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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman

Mal ve Hizmet Alimi Talebi

Bolim ve Servislerin Malzeme
Talepleri

Malzeme Talep Fisi

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Talep yazisi ve ekleri
tamam mi?

Hayir

Evrak ve eklerin uygunlugu kontrol
edilir

Resmi Yazismalarda
Uygulanan Esas ve
Usulleri Hakkinda
Yénetmelik

Yiiksekokul Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Evet

Evrak lade iglemi

Evrak ve ekleri tamamlanmak tizere
uygunsuzluk formuyla iade edilir.

Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Sekreteri
Gergeklestirme Gorevlisi
Servis Sorumlusu

Biitce ddenegi uygun

mu?

Hayir

Biitce ddenekleri kontrol edilir.

KLU Yilik Biitge Kanunu ile
Tahsis Edilen Odenekler

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Evet

\ 4

y

islem sonuglandirilir

Biitce ddenedi uygun degilse evrak,
ilgilerine  gbre dosyaya kaldirilr,
gelen birim/bdlime bilgi verilerek
islem sonuglandirlir.

Standart Dosya Plani

Servis Sorumlusu

Evrakin Servis i¢inde ydnlendirilmesi

Evrak ilgili personele sevkedilir

Resmi Yazigmalarda
Uygulanan Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

 ;

Miidir * ‘ )
Yiksekokul Sekreteri . Telefon, Su, Yakacak vs. hizmet ve | KIK Kanunu ile ilgili
Gergeklestirme Gorevlisi Malzeme Alimi Hizmet Alimi < mal alimi iglemleri yapilir. Yoénetmelikler ve Ekleri
Servis Sorumlusu T T
-Hizmet alimlari ile ilgili faturalar )
Gergeklestirme Gorevlisi Piyasa aragtirmasi yapilir, P Fatura Alinir alinir ve igleme konulur. KIK Kanunu ile ilgili
Servis Sorumlusu Teklifler dagitilip toplanir. [ + -Mal alimi i¢in Piyasa aragtirmasi Yonetmelikler ve Ekleri
yapllir, teklifler dagitilip toplanir ve
degerlendirilir.
A 4 Hizmet alimlari ile ilgili Odeme Emri KIK Kanunu ile gl
Yuksekokull Sekre__ten - Satin alma Onay Belgesi Odeme Emrri Belgesi Belge§_| HaZ|rIan|_r ve ek belgelenylg Yénetmelikler ve Ekleri
Gergeklestirme Gorevlisi Hazirlanir P Hazirlanir < Strateji Geligtirme Dairesi
Servis Sorumlusu <« Bagskanligrna teslim edilir. Mal alimi

icin onay alinir.

Satinalma Onay Defteri

Harcama Yetkilisi

° . - KIK Kanunu ile ilgil
Yuksekokull Sekre__terl - Onay alindi mi? Harcama __Yetkllls!nln _onayina | v imelikler ve Ekleri
Gergeklestirme Gorevlisi sunulur, bu streg takip edilir.

Servis Sorumlusu
Gergeklestime Gorevlis —— Piyasadan — temin — edien |y eanny e ilgii
Ser\‘/;is So§rumlusu oo esim < maizemelerin saymi ve kontrold Yonetmelikler ve Ekleri ?
Senvis Personeli alinmasi ve Muayene yapilarak faturalari ve belgeleri alinir.
Raporunun dizenlenmesi Muayene Raporu diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisi Satinalinan mal - < Satinalinan mal-malzemeler Taginir | .0 Kanunu ile il
Servis Sorumlusu malzemelerin Taginir Mal 1™ Mal Kayit-Kontrol birimine teslim f o oo e Erier 9
Servis Personeli Kayit Kontrol Birimine edilir ve Taginir Islem Figi hazirlanir.
Teslim edilmesi

Gergeklestirme Gorevlisi r - - Ad Imak i ad emi | KK K ——
Servis Sorumlusu Odeme Emri Belgesi < 5 Ieme %apl Ima uzere Odeme £mri v alrl](tljnu é:’l . lgil
Servis Personeli Hazirlanmas! elgesi hazirlanir. onetmelikler ve Ekleri

| I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole ilikin

Harcama yetkilisi
Yiiksekokul Sekreteri
Gergeklestirme Gorevlisi
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

v

On mali Kontrol Islemleri

Usil ve  Esaslar  hakkinda
Yonetmelik geregi On Mali Kontrole
tabi tutulmasi zorunlu olan iglemler
ile Her Mali Y1l basinda riskli alanlar
belirlenerek  Rektérlik Oluru ile
alinan On Mali Kontrole tabi is ve
islemler 6n Mali kontrole tabi tutulur

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usil ve
Esaslar hakkinda
Yonetmelik
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R L2 ]
. . . )
. ) Hazirlanan Odeme Emri Belgesi
Yuksekokul Sekreter Odeme Enmrri Strateji Gelistirme Dairesi Strateji Gelistirme Dairesi
Senis Sorumlusu Bagkanligi'na gonderil Baskanligina teslim edili
Servis Personeli askanligr'na génderilir. | skanlig .
L 4
Yksekokul Sekreteri Hak edis &dendi Mal bedelinin  Strateji Gelistirme
Gergeklestirme Gorevlisi aKe '?70 end Dairesi  Baskanliinca  Gdenip
Servis Sorumlusu mis ddenmedigi takip edilir.
Servis Personeli
Y
. o Strateji Gelistirme Dairesi ; . _—
Servis Sorumlusu Satin alma iglemi bitirilir . s KIK  Kanunu ile ilgili
: ’ Baskanliginca bedeli 6denen mal ve . . .
Servis Personeli : malzemenin satinalma islemi bitiiir Yonetmelikler ve Ekleri
Miiddiri A 4
Yksekokul Sekreteri Tedarikci Dederlendimme Islemleri Tedarikgi Degerlendirme Formu )
Gergeklestirme Gorevlisi edarikgi Degeriendirme isiemieri diizenlenir. Yillik olarak Tedarikgiler | KiK Yonetmeligi ve ekleri
Servis Sorumlusu degerlendirilir.
Servis Personeli
Gergeklestirme Gorevlisi Resmi Yazigmalarda
Servis S | ) ) Senvi islemleri vapil Uygulanan Esas ve
ervis Sorumlusu Yazisma islemleri — ervis yazigma islemleri yapilir. Usulleri Hakkinda
Servis Personeli N )
. Yénetmelik
Y
. R Resmi Yazismalarda
Gergeklestime Goreviis Yazi ve ekleri Hayir Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup | Uygulanan Esas ve
Servis Sorumlusu ” o . .
. . uygun mu’? olmadidi incelenir. Usulleri Hakkinda
Servis Personeli - )
Yénetmelik
Miidair v Resmi Yazismalarda
Yksekokul Sekreteri Yazigma iglemi tamamlanan evraklar | Uygulanan. Esas ve
Gergeklestirme Gorevlisi Evrak paraflanir ve imzalanir — paraflanir, ilgili  Ust  amirlere | Usulleri Hakkinda
Servis Sorumlusu paraflatilir ve imzalatilir. Yonetmelik
Servis Personeli v
Yksekokul Sekreteri ) . . Resmi Yazismalarda
Gergeklestirme Gorevlisi Paraf ve Imzalar El\:]rqak\l,znnegi];:i‘z p;Laf \gngﬁr:s:g Uygulanan. Esas ve
Servis Sorumlusu Tamam mi? . P 9 Usulleri Hakkinda
; . kontrolli yapilir. N .
Servis Personeli Yonetmelik
Evet \4 Evrakin kayit islemi
= E yit islemi yapilir, Yazi o
Servis Personeli Evrak Kaydedilir. Isleri Servisi Giden Evrak Kayit (Yaz Isleri Glden Evrak
. Kayit Defteri,)
; Defterinden numara alinir.
\
Servis Personeli Evrakin dagitimi yapilir ve iglem Evrak dagitimi yapilmak lzere Yazi
sonuclandirilir. Isleri Servisine gonderilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




