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6. BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI i$ AKIS SEMALARI
6.1 Devlet Malzeme Ofisinden Satin Alma Siireg Akig

Thtiyacin olusmas1

( Teknik Sartname )

|

Harcama yetkilisince
gorevlendirilen Yaklasik Maliyet
Tespit Komisyonu yaklasik maliyet
cetvelini ve piyasa fiyat aragtirma
tutanagini diizenler.

Biitgede ilgili giderde
kullanilabilir (serbest)
o6denek var m1?

Hayir—»

Odenegin serbest birakilmasi icin beklenir.
Eger 6denek tamamen bitmisse Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina 6denek
talebi i¢in yaz1 yazilir.

Evet
v

Satin Alma Onay Belgesi
hazirlanarak gerceklestirme
gorevlisi ve Harcama Yetkilisince
imzalanir.

Y

v

Mal veya hizmet tek kaynaktan temin edilebiliyorsa
Tek Kaynaktan Temin Formu diizenlenerek Harcama
Yetkilisince imzalanir.

v

Odenek serbest birakilir veya aktarilir.

Fatura ve mal teslim alinir. l

Harcama Yetkilisince gorevlendirilen Muayene Kabul
Komisyonunca Muayene Komisyon Raporu
diizenlenir.

v

Fatura fotokopisi, Satin Alma Onay Belgesi ve
Muayene Komisyon Raporu Ayniyat Birimine
gonderilir. Ayniyat Birimince Taginir Islem Fisi
diizenlenir. ( Yazilim, Hizmet ve hemen takilacak
yedek parga alimlarinda Tasiir Islem Fisi istenmez).

Gergeklestirme gorevlisince
Odeme Emri Belgesi hazrlanarak
imzalanir ve Harcama Yetkilisince
de imzalanir. Fatura, Yaklasik
Maliyet tespit ¢izelgesi, Piyasa

Diizeltilmek tlizere Evrak
Takip sisteminde agiklama [€Evet
ile birimimize iade edilir.

sonucunda
evraklarda hata
var m1?

Hayir
v

Fiyat Arastirma Tutanagi, Onay,
Muayene Komisyon Raporu ve
Tasinir Islem Fisi Odeme Emri
Belgesine eklenir ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanlizi On
Mali Kontrol Birimine gonderilir.

[ Odeme yapulir.

l

Hata diizeltilerek tekrar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi On Mali Kontrol Birimine génderilir.
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6.2. ihale Siireci is Akis Semasi

Ihtiya¢ Raporunun Ilk Bilgilerinin
_ Girilmesi
(Ihale Usuli vb.)

Isin Ilgili Oldugu OKAS
Branslarinin Seg¢ilmesi

v

Ihtiyac Kalemleri Listesinin
Girilmesi

v

Thtiyag raporunun olusmasi

v

ihale kayit islemleri
|

v

Thale Tiir ve Usuliiniin _ Y aklasik Maliyet

RlAEsapsammmin Secilmesi A Imesi >l Bilgilerinin Giriimesi

Y

Thale bilgilerinin
girilmesi

ilan ile ilgili bilgilerin
girilmesi

Girilen bilgilerin
Onaylanmasi

v

Thale Kayit Numaras1
(IKN) alinmasi

v

ihaleye Thtiyac
raporunun baglanmasi

A4

Ilan Hazirlama sayfas1
araciligl ile 6n ilan  [<—Evet
hazirlanmasi

v

Ilanin kaydedilip KiK e
gonderilmesi

v

KIK tarafinda ilanin
onaylanmas1

+ Hayir

Sevk ve islem formunun
gonderilmesi

v

KIK tarafindan Ilan
Yayim tarihinin
girilmesi ve
kaydedilmesi

v v

On ilanl bir
ihale mi?

A J
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!

fhale stirecine gegis
linki Thale >
Bilgilerinin Girilmesi

Teknik Sartname ve Diger

dokiimanlar 40 MB limitini
astyor mu?

|<
Evet

v

Dokiimanlar sisteme yiiklenememesi
ve manuel olarak hazirlanmasi

Teknik sartname ve diger
dokiimanlarin yiiklenmesi

v

Yiiklenen Teknik sartname ve
dokiimanlarin onaylanmasi

On yeterlilik asamas1

A

var mi1?

On Yeterlik sartnamesi hazirlanmasi
ve onaylanmasi

Q—Evet

Hayir

A 4

Idari Sartnamesi Hazirlanmasi ve
onaylanmasi

v

Sozlesme Tasaris1 Olusturulmasi
ve Onaylanmasi

Ihalenin onaylanmasi

lan hazirlanacak

bir ihale mi?

Evet

v

Ilan hazirlama ve gonderme
asamasi

v

Thale ilaninin hazirlanmasi

v

[lanin kaydedilip KiK’e génderilmesi

Hayir
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A
Ihale 13 b1
maddesi kapsaminda
mi?
Hayir
Sistem tarafindan {lan Alindist
ve Odeme Pusulast Ciktist
Es zamanl
A : y
MRS 13.1r¥rm g indan llan Ilan bedelinin bankaya
> Igeriginin Kontroliiniin
.. . yatirilmasi
gerceklestirilmesi
I
islem Gecesi
Banka tarafindan bilgilerin FTP
ile génderilmesi
Hayir Tahsilat bilgilerinin sisteme
: aktarilmasi ve Sevk Islem
llanin formunu diizenlebilir hale
reddedilmesi getirilmesi
Ertesli Giin
v v
Ilan diizeltilmesi Ilan : .
ve tekrar onaya onayinin Idaggﬁiﬁ?‘%ﬁg:ﬁﬁ elssilem
¢ikilmasi verilmesi g
A
Es zamanl islemler|*
biti S noktasi
[lan Yayim Sayfasina Diisen
Ilanm Onaylanmas1
KIK tarafindan Ilan Yayim
Hayir Onaylandi m? >—Evetd tarihinin girilmesi ve
kaydedilmesi
v
Thale Tlan1 [lanm yayimlanmas1
Yayimlanmadan Once )
[lanin Iadesinin ¢
Talebinin yap11mas1 Dokiiman satiginin
¢ gerceklestirilmesi, dokiiman
: . satin alanlarin EKAP’a kayit
| Hlanin KIK tarafindan edilmesi veya e-imza ile
iade edilmesi indirilmesi

v
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Ihale komisyonu olusturulmasi
Dokiimanda
degisiklik var nmm?

Zeyilname

apilacak m1?

Evet
Teknik sartname, On Yeterlik Islemleri, Idari
sartname ve S6zlesme Tasarisi tekrar
diizenlenmesi ve onaylanmasi
Zeyilnamenin onaylanmasi
degisiklik yapilmas: e Diizeltme ilaninin girisinin
. yapilmasi
erekiyor mu?
v
Ilanin kaydedilip KiK e
gonderilmesi
Hayir

ilan, 6n yeterlilik veya ihale
dokiimanma iligkin
sikayetler birinci fikradaki
siireleri asmamak tizere en
gec ihale veya son bagvuru
tarihinden tig is giinii
oncesine kadar yapilmalidir.

On yeterlik
degerlendirme
giinii ve saatine
ulasilmasi

KIK tarafindan ilanin
onaylanmasi

v

Sevk ve islem formunun

Hayir gonderilmesi
KIK tarafindan ilan tarihinin
girilmesi ve kaydedilmesi
Bagvuru teklif verme @ g
<¢—— tarihinden en az s mnclilanmin
10giin dncesine kadar yaylmlanmaSI
A 4
Zeyilnamenin On Yeterlik ve Thale
Dokiimam alanlann tiimiine teblig
edilmesi
Y
On yeterlik
degerlendirmesi Hayir
var mi?

Basvuran adaylar i¢in 6n
yeterlik tarihine iliskin teyit
formu doldurulmasi

heniiz EKAP tizerinden
yapilmamaktadir.

I1

On yeterlik degerlendirilmesi
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UNIVREASITES
Teyit alam isleminin
tamamlanmasi
On yeterlik degerlendirme tamamlandi.
On yeterlikten ihale
sirecine gegis link i ile
islemlere devan edilmek
istenmesi
Yasaksiz
durumda olan en az Evet
aday var nu?
Hayir
Ihale tarihinin girilmesi Teklif zarf
ihale iptal Edildi. ile ihale siirecine gecis [ kabuliiniin |«
saglanmasi yapilmasi

Thale giin
ve saati
geldi mi?

Teklif degerlendirme
isleminin baslamas1
v
Isteklilerin teklif
zarflarinin
uygunluklarinin
girilmesi
v
Teklif zarfi i¢in istekli
atanmasi
v
Teklif tutarlarinin
girilmesi yada excel
dosyasindan yiiklenmesi

1.0turumun
kaydedilmesi
v
Teklif veren tim
istekliler i¢in ihale
tarihine iliskin teyit
formu doldurulmasi
v
Teyit alma isleminin
tamamlanmasi
\ 4

2. oturumun basglatilmasi

v
Tekliflerin Degerlendirme
Dis1 Birakilip
Birakilmayacagina Dair
Bilgi Girisin*in Yapilmasi
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Thale
iptal edilecek
mi?

Evet—P»

Thale iptal
islemlerini baslat Thale Iptal
butonu ile isleme Edildi.
basglanmasi

HAYIR

Iptal
edilecek kistm
var mi1?

Evet—P»

Kisim iptallerinin
gerceklestirilmesi

Hayir
A 4

Teklif sonug agiklamalarmin

girilmesi ve 1. 2. olarak atanan
isteklilerin se¢ilmesi

v

Teklif degerlendirme isleminin
tamamlanmasi

v

Komisyon karar sonrasi/ ihale
yetkilisi onay1 dncesi ekonomik
agidan en avantajh 1. teklif 2.
Teklif i¢in teyit formu

v

Teyit alma isleminin
tamamlanmasi

v

Sozlesme imzalamaya davet
edilen istekli i¢in Sgk ve vergi
borcu sorgulamasi

v

So6zlesme dncesi yiiklenici
teyidinin alinmasi

v

Kanunun 53-j maddesine gére
sozlesme bedeli Ugyiizonbesbin

sekizytiizellialt1 Tiirk Lirasi

Tiirk Lirasini asiyor mu?

A
Isteklinin onbindebes tutarini
bankaya yatirmasi ve bu
tutarin sisteme yansimasi

>

Tutarin sisteme yansimasinin
beklenmesi (Sisteme yansiyana
kadar sonug bilgileri

Hayir

Tutar sisteme
yansidi mi?

Evet

Sonug bilgilerinin génderilmesi
(Sonug formu ile)

Sonug ilanin yayimlanmasi

ihale iizerinde kalan isteklinin
yasakl1 olup olmadigma dair
kamu ihale kurumundan
talep edilecek olan teyit

belgesi
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UNIVERRITES
6.3 Dogrudan Temin ile Satin Alma Siire¢ Akis Semasi
T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BiRiMi DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI Mevzuat
is Akis Siireci
Sorumlu Gorev Yetki ve
Personel Basla Sorumluluklar
- 4734 Sayili Kanun
Cesigl'i }(yrum /_Kyrulus ile kisil_erden geler] ve 4735 Sayili Kanun
| B s et s 5018 Sayh Kanun
Ismail Damga Vergisi Kanu
CAKAR Merkezi Yonetim

Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

nu

ilgili birimlere veya
birimlere duyurulur, ve
bir sureti dosyalanir.

Yazi
cevaplan
dirilacak

mi?

Kurum ve
kuruluslardan gelen
yazilar kayda
alindiktan sonra
havale igin makama
sunulur.

Kurum ve
ilgili birimlere kuruluslardan gelen
yq;llaTak yazilar ilgili
fr : g6ris alinir. .
Birim Personeli - Birimlere
cevab igin duyurulduktan

hirimlerin

sonra bir sureti
dosyalanir.

Birim Personeli

Birim Personeli

ilgili Birimlerden alinan gériis
ve makamin gorisu

dogrultusunda yazilan cevabi
yazi parafa sunulur.

v@&@

Birimlerden gelen
gorus
dogrultusunda
cevabi yazi yazilarak
parafa sunulur.

Evrak paraf
edildi mi?

imza igin
makama sunulur.

Makam

tarafindan
imzalandi

mi?

imzalanan cevap yazisinin asl ilgili

kisi/kurum/kuruluga génderilmek

uzere evrak kayit birimine verilir,
ikinci sureti dosyalanir

Paraf ve imzalari
tamamlanan yazi
zarflandiktan sonra
gonderilmek Gzere
ilgili personele
zimmet ile teslim
edilir.
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.-‘\. '|.| AslT ;:‘1
6.4 Giden Evrak Is akis Semasi
T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BiRiMi DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECi
Sorumlu : n Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
H . Basla Resmi
Ismail Yazismada
CAKAR Uygulanaca
\l/ k Esaslar
Birim is ve islemleriile ilgili cevabi yazilar,yazi igleri
. . personeli tarafindan hazirlanir ve tarih konularak birim Birimimiz ile ilgili cevabi
laZI Isle:! vEREme Sy, yazilar hazirlanarak birim
ersonell yetkilisine imzaya sunulur.
Sube Y
Midurd m
Birim
yetkilisince H
paraflandi
Birim Evrakta eksnkluk{er var.sa. ‘
P e \ 4 tamamlanmak Uzere ilgili
ersonell personele geri gonderilir.
Evrak eksiklikleri
tamamlanmak tzere
ilgili personele geri
gonderilir
Daire Q/ \ /
Baskani
‘ Paraf veya imza igin ilgili ‘
amirlere sunulur. )
Daire \l’
Bagkani
ilgili amirler
tarafindan paraf
veya imza edildi
Evrakta eksiklikler varsa
Birim Evrak kontrol icin tamamlanmak tizere ilgili
personeli ilgili birim yetkilisine birim yetkilisine geri
geri gonderilir. gonderilir.
\ 4
Paraf i¢in gerekli durumlarda bir
st makama sunulur
Birim
personeli I
. Evrak
lmlna.'llgﬂdl Birimimiz ile ilgili cevabi
yazilari imzalari
- tamamlandiktan sonra sayi
B
rm r \ 4 ve tarih verilerek evrak
Personeli kayit defterine kaydetmek
Evraklar birimizde gorevli ve ilgili birimine
personel tarafindan giden a
evrak defterine sayi ve tarih gondermek.

6.5 izin SﬁreciL

verilerek kaydedilir.
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T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BIRIMI IZIN SURECI
Sorumlu : N Gorev Yetki ve
Is Akigs Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
: . 657
Ismail Sovl
ayih
CAKAR Kanun
idari Personel
Birim tarafindanYazi iglerine
Personeli verilen izin Formunu
Birim Amire sunmak.
Personelin izin
Birim durumunu, mazeretinin
Personeli kanuna uygunlugunu
ontrol etmek.
Personelin dnceki
Birim yildan izninin olup
Personeli olmadigini kontrol
etmek.
L. Personelin izin formunu
Birim - .
P i duzenleyerek Birim
ersoneli Amirine sunmak.
Birim Amirince
onaylanan izin
Formunu Genel
Birim Sekreterlik Makamina
Personeli sunmak ve
Onaylanmayan izin
Formlariniilgili
personele bildirmek.
Genel Sekreterlik
makaminca onaylanan
izin formlarini ilgiliye,
Personel Daire
Bagkanligina
gondermek ve bir
niishasini dosyalamak.
Birim
Personeli
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CELAL BAYAR ( orev lanimi ve Ig ) Sema5| )
N VEASsITES
6.6 Maas Odemeleri Siire¢ Akis Semasi
T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BiRiMi DOGRUDAN TEMIN i$ AKI$ SURECI
Sorumlu is Akis Stireci Gorev Yetki ve
Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla
% 657 Sayih
. Birimimiz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklari ile Kanun
Ismail ilgili olarak kendisi, Rektérliik birimleri ve diger kurum ve 5434 Sayili
kuruluslardan gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak
CAKAR degisiklikler Ilgili aya ait Maas Degisiklik Bilgi Formu ile Kanun
i &l
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilir. Ilgili aya ait 2914 Sayil
personelin derece ,kademe, kidem v.b.terfi
degisiklikleri,yabanci dil puani,aile yardimi igin esin galisip Kanun
gallsmadlgl, cocuk yardimi icin goguk sayisi ve yasi V. o
degisikliklikler KBS ekranindan giincellenir.Nakil giden veya Personel hareketlerini,
ticretsiz izne ayrilanlarin da Say 2000i sisteminden ¢ikisi olabilecek degisiklikleri takip
. apllarakfﬁncelleme islemi tamamlanir. Kesintiler o
Birim (_Lcra,selzn _ikg, eé?7ekli bloq(glanmasullégfaletédzam ve @zm;nat etmek, maas degisiklik
. odemelerinde sayili kanunun 152.maddesine gére S
Personeli ﬁﬁnﬁ asan hastalik izin siireleri v.b.) girilerek maas bilgilerini her ayin 1-8 arasi
esaplatma islemi tamamlanir. Strateji Gelistirme Daire Bask.
K bildirmek.
.. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan o TP TPRI
Birim guncellenen bilgiler, ilgili personel tarafindan Giincellenen bI|gI|eI"I sistem
Personeli sistem Gzerinden kontrol edilir. tizerinden kontrol etmek.
gtljate'i erlisltigme
Statei Gelstime s feskaniina
Birim Ceiclpackanie) olan bilgierin Tespit edilen hatalarin
) diizeltilmesi saglanir. .. . L
Personeli duzeltilmesini saglamak.
Bordro, Banka Listesi, icmal
Basilan H H 7 im indirimi
Birim - 2 Ee listesi, Asgari Gegn.ﬁ Ind.|r|m| .
personeli e ekleri Bordrosu, Kesinti Listesi, Emekli
goEnmy Kesenegi Listesi, Sendika
E Listelerini kontrol etmek.
w ‘
Bifim Odeme emri belgelerini
inm Gergeklestirme KBS sistemi tizerinden 6deme hazirlamak ekleri ile birlikte
Personeli gﬂrevlm ve emri kesilerek gergeklestirme .
yz;rtckaiﬁg? gorevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunmak.
tarafindan imzaya sunulur.
. Tahakkuk teslim tutanagi
Birim " o
. hazirlamak, Strateji Gelistirme
Personeli Daire Baskanlié snd K
Tahakkuk teslim ; aire Baskanligina géndermek.
tutanag) hazirlanir Anlasmali Bankaya sistem
ekleri ile birlikte Strateji _ Uzerinden e-mail
Gelistirme Daire Bsk. |3 génderilerek tutarlarin
génderilir. hesaplara aktarilmasi
saglanir.
L Emekli kesenek bilgilerini
Birim .
personeli 4 kontrol etmek, fark var ise
_ . y bordro diizenlemek.
Sistem ile
Strateji SGK emekli kesenekleri ‘
Gelistirme Daire suresi igerisinde sisteme - -
Bsk. emekli girilir. ‘ Her ayin 15-25'i arasi Aylik prim
Birim bildirgesini onaylayarak giktisini
. H almak, Strateji Gelistirme Daire
Personeli . . A
Baskanligina gondermek, bir
1 suretini dosyalamak.
Rakamlar tekrar Sistemden onaylanarak aylik
kontrol edilirek fark prim bildirgesi alinir, Strateji
varsa ek bordro Gelistirme Daire Bsk.
duzenlenir.
Birim i Tiim evraklari standart dosya
Personeli diizenine gore dosyalamak.
Tum iglemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.



file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/657%20Sayılı%20Kanun.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/657%20Sayılı%20Kanun.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/5434%20Sayılı%20Emekli%20Sandığı%20Kanunu.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/5434%20Sayılı%20Emekli%20Sandığı%20Kanunu.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/2914%20Yüksek%20Öğretim%20Personel%20Kanunu.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/2914%20Yüksek%20Öğretim%20Personel%20Kanunu.pdf

(J

CELAL BAYAR

DNtVeaslTesd

CELAL BAYAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
ic Kontrol Sistemi
(Gorev Tanimi ve is Akis Semasi )

Sayfa No
22 /74

2- Yolluk Odemeleri Siire¢ Akis Semasi

T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BiRiMi DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI
Sorumlu ; T Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
6245 Sayil
Kanun
; . Basla Merkezi
Ismail ﬁ
onetim
CAKAR
Harcama
Belge
Gegici gorevlendirilenler gérev déniisu hazirlayacaklari Yénetme“éi
= Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas i H
re Yolluk igin gerekli
belgeleriyle birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur. /\ 9. g
belgeleri
.. hazirlamak,
Birim S
. yolluk bildirimini
Personeli -
Gegici Gérev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri haZIrIayarak I|gl|l
yurtrliikteki mevzuata gére kontrol edilir. personele
W[ imzalatnak.
) 4
Odeme emri
Birim belgesini
. Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve
Personell ekli harcama belgeleri mevzuata haZIrlamak'
uygun mu? imzaya sunmak.
H Tahakkuk teslim
tutanagi
Birim hazirlamak, ekleri
Iri . .1 ..
. HYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek yolluk ile birlikte 6deme
Personeli bildirimi ile birlikte gergeklestirme gorevlisi ve harcama . ..
yetkilisine onay igin imzaya sunulur. emri belge5| ni
SGDB' na
gondermek.
) 4
@ Tim evraklar
iri Gergeklestirme gorevlisi ve
Birim i — harcama yetkilisi tarafindan St__anda.rt dq_sya
Personeli onavlandi mi? diizenine gore
dosyalamak.
Odeme emri belgesive ekleri tahakkuk teslim
tutanagiile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir
Birim ¢
Personeli
Evraklarin bir sureti de standart dosya dizenine
gore dosyalanir



file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/6245%20Sayılı%20Harcırah%20Kanunu.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Desktop/tablo/Downloads/Mevzuatlar/6245%20Sayılı%20Harcırah%20Kanunu.pdf

CELAL BAYAR

DNtVeaslTesd

CELAL BAYAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
ic Kontrol Sistemi
(Gorev Tanimi ve is Akis Semasi )

Sayfa No
23 /74

6.7 Yolluk 6demeleri

T.C.
CELAL BAYAR UNIVERISTESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
SATINALMA BiRiMi DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI
Sorumlu ; T Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
6245 Sayil
Kanun
. Basla Merkezi
Ismail Y'c')nm
CAKAR
Harcama
Belge
N Gegici gorevlendirilenler gérev donuist hazirlayacaklari Yénetmeliéi
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas L .
7
belgeleriyle birlikte Tahakkuk Servisine basvurur. /\ Yolluk I¢in gerekll
belgeleri
L. \1, hazirlamak,
Birim S
. yolluk bildirimini
Personeli o P ) ) ol
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri hazi rlaya rak ||g| li
yurtrliikteki mevzuata gére kontrol edilir.
personele
\[ imzalatnak.
Odeme emri
Birim belgesini
. Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve
Personeli ekli harcama belgeleri mevzuata haZ|r|amak;
uygun mu? imzaya sunmak.
w Tahakkuk teslim
tutanagi
Biri hazirlamak, ekleri
irim HYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek yolluk ile birlikte 6deme
Personeli bildirimi ile birlikte gerceklestirme gérevlisi ve harcama
yetkilisine onay igin imzaya sunulur. emri be|ge5ini
SGDB' na
géndermek.
) 4
@ Tum evraklari
. Gergeklestirme gorevlisi ve
Birim — harcama yetkilisi tarafindan standart dOSya
Personeli onaviandimi? duzenine gore
dosyalamak.
(e
A\ 4
Odeme emri belgesive ekleri tahakkuk teslim
tutanagiile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir
Birim ¢
Personeli
Evraklarin bir sureti de standart dosya duzenine
gore dosyalanir
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SATIN ALINAN CIHAZLARIN DAGITIMI:
REKTOR / TEKNIK TEKNIK TASINIR
DIGER REKTOR DAIRE DESTEK DESTEK KAYIT MUAYENE FIRMA
BiRIMLER | YARDIMCIS | BASKANI GRUP GRUBU KONTROL | KOMiSYONU
I SORUMLUSU
Ti_F Cihazl
kesnl'm Muayene arin
\ 4 sl raporu
.. Birimin
Birime
Birimin cihaz G(:zlen aranmasi
. . ~h  dagitim ™ teslim
talebi verilmes emirlerini .
i karari diizenleme B
\

Teslim
tutanaginin
diizenlenmesi

Cihazin
teslimi
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CELAL DAYAR (Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi )
HURDA KOMISYONLARINA KATILIM:
e . TEKNiK DESTEK GRUP .
DIGER BIRIMLER DAIRE BASKANI SORUMLUSU TEKNIK DESTEK GRUBU

Birimin hurda
komisyon lye ihtiyaci

/

»
Resmi yazi ile Uye
gorevlendirme talebi

\H

islem yapilmaz.

ilgili
personel ile
istisare

~a Komisyona katilim

\

|
Kayittan disme
tutanagi hazirlanmasi

\_,(_

|

Onarilan cihaz
birime teslim edilir.
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CELAL BAVAR (Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi )
ARIZALI CIHAZLARIN ONARIMI:
. . . TEKNIK DESTEK . .
DIGER BIRIMLER DAIRE BASKANI GRUP SORUMLUSU TEKNIK DESTEK GRUBU FIRMA

Arizali cihazin tespiti

v

Resmi yazi ile
onarim/yiilsetme talebi <

ilgili
personel
ile istisare

Uygun
mu?

islem yapilmaz.

Teknik servis kayit
tutanagi hazirlanmasi

Garanti
devam?

Il

Onarim igin
firmaya teslim.

Ariza tespiti

~,

Yazilim giincellemesi ve
donanim iyilestirmesi
yapilir, ariza giderilir.

( Onarilan cihaz )




Satinalma

Projenin iptali

islemleri

\ 4
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CELAL BAVAR (Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi )
KABLOLU AG ALTYAPI CALISMALARI:
. . BILGI iSLEM DAIRE KABLOLU AG KABLOLU AG
DIGER BIRIMLER BASKANI GRUP GRUBU
SORUMLUSU
ilgili birimin
E - | bilgilendiriimesi
llgili ve koordinasyon
Kablolu ag personel
talehi ile etut
galismasi
: .

Maliyet ve
malzeme analizi

BiD
kaynakl
ari

Projeye
baslaniimasi
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( (4 CELAL BAYAR UNIiVERSITESi REKTORLUGU
) (Gorev Tanimi ve is Akis Semasi )

CELAL BAYAR
(U

WEB SAYFALARI iLE ALAN ADI iSLEMLERI:

. - BiLGI iISLEM DAIRE SISTEM GRUP .
DIGER BIRIMLER BASKANI SORUMLUSU SISTEM GRUBU
‘ Birimin ihtiyaci ,
¢ E ilgili web sablonu

Uygun personel | d

Talep yazisi yazilir > mu? — ile —> Ve/ve:zlﬁr.an -

gorusulur
* H

Projenin iptali Iigili kisiye bilgi
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CELAL BAVAR (Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi )
ERISIM TALEPLERI:
e BiLGI iSLEM DAIRE KABLOLU AG GRUP KABLOLU AG
DIGER BIRIMLER BASKANI SORUMLUSU GRUBU
E ilgili ilgili birimin
Kablolu ag talebi — personel bilgilendirilmesi ve
ile ett koordinasyon
galismasi

Talebin
gerceklestiril

islemin iptali




DiGER BiRiMLER
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CELAL BAVAR (Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi )
E-POSTA ACMA iSLEMLERI:
i . UNIVERSITEMIZ . SISTEM GRUP KULLANICI
DIGER BIRIMLER MENSUPLARI DAIRE BASKANI SORUMLUSU | DESTEK BiRiMi
| sorgulamasi
yapilir
Talep yazisi LT— 'y
> ilgili
4| personele
havale
adilir
Hesap agilmaz. C )
e-posta hesabi
E-POSTA LISTELERININ ACILMASI:
BiLGI ISLEM DAIRE SISTEM GRUP KULLANICI DESTEK

Liste agilmaz

gorusul

BASKANI SORUMLUSU BiRiMI
Birimin liste
ihtivaci
- E ilgili
Talep yazisi . Uygun personel Liste acilhr ilgili
yazilir > : .. L
ile kisiye bilgi
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E-POSTA KAPATMA iSLEMLERI:

- . . sy . KULLANICI DESTEK
DIGER BIRIMLER PERSONEL OGRENCI u . C . S
BIRIMI
- \
kurumsal e-postanin Emeklilik harici iligik
kapatiimasi talebi )\ kesilmesi / iy
Mezuniyet
| _
Talep yazisi yazilir Emekli ise e-postanin
kapatilmasi talebi
/_- /
vY
e-posta hesabi
> kapatilir.
\ vy




