontrol











	İlgili Birimler
İlgili Birimler
İlgili DÖSİM Personeli
Gerçekleştirme Görevlisi

İlgili DÖSİM Personeli 
Rektör Yardımcısı
İlgili DÖSİM Personeli 
Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü

	İş Alımına ilişkin Birim Yönetim Kurulu Kararları

Ek Ödeme Dağıtımına ilişkin Birim Yönetim Kurulu Kararları

DŞ-005 Yükseköğretim Kanunu ve DŞ-142 Yükseköğretim Kurumlarında Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtılmasında Uygulanacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik
DŞ-033 Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
DŞ-062 Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği
FR-216 Ödeme Emri Teslim Tutanağı ile Ödeme Emri ve Ekleri

Dş-004 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, DŞ-033 Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği



EK ÖDEME ÜCRETLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 2

	




	İlgili DÖSİM Personeli

Döner Sermaye Saymanlık Müd.

Döner Sermaye Saymanlık Müd. Ve DÖSİM

İlgili DÖSİM Personeli

İlgili DÖSİM Personeli

	Ödeme Emri 

Maaş Bordrosu

Ek Belgeler

Mesai İçin Puantaj 

Toplu İş Sözleşmesi

Ödeme Emri

Ek Belgeler

Gönderme Emri ve Banka Yazısı

SGK Sistemi

SGK Sisteminden Alınan Prim

Prim Bildirgeleri ve Muhasebe İşlem Fişi



	
	Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü 

İlgili DÖSİM Personeli
	Gönderme Emri

Üst Yazı ve Eki Bordolar


DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIM-HİZMET ALIM İŞ AKIŞ SÜRECİ 1

	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili

Dokümanlar

	
	Tüm birimler

İMİD/Yapı İşleri TDB./SKS /Dösim/BAPK

Rektör Yrd./Genel sekreter

İMİD/Yapı İşleri  TDB./SKS/BAPK /Dösim/

Harcama Yetkilileri

İMİD/Yapı İşleri TDB./SKS /Dösim/BAPK

İMİD/Yapı İşleri TDB./SKS /Dösim/BAPK


	FR-217-İhtiyaç Belgesi Formu

FR-481-DÖSİM İhtiyaç Belgesi Formu/FR-218-BAPK İhtiyaç Belgesi Formu

Ödenek, Teknik Şartname vb.

DŞ-112-4734 Sayılı Kanun ve Ekleri

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı

Tutanak/Yazı/ Telefon/Faks/Mail


DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIM-HİZMET ALIM İŞ AKIŞ SÜRECİ 2

	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili

Dokümanlar

	

Hayır
	Mal/Hizmet/Yapım Muayene ve Kabul Komisyonları

İMİD/Yapı İşleri TDB./SKS /Dösim/BAPK

İMİD/Yapı İşleri TDB./SKS /Dösim/BAPK

Strateji Geliştirme Daire Başk.

Strateji Geliştirme Daire Başk
	Yapım İşleri Geç.Kab.Tut./ Yapım İşleri Kesin Kab.Tut./Hizmet İşleri Kabul Tutanağı//FR-0225-Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı

Taşınır İşlem Fişi/ Fatura/ İrsaliye/Rapor

DŞ-033-Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
DŞ-032-Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği / DŞ-004-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

Gönderme Emri


	 
	BEYANNAME HAZIRLANMASI
	

	 

	Mali işler Birimi
	Her ay yasal süreler dikkate alınarak İşletme Müdürlüğümüz bünyesinde faaliyet gösteren
birimlere ait banka listesi incelenir.
	 

	
 



	Mali işler Birimi
	Müdürlüğümüz bünyesinde faaliyet gösteren birimlere ait mizanlar Saymanlıktan alınır.
	 

	
 



	Mali işler Birimi
	
Birimlerin KDV, Damga ve Muhtasar Beyannameleri Çıkartılır.


	 

	 

	Mali işler Birimi
	Gelir İdaresi Başkanlığının beyanname düzenleme programına girilir. İnternet vergi dairesi hesabından
kontrol edilerek gönderilir.
	 

	
 



	Mali işler Birimi
	Beyanname kontrol ve tahakkuk fişlerinin çıktısı alınır birer nüshasını Saymanlığa ödenmek üzere saymanlığa gönderilir.Bir nüshası ilgili dosyada saklanır.
	 


	 
	GELEN/GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ
	 

	 

	İşletme Müdürü
	EBYS Sisteminden gelen evraklar İşletme Müdürü tarafından incelenir, Müdürlüğümüzle ilgili ise konusuna göre işlem yapmak üzere  ilgili personele havale edilir değilse iade işlemini yapar.
	 

	
 



	Birim Personeli
	Personel konusuna göre işlem başlatır.Cevap verilmesi gerekmiyorsa onaylayarak gelen evrak dosyasına takar,cevap verilecekse EBYS üzerinden yazışma başlatır.Yazıyı paraflar imza sürecini başlatır.
	 

	
 



	İşletme Müdürü 
	
EBYS üzerinden gelen yazıyı kontrol ederek iade yada paraf/imza işlemini yapar.


	 

	

	Birim Personeli
	Yazıda iade edilmiş ise düzeltmeleri yaparak işlemi tekrarlar.İmza işlemi tamamlanmış ise KEP/Posta yoluyla göndeimini sağlar.
	 


Hayır 





DÖSİM Bütçesinin Yayınlanması ve İlgili


Birimlere Gönderilmesi











Bütçe Tasarısının Görüşülmesi (Onaylandı mı?)





Evet 





DÖSİM Bütçe Tasarısının Üniversite Yönetim


Kuruluna Gönderilmesi








Hayır 





Bütçe Tekliflerinin Konsolide Edilmesi / DÖSİM Bütçesinin Hazırlanması





Evet 





Akademik Birimlerden Yönetim Kurulu İş Alım Kararlarının Gönderilmesi








Akademik Birimlerden Yönetim Kurulu Ek Ödeme Dağıtım Kararlarının Gelmesi








Hayır





Performans Puanlamasının Kontrolü


(Hatasız mı?)





Evet





Ek Ödeme ve Eklerinin Düzenlenmesi ve Harcama Yetkilisine Gönderilmesi








Harcama Yetkilisi Kontrolü


(Uygun mu?)





Hayır





Evet





Ödeme Emri ve Eklerinin Döner Sermaye Saymanlığı’na Gönderilmesi








Hayır





Ödeme Emri ve Eklerin Kontrolü (Uygun mu?)





Evet





   1





   1








Ek Ödemenin İlgili Hesaplara Gönderilmesi





Ek Ödeme Bordro Fotokopilerinin Personel Daire Başkanlığı Maaş Tahakkuk Şube Müdürlüğüne Gönderilmesi.





Hayır





Hayır





1





Mal siparişi/yer teslimi





Tekliflerin toplanması/değerlendirilmesi/piyasa fiyat araştırma tutanağı tanzimi





Yaklaşık maliyet tespiti/onay belgesi hazırlanması/harcama yetkilisi onayı





Evet





Evet





Üst yönetim onayı





Talebin ön kontrolü





İhtiyacın ortaya çıkması/Birim Talepleri





Gönderme Emrinin Düzenlenmesi ve Ödemenin Yapılması





Ödeme emri ve eklerinin kontrolü





Ödeme emri ve eki belgelerin hazırlanması/ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı - Döner Sermaye Saymanlığına gönderilmesi





Merkez Ambara Giriş





Hizmet/Yapım Kabulü





Yapım





Hizmet





Mal





Mal/Hizmet Kabulü/ Yapım 





1





Evet








	Hazırlayan
	Yürürlük Onayı
	Kalite Sistem Onayı

	Bilal BEGDAŞ
	    Hasan DOĞRU
	


(Form No: FR-001; Revizyon Tarihi:…./……/……..; Revizyon No:…….

