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Is Akis Semasi Listesi

SEMA ADI

DOGRUDAN TEMIN (MAL/MALZEME ALIMI) i$ AKIS SEMASI

DOGRUDAN TEMIN (HIZMET ALIMI) IS AKIS SEMASI

EVRAK IS AKIS SEMASI

BUTCE HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI

EK BUTCE HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI

ODENEK AKTARIMI IS AKIS SEMASI

AYLIK VERGILERIN HAZIRLANMASI VE MAHSUP EDILMESI IS AKIS SEMASI
EK ODEME USUL ESASLARININ BELIRLENMESI i$ AKIS SEMASI

GOREVLENDIRME VE KOMiSYON UYELERININ BELIRLENMESI i$ AKIS SEMASI




Birim Evrak Sorumlulari
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1- Dogrudan Temin (Mal/Malzeme) is Akis Semasi

e

Yazilar elektronik ortamda Doner
Sermaye isletme Birimine ulasir veya
birim kendi ihtiyaci igin alim yapabilir.

Birim Evrak Sorumlulari
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Alinan istem yazilari kaynak alinarak
birim evrak sorumlulari tarafindan
onay belgesi hazirlanir. Hazirlanan
onay belgesi gercgeklestirme gorevlisi
ve harcama vyetkilisi tarafindan
imzalanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri

y
\

Harcama Yetkilisinden ilgili alim igin
onay belgesi alindiktan sonra ilgili
kalemler igin so6zIU veya yazil olarak
teklifler alinir ve piyasa fiyat arastirma
tutanagina girilir. Hazirlanan tutanak
doner sermaye isletme biriminin
piyasa fiyat arastirma gorevlileri
tarafindan imzalanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda
uygun bulunan fiyat ve firma belirlenir
ve firmayla iletisime gegilir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene Kabul Komisyon Uyeleri

Piyasa Fiyat Arastirmasi sonucu uygun
bulunan firma malzemeyi kuruma
getirir. Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan teslim alinir. Tasinir Kayit
Yetkilisi ve Muayene Kabul Komisyonu
Uyeleri tarafindan tutanak imzalanir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan, DMIS
sistemi Uzerinden malzemenin girisi
yapilarak tasinir islem fisi hazirlanir ve
imzalanir.

DMIS Veri Girig Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Déner Sermaye isletme biriminin
(DMIS veri giris yetkisi olan personel)
DMIS sisteminde ilgili muhasebe hesap
kodlari  kullanilarak 6deme emri
belgesi duzenlenir. Hazirlanan 6deme
emri belgesi gergeklestirme gorevlisi
ve harcama vyetkilisi tarafindan
imzalanir.
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Birim Evrak Sorumlulari

Odeme emri 3 adet diger niishalar 2
adet duzenlenir. 1'er nisha ilgili
birimin kendisine, diger nishalar ise
muhasebe birimine teslim tutanagi ile
teslim edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Doner Sermaye isletme biriminde
kalan niisha dosyaya kaldirlarak
arsivlenir ve siireg sonlanir.
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2- Dogrudan Temin (Hizmet Alimi) is Akis Semasi
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Birim Evrak Sorumlulari

Yazilar elektronik ortamda Doner
Sermaye isletme Birimine ulasir veya
birim kendi ihtiyaci i¢in alim yapabilir.

Birim Evrak Sorumlulari
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Alinan istem yazilari kaynak alinarak
birim evrak sorumlulari tarafindan
onay belgesi hazirlanir. Hazirlanan
onay belgesi gergeklestirme gorevlisi
ve harcama vyetkilisi tarafindan
imzalanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri

Harcama Yetkilisinden ilgili alim igin
onay belgesi alindiktan sonra ilgili
kalemler igin sozli veya yazili olarak
teklifler alinir ve piyasa fiyat arastirma
tutanagina girilir. Hazirlanan tutanak
doner sermaye isletme biriminin
piyasa fiyat arastirma gorevlileri
tarafindan imzalanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda
uygun bulunan fiyat ve firma belirlenir
ve firmayla iletisime gegilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Birim Evrak Sorumlulari

Muayene Kabul Komisyon Goérevlileri

Piyasa Fiyat Arastirmasi sonucu uygun
bulunan firma mal veya hizmeti
kuruma getirir. Birim Sorumlular
tarafindan teslim alinir.

Birim Evrak Sorumlulari tarafindan
tutanak hazirlanir. Hazirlanan tutanak
muayene kabul komisyon gorevlileri
tarafindan imzalanir.

Birim Evrak Sorumlulari
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Déner Sermaye isletme biriminin
(DMIS veri giris yetkisi olan personel)
DMIS sisteminde ilgili muhasebe hesap
kodlari  kullanilarak 6deme emri
belgesi duzenlenir. Hazirlanan 6deme
emri belgesi gergeklestirme gorevlisi
ve harcama vyetkilisi tarafindan
imzalanir.
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Birim Evrak Sorumlulari

Odeme emri 3 adet diger niishalar 2
adet duzenlenir. 1'er nisha ilgili
birimin kendisine, diger nishalar ise
muhasebe birimine teslim tutanagi ile
teslim edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Déner Sermaye isletme biriminde
kalan niisha dosyaya kaldirlarak
arsivlenir ve stireg sonlanir.




Birim Evrak Sorumlulari
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Yazilar elektronik ortamda doéner
sermaye isletme birimine ulagir.

Birim Evrak Sorumlulari

Evrak ve eklerin uygunlugu kontrol
edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Evrak ve ekleri tamamlanmak Uzere
uygunsuzluk formuyla iade edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Birim Amiri

Evrakla ilgili islem yapilip
yapilmayacagina, ilgili evrakin icerigine
gore hareket edilir ve evrak kaydedilir.

Birim Evrak Sorumlulari

islem yapilmayacaksa evrak dosyaya
kaldirihir ve islem sonuglandirilir.

Birim Evrak Sorumlulari

islem vyapilacaksa evrak birim evrak
sorumlularina sevk edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Birim evrak sorumlulari tarafindan
evrak belirtilen sekilde islemden geger.

Birim Evrak Sorumlulari

Birim evrak sorumlulari tarafindan
evrak ile ilgili islem sonlandirilir ve
arsive alinarak slireg sonuglandirilir.




Birim Evrak Sorumlulari
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4- Biitgce Hazirlama is Akisi

Ekim ayinda Déner Sermaye isletme
Midurlugl tarafindan biitge ¢agrisi
yapilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Déner Sermaye isletme Midirlugi
tarafindan yapilan bltge ¢agnisi
Uzerine birimler tarafindan bltge
teklifleri hazirlanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Birimler tarafindan hazirlanan bitge
teklif ve tasarilari Doner Sermaye
isletme Mudirligiine génderilir.

Birim Evrak Sorumlular

Siireg, Doner Sermayeli isletmeler
Butce ve Muhasebe Yonetmeligi
hikimlerine gére yuratilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Universite Yénetim Kurulu

Hazirlanan biitce tasarisi Universite
Yoénetim Kuruluna sunulur.

Birim Evrak Sorumlulari
Universite Yénetim Kurulu

Rektor

Biitce, Universite Yénetim Kurulunca
kabul edilmesi ve rektoriin
onaylamasiyla yurirlige girer.

Birim Evrak Sorumlulari

Yarurlige giren bltge HYS lzerinden
de kaydedilip onaylandiktan sonra
doner sermaye isletme mudurligine
bagh birimlere  ve  saymanhk
mudurlGgune bildirilir ve slre¢ sona
erer.




T ——
T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETMESi MUDURLUGU

5- Ek Biitce Hazirlama is Akisi
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Birim Evrak Sorumlulari

Déner Sermaye isletmesi Mudirligi
Personeli veya 6denegi yetersiz kalan
birimin personeli tarafindan 6denek
yetersizligi tespit edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

g

Déner Sermaye isletme Mudurltgi ve
Déner Sermaye Saymanlik Mudurlaga
tarafindan Ek Bitge Tasarisi hazirlanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Déner Sermaye Isletmesi Yiiriitme
Kurulu

N

Hazirlanan Ek Bitge tasarisi Doner
Sermaye isletmesi Yiiriitme Kuruluna
sunulur ve karar sonucu yurarluge
girer.

Birim Evrak Sorumlulari

S/

Yarurlige giren ek bitge HYS
Gzerinden de kaydedilip onaylandiktan
sonra, ilgili birime ve Saymanlik
Miudurlugine bildirilir ve slire¢ sona
erer.
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6- Odenek Aktarma is Akisi

Déner Sermaye isletmesi Mudirligi
Personeli veya biitge kalemlerinde
odenegi  yetersiz  kalan  birimin
personeli tarafindan o6denek
yetersizligi tespit edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

ilgili  birim  tarafindan  &denek
yetersizligi olan bitge tertipleri igin
o0denegi fazla olan bitge tertipleri
arasinda 6denek aktarimi talep edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

. Birim ici butce tertipleri arasinda
Birim Evrak Sorumlulari

Yirirlige giren 6denek aktarimi DMIS
sistemi  Uzerinden de kaydedilip
onaylandiktan sonra, ilgili birime ve
Saymanlik Muadurligine bildirilir ve
slire¢ sona erer.

Birim Evrak Sorumlulari

—_————————————— hazirlanan 6denek aktarim listesi
Déner Sermaye isletmesi Yiriitme Déner Sermaye lIsletmesi Yiriitme
Kurulu K.L'Jr.L'JIu"n“a s,.unulur ve karar sonucu
yurarlage girer.
-
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7- Aylik Vergilerin Beyani ve Odenmesi is Akisi

SIS TR T

Beyan edilecek vergilere iliskin ilgili ay
sonu itibariyle Saymanlk Muhasebe

Birim Evrak Sorumlulari Birimi tarafindan hesaplar kapanir ve
ay sonu mizani alinir.

Hesaplar kapandiktan sonra bdtin
birimler igin ayri ayri yardimci mizanlar
alinir ve kiumdilatif olarak bir araya
getirilir.

Birim Evrak Sorumlulari

DMIS Programi Uzerinden birimlerin
ilgili ay icerisindeki hizmet
alimlarindan dogan KDV tevkifati
uygulanan faturalari listelenir.

Birim Evrak Sorumlulari

Birim Evrak Sorumlular DMIS Programi kullanilarak ilgili ay igin
batin  birimlerin 191 ve 391
hesaplarinin dokima gikarilir.

Butlin birimler igin alinan dokiumlerin
toplami ile Mizanda yer alan 360
hesabinin toplami esit oldugundan
emin olunur.

Birim Evrak Sorumlulari

irim Evrak Sorumlulari Hazirlanan vergi dokiimleri géz 6niine

alinarak beyanname hazirlanir.

Alinan dokiimler ile Mizanda yer alan

Birim Evrak Sorumlulari 360 hesap bakiyesi tutturulduktan
sonra veriler beyanname diizenleme
programi ile sistemine kaydedilir ve
paket olusturulur.

Paket olusturulduktan sonra gelir
idaresi basgkanliginin web sitesinden
giris yapilarak beyan edilir ve tahakkuk
figlerinin giktisi alinir.

Birim Evrak Sorumlulari

Ciktisi alinan tahakkuk figlerinin bir
nushasi bankaya diger nushasi ise
odenmek Uzere Saymanlk Muhasebe
Birimine teslim edilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Déner Sermaye isletme biriminde
kalan tahakkuk figleri ve odendikten
sonra banka dekontu dosyaya
kaldirilarak arsivlenir ve siireg sonlanir.

Birim Evrak Sorumlulari
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8- Ek Odeme Usul ve Esaslarinin Belirlenmesi Is Akisi
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Birim Evrak Sorumlular

Birim Evrak Sorumlulari isletme
Midurligine bagh olan birimlere ek
6deme  dagitiip  dagitilmayacagi,
dagitilacaksa yonetim kurulu karari
almalari igin yazi gonderir.

Birim Evrak Sorumlulari

Bagli olan birimlerin Birim Evrak
Sorumlulari,  birimlerinin  yénetim
kurulu kararlarini isletme birimi birim
evrak sorumlularina génderir.

Birim Evrak Sorumlulari

Bagli  Birimlerin  yonetim  kurulu
kararlari bir arada toplanir.

Birim Evrak Sorumlulari

Toplanan bitiin evraklar birim evrak
sorumlulari tarafindan Ust yaz ile
Universite Yénetim Kuruluna Sunulur.

Birim Evrak Sorumlulari

Universite Yénetim Kurulundan gikan
karar ilgili birimlere ayri ayri bildirilir.

Birim Evrak Sorumlulari

Alinan Kararlar Déner Sermaye isletme
biriminde dosyaya kaldirilarak
arsivlenir ve stireg sonlanir.
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9- Gorevlendirme ve Komisyon Uyelerinin Belirlenmesi is Akisi
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Birim Evrak Sorumlulari tarafindan
bagli olan birimlere Gérevlendirme ve
Komisyon Uyelerinin  belirlenmesi
konusunda ekinde 6rnek bir form olan
Ust yazi yazilarak tyelerin belirlenmesi
istenir.

Birim Evrak Sorumlulari

Bagli olan birimlerin birim evrak
sorumlulari formu hazirlayarak imzali

Birim Evrak Sorumlulari
sekilde isletme birimine génderir.

Birim Evrak Sorumlulari tarafindan

gonderilen butiin formlar dosyalanir.
Birim Evrak Sorumlulari

Birim evrak sorumlular tarafindan
toplanan butln formlar bir st yazi ile
Birim Evrak Sorumlulari muhasebe birimine bildirilir.

Bir niishas! ise Déner Sermaye isletme
Birim Evrak Sorumlulari biriminde dosyaya kaldirilarak
arsivlenir ve stireg sonlanir.




