T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI Qﬁ?‘USHANiTEﬁ
Ic Kontrol Sistemi % gﬂn‘ﬁﬁs Dugans
1.5 A kl§ Sema larl Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/001
SEMA ADI:  |Biitce Hazirlama Siireci Is Akag Semast 1

Biitce Cagrisinin ve Biitce Hazirlama
Rehberinin Resmi Gazetede yayimlanmast

) 4

Strateji ve Biit¢e Baskanliginca belirlenen
smrlar dahilinde birimlerin ddenek teklif’
tavanlarimin belirlenmesi

v

Birimlerden, belirlenen odenek tavanlari
dahilinde hazirladiklar
biitce tekliflerinin alinmasi

ILzleyen 2 yilin tahminlerini de iceren
Universite biitge teklifinin hazirlanmasi

v

Hazirlanan biitge teklifinin Yonetimde

goriisiilmesi
Biitce teklifinin diizeltilmesi —
¢ i < Hayir < Biitge teklifiuygun mu?
]

\ 4

/ Hazirlanan biitce teklifinin
» E

vliil Ay sonuna kadar Strateji veBiitce
\ Bagkanhgina gonderilmesi




T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I'g,: Kontrol Sistemi E gﬂ‘ﬁﬁiﬁfl
Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: | GU Rektorligii SGDB/002
SEMA ADI: | Biitce Hazirlama Siireci Is Akis Semasi 2

Eyliil Ayinda Strateji ve Biitce
Baskanhginca goriismelere ¢agirilmasi

) 4

Strateji ve Biitce Baskanligina ve Kalkinma
Bakanliginda yatirim biitcesinin ilgili
uzmanlara karsit savunulmasi

Ekim Ayinda Strateji ve Biitce
Baskanhginca Cari ve Transfer, Kalkinma
Bakanlhiginca Yatirim ddeneklerinin vize
edilmesiyle olusturulan Universite Biitce
Kanunu Tasarisimin Milli Egitim Bakanina
imzalattirtimasi ve Tasarinin TBMM,
Strateji ve Biitce Baskanligi ile YOK'e

gonderilmesi

\ 4

Kasim Ayinda TBMM Plan ve Biitce
Komisyonuna Onerge Verilmesi

@mmn Aralik Ayinda Resmi Gazetede
\ yayumlanarak Kanunlasmasi




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
fe Konteol Sistem % ONIVERSITES!
I s Ak § Sem alart Meslek Yiiksekokulu
BiRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektérhigii SGDB/003

SEMA ADI: |Biitce Islemleri (Kurum Yetkisinde Olan Ekleme/Aktarma) Is Akis Semast

ﬂrcama Birimlerinden Biitce Islem
Talebinin Gelmesi (Ekleme, Aktarma,

'K vb.)

Talebin Uygun Sekilde Tekrar
Alinmast

Talep, Kanun, Teblig ve
Yénetmeliklere uygun mu?

Gelen Talepler Neticesinde e-Biitge
Sistemi Uzerinden Talep Yapimast
ve Cikan Yazimin Rektor Onayina
Sunulmasi

Talep uygun goriilmiis

\4

Islem Sonu

E-Biitce Sistemi Uzerinden Yazinin
Onaylanmasi

|

Onay Uzerine Birimlerin Talepleri
Dogrultusunda Paralarin Dagitilmasi

A\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
fe Konteol Sistem % ONIVERSITES!
I s Ak § Sem alart Meslek Yiiksekokulu
BiRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektorhigii SGDB/004

SEMA ADL: |Biitce Islemleri (Kurum Yetkisinde Olmayan Ekleme/Aktarma) Is Akis Semast

ﬂrcama Birimlerinden Biitce Islem
><lebinin Gelmesi (Ekleme, Aktarma,
vb.)

Talep, Kanun, Teblig ve
Yénetmeliklere uygun mu?

Talebin Uygun Sekilde Tekrar
Alinmast

Gelen Talepler Neticesinde Strateji
ve Biitce Baskanhigina Rektor
Imzali Talebin Sunulmasi

Talep uygun goriilmiis

\4

Islem Sonu

E-Biitce Sistemi Uzerinden Yazinin
Kurumsal Olarak Onaylanmasi

\ 4

Kurumsal Onay Uzerine Birimlerin ]
Talepleri Dogrultusunda Rektor Onayr lle
Paralarin Dagitilmast

A\ 4

Islem Sonu



T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I'g,j Kontrol Sistemi % Eﬁi‘gﬁs;}:fl
Is Akis Semalari Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: |Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA ADI:  |GU Rektorliigii SGDB/005
BIRIM: Gelirlerin Tarh - Tahakkuk ve Tahsil Is Akis Semasi

Gelir veya alacagin gergeklesme dénemine
girilmesi

\ 4

Gelir elde eden birimlerden ve muhasebe
servisinden tahakkuk miktarlarimin alinmasi

) 4
Tahakkuk
miktarlarinin
diizeltilmesi < Hayir Tahakkuk miktarlar: dogrumu?
Y
\ 4

Tahakkuk eden gelirlerin Daire
Y Baskanligimizin banka hesap numarasina
yatirilmasimin saglanmasi

Y
Dogru miktarlarin

yatirllmasinin 5
st Yatirilan miktarlar dogru mu?

Y

Elde edilen gelirlerin e-biitce sisteminde
gider tertiplerine ddenek kaydedilmesi ve
> Odenek Gonderme Belgelerinin

diizenlenmesi




T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I¢ Kontrol Sistemi % UNIVERSITESI

. Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/006
SEMA ADI:  |Kadro Dagitim Cetvelleri On Mali Kontrol Is Akis Semalart

En Geg 5 Is Giinii Igerisinde On
Gelen Evrakin Kayda Mali Kontrol Birimi Tarafindan
> Cetvellerin Kadro Dagilimina

Alinmasi ve Havale >
Isleminin Yapilmas: 1liskin BKK Cer¢evesinde Kontrol
Edilmesi

Kadro Dagilim Cetvellerinin
Hazirlanarak SGDB 'ye
Génderilmesi

A 4

Cetveller Mevzuata
Uygun mu?

Gerekcgeli Goriis Yazist
Diizenlenerek Personel
Daire Bagkanligina lade Evet
Edilmesi

Cetvellerin Daire
Bagkanina Sunulmast

A 4

Onaylanan
Cetvellerin "Kontrol
edilmis ve uygun
gOriilmiistir" serhi
diisiilerek PDB 'na
gonderilmesi

v

Islem Sonu




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
i¢ Kontrol Sistemi % UNIVERSITESI

q Kelkit Aydin Dogan
Is Akis Semalari Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii SGDB/007

SEMA ADL: Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarisi On Mali Kontrol Is akis Semasi

» Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarisi Islem
> Dosyasi ile Birlikte Harcama Birimi
Tarafindan SGDB Gonderilmesi

v

Talebin Kayda Alinmasi ve Evrak Havale
isleminin Yapilmasi

\ 4

Ust Yénetici Onayi ile Belirlenen Gn Mali

Kontrol inceleme Formu Kapsaminda Bilgi ve

Belgeler En Geg 10 is Giinii igerisinde On

Mali Kontrol Birimi Tarafindan Kontrol
Edilmesi

sy adakl"EkSIk(lk{e:r . Taahhiit Dosyasinda Eksil
Tamamlanmak Uzere Ilgili Birime Evet
Evrak Var mi?

Geri Gonderilir

Dosya, On Mali Kontrol ve ihale Mevzuati
Cergevesinde Kontrol Edilir

Gerekgeli Goriis Yazisi Diizenlenir
ve ilgili Birime Génderilir < Evet

/

Mevzuata Aykirilik Var mi?

Hayir

A

Yapilan Kontrol Sonuglarini iceren Gn Mali
Kontrol inceleme Formu ve Uygun Gébriis
Yazisi ilgili Birime Génderilir

islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I¢ Kontrol Sistemi % Eﬁ,i‘;EfngESi
o elkit n Dogan
Is Akis Semalart Meslek Yaksekobuls
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/00S
SEMA ADI:  |Yan Odeme Cetvelleri Vize Is Akis Semast
Yan Odeme Cetvel, Liste ve En Ge¢ 5 Is Giinii Icerisinde On Mali
Dayanagi Yazi ve Belgeler - iif;’;g;?f};ﬁg;ga | Kontrol Birimi Tarafindan Cetvellerin

Kadro Dagilimina Iligkin BKK
Cercevesinde Kontrol Edilmesi

Hazirlanarak Siiresi I¢erisinde

SGDBye Génderilmesi Llepnigieoines

A

Cetveller
Mevzuata Uygun
mu?
Gerekgeli Goriis
Yazisinin
Diizenlenerek < Hayir <
PDB’na lade
Edilmesi v
Evet
\ 4
Cetvellerin
Onaylanmak Uzere
Daire Baskanina
Gonderilmesi
\ 4

Onaylanip Uygun
Goriilen Cetvellerin
PDB’na Gonderilmesi

A\ 4

Islem Sonu



T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI 2
Ic Kontrol Sistemi g

Is Akus Semalar:

GUMUSHANE
UNIVERSITESI
Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/B0/10509
SEMA ADI: |[dare Faaliyet Raporu Hazirlik Is akis Semast

Tiim Birimlere Resmi Yazi ile Hem Birim Faaliyet
Hem de Idare Faaliyet Raporlama Siirecinin Basladig

Duyurulur

v

Birimlerden Siiresi f;:eria:inde Birim Faaliyet
Raporlarini Hazirlayarak Ust Yoneticiye Sunmak
Zorunda Olduklar: Bildirilir

.

Birim Faaliyet Raporlart Baz alinarak Ek Verilerin
Doldurulmas: Baskanligimiza Iletilmesi
Gerekmektedir

gL
Birim Faaliyet Raporlar \ o =
Iigili Mevzuata ve Sablonlara Uygun mu? ! Uygun Degil
\ 4
Gerekli Diizenlemelerin Yapilmas: Igin lade
Edilir
Alinan Veriler Isiginda Idare Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasina Gegilir
\ 4
Raporun Strateji Gelistirme Daire Baskanina
Sunulmasi
A\ 4
i
& . .. N
Raporun Rektore (Ust Yoneticiye) Sunulmasi ;} R
Gerekli Diizeltmelerin Yapilmas: Igin lade
Edilir.

Idare Faaliyet Raporunun Ilgili Yerlere Gonderilmesi
ve Kamuoyuna Agiklanmast

\ 4

< Islem Sonu >




T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI e
1{3 Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |\GU Rektorliigii SGDB/010

SEMA ADI:  |Teminat Mektubu Kayit Is Akis Semast

Harcama Birimi Tarafindan . .
Gonderilen Evrakin Kayda Teminat Mektubunun Kamu Ihale
P Mevzuati Cerg inde Incel i

Alimmast ve Havale Isleminin »

A

Yapilmasi

Evraklarin Mevzuata Uygunlugunun
Kontrol Edilmesi

A\ 4

Mevzuata Uygun mu?

Evet
\ 4 Mevzuata Uygun mu?

Teminat Mektubunun Resmi
Yazi Ile lade Edilmesi

Teminat Mektubundaki Bilgilerin
Dogrulanarak Muhasebe Islem Fisi
Diizenlenmesi

\ 4

Islem Sonu

Evraklarin ladesine Karar Verilmesi

Muhasebe Islem Fisinin Onay Igin
Muhasebe Yetkilisine Gonderilmesi

Muhasebe Islem Figinin
Onaylanmasi

\ 4

Onaylanan Muhasebe Islem Figinin
BKMYB Si inde
Yevmiyelestirilmesi

A

Alindi Belgesi Diizenlenmesi

Alindi Belgesinin Resmi Yazi ile
Harcama Birimine Gonderilmesi

\ 4

Muhasebe Islem Figinin
Argsivlenmesi ve Teminat
Mektubunun Giivenli Olarak

Saklanmast

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
j : : =] UNIVERSITESI
Ig,? Kontrol Sistemi e
I§ Akl§ Semalarl Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii SGDB/011
SEMA ADI:  |Teminat Mektubu Iade Is Akis Semasi
Harcama Birimi Tarafindan
Gonderilen lade Talebinin Yapim Islerinde:
Ka)ﬁda Alinmast ve Havale I- ligilinin Dilekeesi
Isleminin Yapilmast 2- Alindi Belgesi
» 3- SGK llisiksizlik Belgesi
4- SGK Borcu Yoktur
5- Vergi Borcu Yoktur
\4 6- Kesin Kabul Tutanag
Eksik Evrak Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Eksik Evraklarmn llgili
Birimden Tedarik Edilmesi
lade Talebinin Ihale
Mevzuati ve Muhasebe |
Mevzuati Cergevesinde |~ %
Incelenmesi
lade Edilecek Teminat
Mektubunun Dogrulanarak
lade Talebi Mevzuata - Muhasebe Islem Figi
Uygun mu? = Diizenlenmesi
Evraklarin Muhasebe
» Yet/q'lisi Tarafindan
Incelenmesi
Muhasebe Islem Figinin
Onay I¢in Muhaseb
Yetkilisine Gonderilmesi
Talebin Reddinin Gerekgeli|
Olarak Ilgili Birime Mevzuata Aykirilik
Bildirilmesi Verey
Onaylanan Muhasebe
Islem Figinin BKMYB
Sisteminde Onaylanarak |«
\ 4 Yevmiye Numarast [
. Verilmesi
Islem Sonu I
Muhasebe Islem Fisinin Mubhasebe Islem Fisinin
Arsivlenmesi Onaylanmast
\ 4
Teminat Mektubunun
Resmi Yazi Ile Bankaya
Gonderilmesi Eksikliklerin Giderilmek | 4
<

Uzere ladesi

Islem Sonu




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE

7 ; ; UNIVERSITESI
]g,? Kontrol Sistemi e
15 Akl§ Semalarl Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/012
SEMA ADI:  |Nakit Odeme Islemi Is Akis Semast
w | Odeme Emri Belgesinin
= Teslim Alinmasi
\ 4
Belge ve Eklerinin
Kontrol Edilmesi
Belgenin Eksikliklerin Belgede ve ERi
Tamamlanmak Uzere o
B . Evraklarda Eksiklik Var
1lgili Birime Geri o
Gonderilmesi v
Belgenin BKMYBS 'de Belgenin Onaylanarak
Odeme Islemleri . Yevmiyelestirilmek I¢in
Meniisiinde Kontrol P Muhasebe Yetkilisine
Edilmesi Gonderilmesi
\4
Belgenin Muhasebe
Mevzuat: ve llgili
Mevzuat Yoniinden
Kontrol Edilmesi

Belgenin lade
Belge Mevzuata Uygun EdilmekUzere
mu? MuhasebeMemuruna
GeriGonderilmesi
\ 4

BelgeninGerekgeli Yazi

imza Karsilismd Belgenin BKMYBS Belgenin erni
Odmza f""i]’ lgll” a <t Sisteminde Yevmiye <t Yevmiyelestirilmek llelade Edilmesi
emenin tapimast Numarast Verilmesi Veznedara Gonderilmesi
Odenen Miktarin Kasa Jslem Son
Defierine Islenmesi 4

v

Kasa Defterinin Giin
Sonunda Muhasebe
Yetkilisine Onaylatilmasi

v

Odeme Emri Belgesinin

Arsivlenmesi

Islem Sonu




T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI i GUMUSHANE
I'g,j Kontrol Sistemi é gﬁﬂfgg}:ﬁl
Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/013

SEMA ADI:  (Kisilerden Alacaklar Is akis Semasi

Tespit Edilen Kamu Zararina Tligkin
Kisi Borcu Foyii 'niin 11gili Birim
Tarafindan Génderilmesi

\/

BKMYBS'de Alacak Islemleri
Meniistinden Kisi Borcu Dosyasi
Agilmasi ve Muhasebe Islem Figi
Diizenlenmesi

Alacagin Takibine Baglanmasi

Tahsilata Iligkin Muhasebe Islem

Fisi Diizenl i

.

BKMYBSde ki Kisilerden
Alacaklar Dosyasinin Kapatilmast

v

Islem Sonu

acak Siiresinde Tahsil Edi
mi?

A

Kigi Borcu Dosyasinin Hukuk
Miisavirligi 'ne Gonderilmesi

Alacagmn Icra ve Iflas Kanununa
Gore Tahsil Edilmesi

A\ 4

Tahsilata Iliskin Muhasebe Islem
Fisinin Diizenlenmesi

BKMYBS de ki Kisilerden
Alacaklar Dosyasinin Kapatilmast

A\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I¢c Kontrol Sistemi % UNIVERSITESI

. Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |\GU Rektorliigii SGDB/014

SEMA ADI:  |SGK Prim ve Kesenek Takibi Is Akis Semast

Harcama Birimi Tarafindan SGK Kesintilerinin (Prim
ve Kesenekler)Ayliklardan Kesilmesi

\ 4

Kesintilerin SGK Sistemine Girilerek Bildirge
Diizenlenmesi

\ 4

Bildirgelerin Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi

Muhasebe Birimince Bildirgeler ile Muhasebe
Kayitlarimin Tutarliliginin Kontrol Edilmesi

Tutarsizliklarin Giderilmesi < Kayitlar Tutarly mi?

Muhasebe Islem Fisi Diizenlenerek Kesintilerin
SGK Hesabina Aktarilmasi

Muhasebe islem Fislerinin Arsivienmesi

\ 4

Islem Sonu




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI

Mubhasebe Islem Figi
Diizenlenerek Muhasebe
Yetkilisinin Onayina <

Sunulmasi

\/f\

Evrakin Eksikliklerin Ilgili

Birimden Talep Edilmesi |

Mubhasebe Islem Figinin
BKMYB Sisteminde

Evraklarin Taginir Mal ve
Muhasebe Yonetmeligine

»
L Uygunlugunun
Denetlenmesi

Evraklar Mevzuata
Uygun mu?

Evrakin lade Edilmesi

Onaylanarak Yevmiye <

Numaras Verilmesi

Muhasebe Islem Figinin

Arsivlenmesi

\ 4

Islem Sonu

Mubhasebe Islem Figinin

Onaylanmasi ¢t

] GUMUSHANE
I¢ Kontrol Sistemi é gﬁﬂfgggﬁl
1 s Ak N Sema lart Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii SGDB/015
SEMA ADI: | Tasur Is Akis Semasi
Tasinir Hareketinin(Devir, Evrakin Kayda Alinmas ve Gelen Evrakta Eksiklik
Kayttan Diisme, vb.) : Havale Isleminin Yapil P Olup Olmadiginin Kontrol
SGDRB ve Bildirilmesi s Edilmesi
A
Eksikliklerin > Evrak Eksikliklerinin Ilgili
Tamamlanmasi I Birimden Talep Edilmesi
A




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
f§: Kontrol Sistemi gﬂ,ﬂfﬁﬂ}:ﬁl
Is Akis Semalari Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/016

SEMA ADI:  |Vergi Odemeleri Is Akis Semast

Tahsil Edilen KDV,
Damga Vergisi ve
Gelir Vergilerinin Ilgili
Hesaba Alinmast

v

Ilgili Aya Ait Yardimc:
Defter Déokiimiiniin
> Alinmasi

Yardimci Defter
Dokiimlerinin Kontrol
Edilmesi

v

4
Muhasebe Kaydi Ile |

)

Hatalarin Diizeltilmesi

KDV Tutarlar: Igin
Elektronik Ortamda
KDV Beyannamesi

Diizenlenir ¢

Her Ayin 26's1
Aksamina Kadar

:

Damga ve Gelir
Vergileri Iin
Elektronik Ortamda
Mubhtasar Beyannamesi
Diizenlenir

:

Beyannamelere iligkin
Tahakkuk Fisi
Elektronik Ortamda
Alimir

:

Odenecek Tutarlar Igin

Mubhasebe Islem Fisi
Diizenlenerek Tutar Beyanname verilen
Vergi Dairesi Hesabina > ayin 26. giinii
Aktarilir aksamina kadar
adenir.

:

Muhasebe islem Figi
Arsivlenir

\ 4

Bankadan Vergi Tahsil
Alindis1 Alinarak
Evraklar Dosyalanir

\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
I¢ Kontrol Sistemi UNIVERSITESI
. Kelkit Aydin Dogan
Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektérliigii SGDB/017

SEMA ADI:  |Satin Alma Evraki Odeme Is Akis Semast

Ilgili Harcama Birimi MYS ye Satin
Alma Evrakimin Girisini Yapar »

v

Satin Alma Evragi Muhasebe Birimince
Teslim Alinir.

Harcama Belgeleri Yonetmeli ve Ilgili
Mevzuatlar Geregi Eksik veya Hata
Var Mi?

Evrak Iigili Birime
tutanakla lade Edilir.

Odeme Emrinde Maddi Hata Var mi?
Yetkililerin Imzast Tam mi?
Hak Sahibi Kimliginde Sorun Var mi?

Alim Ihaleli mi?

Alim Dogrudan Temin mi?

ahakkuk Tutart 5000 TL den
Fazla mi?

SGK Prim Borcu Var mi?

Tahakkuk Tutar: 5000 TL 'den
Fazla mi?

Vergi Borcu Var mi? Vergi Borcu Var mi?

Havir Bor¢ BKMBY Sisteminde
N— Emanete Alimr

Vergi Borcu BKMBY Sisteminde Vergi Borcu BKMBY
Emanete Alinir. Sisteminde Emanete Alinir.

Muhasebe Yetkilisine Teslim

ATA

il

\ 4

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
Incelemeler Yapilir.

Tigili Mevzuatina Gore Belgeler Tam mi?
Imzalar Eksiksiz mi?

Odeme Emrindeki Tutarlar Dogru mu?

Hak Sahibinin Kimligi Dogru mu?

\ 4

Evrak lgili Birime
Tade Edilir.

Onay i¢in Muhasebe Servisine
Gonderilir.

v

Odenmesi I¢in Banka Birimine
Gonderilir.

v

Odeme Yapilir

Islem Sonu



T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
I¢ Kontrol Sistemi F| UNIVERSITESI

. Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektorliigii SGDB/018

SEMA ADI: |Haberlesme (Idari Kimlik) Kodu is Akis Semast

Kod Talep Eden Birim Tarafindan Haberlesme (Idari Kimlik)
Kodu Talep Formu ve Kod Agilmast I¢in Gerekli Resmi Yazi
Gonderilir

v

Gelen Evraklar Ilgili Personele Havale Edilir

Ilgili Personel Gelen Evraklar: Kontrol Eder

Eksiklerin
Diizeltilmesi I¢in
Geri Gonderilir
A

Evraklarda Eksik veya Hata Var
mi?

Yetkili Personel KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemine) ‘e e-Devlet Sifresi Ile Giris Yapar

v

DETSIS (Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi) Uzerinden | g
Talep Edilen Duruma Gore Kayit A¢ilir N

\ 4

Cumhurbaskanhigi Dijital Déniisiim Ofisi Baskanhigi Tarafindan Talep Drizeltilmesi Igin
Incelenen Kayitlar Kontrol Edilir Geri Gonderilir

\_{—\ A

Kayitlar Tutarli Mi?

Kayit Onaylamir ve Haberlesme (Idari Kimlik) Kodu Tanimlanir

S

Talep Eden Birime ve EBYS ye Tammlamas: I¢in Bilgi Islem
Daire Bagkanhgina Gonderilir

v

Islem Sonu




T.C

GUM U§HANE UNIVERSITESI e
I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
15 A kl§ Sema la]"l Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/019

SEMA ADI:  |Stratejik Plan Hazirlik Islemleri

Ust Yonetici Tarafindan Genelge 1 Yayinlanr

v

Ust Yonetici Onay Ile “’Strateji Gelistirme Kurulu’’ kurulur

v

Rektor Onayt Ile; Genelge 2 ve Stratejik Planlama Ekibinin Olusmasini Iceren Resmi Yazi Yazilir

\

Stratejik Planlama Ekibince Stratejik Planlama Calismasi Takvime Baglanir.

v

Universite Birimlerine Birim Stratejik Planlarini Hazirlamalar: ve Bu Planlarin Universitemiz
Stratejik Planlarimt Hazirlamada Kullanilacagr Duyurulur

v

Universite Stratejik Plant Hazirlama Ekibince Stratejik Plan Taslagi Hazirlamir ve Yénlendirme
Kuruluna Sunulur

\ 4

Yonlendirme Kurulunca Yapilan Degerlendirme Sonrasi Stratejik Plan Yazilir

Hayw

Uygundur

Evet

Ust Yonetici Onay Ile Kalkinma Bakanligina Degerlendirme i¢in Sunulur

v

Bakanlik¢a Stratejik Planimiz Hakkinda Degerlendirme Raporu Hazirlanir

Haywr ‘
Roize Pslmst fasse

Kurulunca Degerlendirilir

Uygundur g

Evet

Son Sekli Verilen Stratejik Plan, Kalkinma Bakanligina, Hazine ve Maliye Bakanligi’'na, Sayistay’a

ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi 'ne gonderilir. Ayrica; Universite internet sitesinden yaymnlanarak
kamuoyuna duyurulur.




T.C.

GUM U§HANE UN.] VER.SI TESI <E: UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan
IS A kl§ Sema lart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérhigii SGDB/020

SEMA ADI:  |Ek Calisma Odemesi Is Akis Semast

Birim Mutemetleri Tarafindan Ek Calisma Evraklart
Getirilir.

v

Ek Galisma Evragi Odeme Evragi Takip Programina
Kaydedilerek Teslim Alinir.

Igili Mevzuatina Gore Belgeler Tam mi:
Imzalar Eksiksiz mi?

Puantaj ile Bordrodaki Saatler Esit mi?

Bordrodaki Tahakkuk Toplami Odeme

Emri Belgeleri Toplami ile Esit mi?

Haywr ] )
Evrak 1igili Birime lade

Edilir.

BKMBY Sisteminde Onaylama Islemi Yapilir

Muhasebe Yetkilisine Teslim Edilir.

Muhasebe Yetkilisince Gerekli Incelemeler Yapilir

Ilgili Mevzuatina Gére Belgeler Tam m1?
Imzalar Eksiksiz mi?
Puantaj ile Bordrodaki Saatler Esit mi?

Evrak lgili Birime lade
Edilir.

BKMBY Sisteminde Yevmiyelestirme ve Banka
Islemleri Yapilir

v

Odeme Yapilir

Islem Sonu



T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI T
1§ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/021

SEMA ADI:  |Icra Takip Islemi Is Akis Semasi

Harcama Birimi
Tarafindan Icra veya
Haciz Kararinin

Gonderilmesi

\ 4

Alacak Tutarinin
Kigsilerden A lacaklar
Dosyasina Islenmesi

BKMYB Sistemine
Kaydedilerek Muhasebe
Islem Figi Diizenlenmesi

Icra Kesinti Listesinin
Diizenlenerek Muhasebe

Birimine Teslim <
Edilmesi

Evet Harcama Birimi

Tarafindan Alacagin
KBS Uzerinden Ayliktan
Kesilmesi

Tutarin Tahsil Edilerek
Emanete Alinmasi

Alacak Ayliktan mi
Kesilecek

\ 4

Emanetteki Miktarin
Alagaklz {dar e Kesinti Tutari ve
Gonderilmesi Alacakli Kurumun
- -
Kisilerden Alacaklar
Dosyasuun Kapatilmast Ayliktan Kesilen Tutarin Evet
ve Maas Evraklarimin | Uygun mu?

Kontrolii ve Onaylama |
Islemi Yapilmas:

Islem Sonu *

Muhasebe Islem Fisi
Diizenlenerek Muhasebe
Yetkilisince
Yevmiyelestirme Islemi
Yapilmasi
Kesinti Listesinin
Yeniden Diizenl k
Uzere lade Edilmesi
Bor¢ Miktar Alacak
Dosyasindan Otomatik
Diiser

Yevmiyelestirme Ile
Emanete Diisen Miktar
llgili Icra Dairesine
Gonderilir

\ 4

Islem Sonu



T.C

GUMUSHANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
. Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorligii SGDB/022
SEMA ADI: | Bap Evraki Odemesi Is Akis Semast

Projeye Ait Odeme Emri Belgesi
Teslim Alinir.

) 4

Hesap Sahibinin Kimligi ve Hesap No
Dogru mu? llgili Mevzuattaki Belgeler
Tam Mi? Imzalar Eksizsiz mi?
Belgelerin ve Faturalarin Asli Var mi?

)

Evrak flgili Birime lade Edilir.
\ 4

BKMYBS'de O:deme Kayd Islemleri
Meniistinden 1lgili Proje Hesabiyla
[liskilendirilerek Odeme Onaylanir.

v

On Muhasebeye Diisen Proje
Odemesinin Yevmiyelestirilmesi
I¢cin Muhasebe Yetkilisine
Génderilmesi

Muhasebe Yetkilisince Kontrol
Edilerek Yevmiyelstirilmesi

v

Muhasebe Yetkilisinin Talimati ile
Banka Odemesi Yapilir.

\ 4

Islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
jgi Kontrol Sistemi mﬁfﬁ;};}sl
Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |\GU Rektorliigii SGDB/023
SEMA ADI: |Tiibitak Proje Odeme Islemi Is Akis Semast

TTS Uzerinden ligili Proje Uzerinden
Harcama Kalemleri Girilir

v

Projeye Ait Odeme Emri Belgesi Teslim
Almr.

\ 4

Hesap Sahibinin Kimligi ve Hesap No Dogru
mu? Ilgili Mevzuattaki Belgeler Tam Mi?
Imzalar Eksizsiz mi? Belgelerin ve
Faturalarin Asli Var m1?

Evrak llgili Birime lade Edilir.

) 4

BKMYBS'de Odeme Kaydi Islemleri
Meniisiinden Ilgili Tiibitak Proje Hesabiyla
Iliskilendirilerek Odeme Onaylanir.

v

On Muhasebeye Diisen Proje Odemesinin
Yevmiyelestirilmesi I¢in Muhasebe
Yetkilisine Gonderilmesi

Muhasebe Yetkilisince Kontrol Edilerek
Yevmiyelstirilmesi

v

Muhasebe Yetkilisinin Talimat ile Banka
Odemesi Yapilir.

) 4

Islem Sonu




Igf Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
. Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

T.C o
N o o GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI ‘ AN

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérliigii SGDB/024
SEMA ADI: | Farabi Proje Odemesi Is Akis Semast

Projeye Ait Odeme Emri Belgesi Teslim Alinir.

Hesap Sahibinin Kimligi ve Hesap No Dogi
mu? Ilgili Mevzuattaki Belgeler Tam Mi?
[Imzalar Eksizsiz mi? Belgelerin ve Faturalarin
Ash Var mi?

o

Evrak Ilgili Birime lade Edilir.

BKMYBS de Odeme Kayd: Islemleri
Meniisiinden Ilgili Tiibitak Proje Hesabiylg
lliskilendirilerek Odeme Onaylanir.

v

On Muhasebeye Diigen Proje Odemesinin
Yevmiyelestirilmesi I¢in Muhasebe
Yetkilisine Gonderilmesi

Muhasebe Yetkilisince Kontrol Edilerek
Yevmiyelstirilmesi

Muhasebe Yetkilisinin Talimati ile Banka
Odemesi Yapilir.

\ 4

: Islem Sonu :




T.C -
GUM U§HANE UNIVERSITESI g UNIVERSITES]
]§ Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalart

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii SGDB/025

SEMA ADI: | Kesin Hesap Hazirlama Is Akis Semasi

ligi Mali Yilin Muhasebe Kapans Kayitlar:
BKMYS den Yapilir

v

Kesin Hesap Icin BKMY Sistemi Uzerinden
Veriler Toplanr

\_{\

Ust Yonetici Vekalet Tarihleri KBS
Sistemine Girilir

\ 4

P o W g e gy
Toplanan Verilerte Kesip Hesap
Yénetmeligi Gore Kesin Hesap Taslag

Olusturulur

aslak Kontrol Edilir
Hata Var Mi?

Veriler Ge¢irilmek Uzere Basa Doniiliir <

Hazine ve Maliye Bakanligina Taslak

Mutabakat I¢in Gonderilir
Hata Var Mi?

| (o]

Tasinir Konsolide Yetkilisi Tarafindan

Imzalandiktan Sonra Kesin Hesap Kitap¢ig
6 Niisha Cogaltilarak Ust Yonetici ve Milli
egitim Bakanliginin Onayina Sunulur

v

Onaylanan Kesin Hesap Kitapgiginin 5
Niishast Hazine ve Maliye Bakanligina

Teslim Edilir

A\ 4

Islak Imzali Kesin Hesap Kitap¢igindan 26

adet Cogaltilarak25 Tanesi TBMM Biitce
Komisyonu Baskanligina, 1 Adeti Ise

Sayistay Baskanhgina Teslim Edilir

) 4

TBMM Genel Kurulunda Goriisiilerek
Kanunlagir

< Islem Sonu )




T.C.

GUMUSHANE UN.I VERSI TESI g .
I¢ Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan
Is Akis Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii SGDB/026

SEMA ADI: On Odeme Is Akis Semasi

On Odemenin
Mahsubuna [liskin P
Muhasebe Islem Fisinin |
Teslim Alinmasi

A\ 4

Fisin ve Eki Kanmitlayici
Belgelerin Kontrol
Edilmesi

!

Eksikliklerin
Tamamlanmak Uzere
Figin llgili Birime Geri

Gonderilmesi

Muhasebe Islem Fisinin
BKMYB Sisteminde
kontrol edilmesi
\ 4 N
Belgenin Onaylanmak Mu.hasebe Is{em Fisi ve
5 Eki Belgelerin Mevzuat
Uzere Muhasebe .
o . . . Yoniinden Kontrol
Yetkilisine Gonderilmesi . .
Edilmesi

Hayir Belgelerin lade Edilmek
Belgeler Mevzuata Uzere Muhasebe
Uygun mu? Memuruna Geri
Gonderilmesi
) 4

Belgenin BKMYB
Sisteminde Onaylanarak
Yevmiye Numarasi

Alinmasi

v

. Islem Sonu
Muhasebe Islem Figinin

Arsivlenmesi

Islem Sonu

Belgelerin tutanakla

Muhasebe Islem Figinin > 3 :
lade Edilmesi

Onaylanarak Muhasebe
Memuruna Gonderilmesi




T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semalar

§ GUMUSHANE

2| UNIVERSITESI

g Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii SGDB/027
SEMA ADI: On Odeme(Kapatma) Is Akis Semasi

On Odemeye Iliskin

Belgenin Eksikliklerin
Tamamlanmak Uzere
Iigili Birime Geri
Gonderilmesi

» Odeme Emri Belgesinin
Teslim Alinmast

v

Belge ve Eklerinin
Kontrol Edilmesi

—— > (Kredi Ise)
3- Kredi Odeme

Belgede ve
Evraklarda Eksiklik
Var mi?

Talimat: (Kredi Ise)

1- Harcama Talimati
2- Kredi Talepnamesi

v

Odeme Emri Belgesinin
Arsivlenmesi

v

Islem Sonu

Belgenin BKMYB Belgenin Onay I¢in
Saziinle laval »  Muhasebe Yetkilisine
edilmesi Génderilmesi
\ 4
Belgenin On Odemeye
Muhasebe Mevzuat
Yéniinden kontrol
Edilmesi
Belge Mevzuata
Uygun mu?
Belgenin BKMYB .
Sisteminde Onaylanarak| _ el i
Yevmiye Numarasi Muhasebe Memuruna
Verilmesi Gonderilmesi

Belgenin lade Edilmek
Uzere Muhasebe
Memuruna Geri

Gonderilmesi

Belgenin tutanakla lade

Edilmesi

Islem Sonu




e —
GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
]gf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii BIDB/001

SEMA ADI:  |Sistem Yedekleme Takip Alt Siire¢ Is Akis Semast

=

Veri tabanlarinin yedeklerinin onem dereceler
g0z oniine alinarak alinmasmin  planlani
programlar araciligiyla uygulamaya konmast

K-PR

T

\ 4
Uzak masaiistii uygulamas: ile baglanarak
yedeklerin  alimp  alinmadigimin  kontr
edilmesi K-PR

~

Evet

Sistem yedegi

Yedek alinmis mi? >
K-PR

Sorunun tespit edilmesi ve giderilmesi

Evet

Sistem yedegi

\ 4

Yedeklerin alinmasi

\ 4

( Islem Sonu D
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GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektérliigii GS/001

SEMA ADI: | Yazi Isleri Birimi Is Akis Semast

Birimimize Gelen Evraklar
Kontrol Edilir. Cevap Yazilacak
Mi?

g

Standart Dosya
Planinina Gore

g I
Dosyalamr
v ”
Yazimin Igerigine Gore Bilgi 4
Istenecek Birimlere Yazi Yazilir .
Islem Sonu
\4

Birimlerden Gelen Yazilar Analiz
Edilir

\ 4

Birimden Tekrar

P Hata Yada Eksiklik Var Mi?
Cevap Istenir

Gelen Bilgilerle Olusturulan
Veriler Igin Iigisine Gore Yazi
Yazilir

Imzalanan Yazi Dagitim Yapilir
ve Standart Dosya Planina Gére

Dosyalanir

\ 4

Islem Sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
Igf Kontrol Sistemi g KelkitAy.c'lmDogan
I§ Y kl§‘ Sema i Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektorliigii GS/002

SEMA ADI: | Engelli Ogrenci Birimi Is Akis Semast

Engelini beyan eden ogrenci
bilgileri Fakiilte, Yiiksekokul ve
Enstitii Miidiirliiklerinden alinir.

y

Osrencilerle Iletisim Kurularak
Ihtiyag ve Gereksinimleri
Belirlenir

\ 4

Alinan Bilgiler Dogrultusunda
Coziim Onerileri I¢in Birimce
Degerlendirme Yapilir

Coziim Igerigi ve Proje
Haklanda Ogrenciye
Bildirim Yapilir

Coziim Onerisi Proje Mi?

Oneri Dosyalanir
"1 ve Siire¢ Kapatilir

Oneri Uygun Mu?

\ 4

Onerilerin Hayata Gegirilmesi I¢in
Yéntem Belirlenip Uygulama
Asamasina Gegilir

\ 4

Yapilan Etkinlikler Raporlanir ve
Iigili Dosyalarda Muhafaza Edilir

\ 4

Her Yil sonunda YOK e Etkinlik
Raporlart Génderilir

\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI g
I¢c Kontrol Sistemi g

Is Akis Semalari

GUMUSHANE
UNIVERSITESI
Kelkit Aydin Dogan

Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: | GU Rektorliigii GS/003
SEMA ADI: | Yonetim Kurulu / Senato Sekreterya Is Akis Semasi

Ilgili Birimler Tarafindan
Universite Yonetim Kurulu/
Senatoya Sunulmak Uzere

Gonderilen Belgeler Toplamir

v

Giindem ve Belge Icerikleri
Kontrol Edilir

Evet Iigili Birimler Tarafindan
Goénderilen Belgelerdeki

Eksikliklerin Tamamlanmast
Istenir.

Eksiklik Var Mi?

) 4

Giindem Maddeleri Son Seklini
Alr

\ 4
Yonetim Kurulu/Senato
Uyelerine Toplantinin
Yapilacagi Giin ve Saat,
Toplantidan Bir Giin Once e-
posta ve Resmi Cagri Ile
Bildirilir.

\ 4
Toplant: Igin Dosyalar
Hazirlanir ve Genel Sekretere
Sunulur.

\ 4

Toplanti sonrasinda Kararlar
yazulr, Genel Sekreter
tarafindan kontrol edilerek
paraflamir ve Kurul Uyelerine

Imzaya Sunulur.

A\ 4
Kurul Karar Ornekleri )

Hazirlanarak Ek Belgeler Ile

Birlikte 1lgili Birimlere Resmi

Yazi Ile Iletilir.

A

Kararlara Ait Ornekler
Dosyasinda Muhafaza Edilir

v

Yilsonunda Kararlar Sirali
Sekilde Ciltlenerek Arsivienir

v

< Islem Sonu >
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- - , , GUMUSHANE

GUM U§HANE UNIVERSITESI g RTVERGES
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

Meslek Yiiksekokulu

Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMANO: | GU Rektérligii KDDB/001
SEMA ADI: |Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Sistemi KITS Odiing Kitap Alma ve Iade Etme Iy Akis Semast

Odiing alinmak istenilen
baska kiitiiphanelerdeki
yayw/lar icin KITS Yayn
Talep Formu doldurulur ve
bankodaki gorevliye teslim
edilir

Talep Edilen Yayina KITS
Uzerinden Odiing
Verilebilirligi Kontrol Edilir

Talep eden kisiye istenilen
»  eserin odiing verilmedigi 4>C Islem Sonu >

Odiing Verilebilir Mi?
bildirilir

Yaywn/lar KITS sistemi
tizerinden ilgili kisi adina
istenir ve kiginin e-posta
adresi kaydedilir

v

Yayin/lar kargoyla teslim
almir ve ilgili kisiye e-posya
ile haber verilir

v

Talep eden kisi en geg ii¢

giin i¢inde adina gonderilen
yaywn/lari teslim alir ve gelis-
doniis kargo ticretini
vetkiliye teslim eder

v

Yayin/lar: odiing stiresi
dolmadan en geg iki giin
once iade edilmek iizere
bankodaki gorevliye teslim
eder

v

Bankodaki gorevli iade
edilen yayinl/ari kargo ile
odiing alinan kiitiiphaneye

iade eder

< Islem sonu >
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GUMUSHANE UNIVERSITESI ggﬁﬁslmm;;
Igf Kontrol Sistemi g KelkitAy.c'lmDogan
I§ Y kl§‘ Sema i Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektérhigii KDDB/002

SEMA ADI: | Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi TUBESS Is Akis Semast

Okuyucu edinmek istedigi belgeye ait bilgileri iceren
TUBESS Talep Formunu doldurarak Kiitiiphanedeki (ILL)
Belge Saglama Gorevlisine teslim eder

Yetkili TUBESS giris sifresini kullanarak sistem iizerinden
talep edilen belgeye iliskin formu doldurur

A\ 4

Yayinlar KITS sistemi iizerinden ilgili kigi adina istenir ve
kisinin e-posta adresi kaydedilir

A 4

Yayinlar kargoyla teslim alinir ve ilgili kisiye e-posta ile
haber verilir

A\ 4

Talep eden kisi en geg ii¢ giin iginde adina gonderilen
yaywlari teslim alir ve gelis-doniis kargo ticretini yetkiliye
teslim eder

A 4

Yaywmlar: édiing siiresi dolmadan en geg iki giin dnce iade
edilmek itizere bankodaki gorevliye teslim eder

A 4

Bankodaki gorevli iade edilen yayinlar: kargo ile odiing
alian kiitiphaneye iade eder

\ 4

< Islem sonu )
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- - , , GUMUSHANE

GUM U§HANE UNIVERSITESI % RTVERGES
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

Meslek Yiiksekokulu

Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektérliigii KDDB/003
SEMA ADI: | Kiitiiphane Materyali Odiing Verme Is Akig Semasi

Odiing verilecek
materyal igin talep
gelir

Istenildigi takdirde
materyalin yalnizca
Odiing Verilebilir Mi? P fotokopisi verilebilir,

aksi halde rafiaki

yerine konulacak

Okuyucuyu Odiing
Verme Bankosuna
Yonlendirir

v

Odiing Verme Servisi
Gorevlisi Talep
Edenin Okul
Kimligini Ister

v

Otomasyon
Sisteminden Ilgilinin
Uyelik Kaydi
Acilarak Odiing
Verilecek Materyal
Kaydedilir

Materyalin
kuyucu iizerindeki odii Manyetik Bandi
materyal verme sayist dolu > Bosaltilarak ‘
Okuyucuya Teslim

mu?
Edilir

Materyalin Odiing
Verilebilmesi igin
Uzerindeki Gdiing

Materyali/leri iade

Etmesi istenir

\ 4

Islem sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérligii KDDB/004

SEMA ADI: | Kiitiiphane Materyali Kataloglama ve Etiketleme Is Akig Semasi

Kiitiiphane Materyal Temimi

v

Depodan Kataloglama Birimine Gelmesi

v

Kitabin i¢ kapagina demirbas kasesinin basilmasi

Kitap bilgilerinin otomasyon sistemine aktariimast

v

Otomasyon Sisteminden Ciktist Alinan Barkodun Kitabin Arka Sol
Alt Kisma, Etiketin ise Surt Alt Kisma Yapistirilmast

v

Uzerine Koruyucu Bant Yapistirimast

v

Kitabin Raftaki Yerine Konulmasi

v

C Islem sonu >
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GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérhigii SKSDB/001

SEMA ADI: |Barmma Hizmetleri Is Akig Semasi

Barimma hizmetleri ile ilgili kurum igi ve kurum dusi
yazigmalart yapmak

\ 4

Osrenci yurtlar yonetim kurulu sekretarya hizmetin
yiiriitiilmesi

A 4

Aylik istatistik ve veri kayitlarinin tutulmasi

\ 4

Malzeme takibi ve karsitlanmasi

\ 4
Yurttan yararlanan 6grencilerin kayit ve yerlestirilmesi ve
ticret yatirilmasinin hesaplarda takibi akabinde gerekli
planlama ve iyilestirme planlamalarin yapilmasi ve gerekli

calismalar

A 4

Yurtta kalan ogrencilerin giivenlik ve saglikl bir sekilde
yararlanmalari igin gerekli tedbir ve yonetim kurallarinin
belirlenmesi ve takibinin yapilmasi saglanir.

\ 4

< Islem Sonu >




T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITES]
Igf Kontrol Sistemi Kelkit Ayflm Dogan
I§ A kl§‘ Sema i Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektérhigii SKSDB/002

SEMA ADI: |Beslenme Hizmetleri Is Akis Semasi

Temini yapilan yemek figlerinin sayimi ve kontroliiniin
vapilarak teslim alinmasi ve muhafazasi i¢in ambara
alinmasz.

Giinliik ihtiyag¢ duyulan fislerin satis i¢in hazirlanmasi.

v

Idarece belirlenen saatlerde fis satisi yapilmast.

A\ 4

Fis satislarinin tamamlanmasina miiteakip giinliik satist
yapilan figlerin sayimi ve kontroliiniin yapilmasi

\ 4

Giinliik fis satisi ile ilgili satig ve tespit tutanaklarinin
hazirlanmasi

\ 4

Tahsil edilen yemek fisi bedellerinin tespit ve satis
tutanaklart ile uygunlugunun kontrolii ve bankaya yatirilip
muhasebelestirilmesi

4

Yapilan muhasebelegtirmenin muhasebe yetkilisince
onaylanmasi

Giinliik olarak tutulan tutanaklarin ay sonunda hak edise
esas olmak tizere muhasebe birimine teslim edilmesi.

A\ 4

< Islem Sonu )




T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI Rt L el
Igf Kontrol Sistemi Kelkit Ayflm Dogan
I§ A kl§' Sema lart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérhigii SKSDB/003

SEMA ADI: |Klsmi Zamanl Ogrenci Calistirma Is Akis Semast

Kismi zamanl ogrenci ¢aligtirilmak iizere iiniversitenin sitesinde ve
boliimlerde duyuru yapulir.

Iigilenen ogrenciler basvuru formu ve istenen diger evraklarla ilgili
birime bagvuru yapar. Bu ¢alisma siiresi haftada 15 saat ayda en fazla
60 saati gecmemek tizere ¢alistirma yapilabileceginin belirtilmesi

v

Basvurular olugturulan komisyonuca degerlendirilmeye alinir.

v

Ailevi durumu ve maddi durumu kétii olanlar oncelikli olmak iizere
alimlar yapulr.

Komisyonca secilen 6grenciler rektér onaymna sunulur.

v

Calismast uygun goriilenlere sozlesme imzalanir.

v

Sozlesme imzalanan ogrencilerin SGK girisleri yapilir.

v

Kismi zamanl 6grencilerin ¢alistirilma esaslarina gore ilgili birimce
calisma ¢izelgesi ve davam listesi hazirlanir.

v

Odeme yapilabilmesi i¢in tutulan ¢alisma ¢izelgesi ve devam listesi

calisilan ayt takip eden ayin 1 ile 5 arasinda édeme yapan birime teslim
edilir.

\ 4

Bordro Hazirlanarak, Odeme Belgesi ve Muhasebe Birimine
Teslim Edilir

SGK ddemesi igin, tahakkuk fisi ve hizmet listesi ayin 23.iine kadar
teslim edilir.

< Islem Sonu >




T.C —
- - , , GUMUSHANE
GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITES]
Igf Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektirliigii SKSDB/004
SEMA ADI: |Ogrenci Kuliiplerinin Kurulmas: Is Akis Semast

Bagvuru Dilekgesi ve ekleri ( Kuliip I¢
Tiiziik Taslagi ve en az 16 kisiden olusan
kurucu tiyelerin kuliip tiye listesi)

v
Kuliip evraklarimin evrak kayit defterine
kaydedilmesi

v

Daire Baskanhigi tarafindan Ogrenci
Kuliipleri Koordinasyon Kuruluna sevki

v
Oésrenci Kuliipleri Koordinasyon Kurulu

tarafindan kuliibiin kurulup
kurulmamasina karar verilmesi

Kuliip Kurulumu Uygun Mu

Ret nedeni kuliibiin i
sorumlu ogrencisine |
vaziyla bildirilir.

Daire Baskanligimiz tarafindan Rektorliik
Makamindan Olur alinir.

\ 4

Kuliibiin sorumlu 6grencisine kuliibiin
kuruldugunu ve Kuliibiin genel kurul
toplantisini ti¢ ay icerisinde yapmasi

gerektigini iceren yazi yazilir.

v

Kuliip akademik danismanlarinin
goreviendirilmesi i¢in Rektorliik
Makamindan Olur alinir.

v

lgili akademik danismana
gorevlendirilme ile ilgili yazi yazilir.

v
Vergi Dairesine yazi yazilarak ilgili
kuliiplere vergi numarast alnr. Ilgili
Bankada kuliipler adina hesap agilmasi
icin bankaya kuliiplerin vergi numarasi ve
vetki belgeleri gonderilir.

v

Kuliiplere Ogrenci Kuliipleri
Yénergesinde yazan kuliip defterleri
tutanakla kuliip baskanlarina teslim edilir.




T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITES]
Igf Kontrol Sistemi Kelkit Ayflm Dogan
I§ A kl§‘ Sema i Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: | GU Rektérhigii SKSDB/005

SEMA ADI: |0§renci Kuliiplerinin Kapatilmasi Is Akis Semast

Mevcut Kuliip

Kuliip olagan genel kurulunu
Eyliil- Ekim aylarinda
yapmamissa kuliibe uyart yazist
vazilarak en kisa siirede genel
kurulu yapmasi gerektigi aksi

halde kapatilacag: bildirilir.

v

Tiim uyarilara ragmen genel
kurulunu yapmayan kuliipler
kapatilmak iizere Ogrenci
Koordinasyon Kuruluna sevk

edilir.

Osrenci Kuliipleri
Koordinasyon Kuruluna

kapatilmasi igin sevki.

tip amact disinda
etkinliklerde
bulunuyor mu?

\ 4

Daire Baskanligimiz
tarafindan Rektorliik

Makamindan Olur alinir.

\ 4

\ 4

Kurul kararina istinaden Kuliip baskanina ve

Rektorliik Makamindan Olur akademik danismanina
alinir. kapatilma nedenlerini

iceren yazi ile bildirilir

\ A 4

Kuliip
Kapatilir

) 4

Islem sonu



T.C.

GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITES]
Igf Kontrol Sistemi Kelkit Ayflm Dogan
I§ A kl§‘ Sema i Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérhigii SKSDB/006

SEMA ADI: |Sosyal Tesisler Muhasebe Birimi Is Akis Semast

Konaklama iicretinin sosyal tesisler yiiriitme
kurulunca belirlenip Rektorliik Makaminin
onayt ile belirlenen tarife iizerinden pesin
olarak tahsil edilmesinin takip ve kontrolii

Giinliik birim kasa raporlarinin alinmasi
uygunluk ve kontrollerinin yapilmasi

\ 4

Giinliik birim kasa raporlarinin uygunluk
kontroliine miiteakip muhasebelestirip
makbuzunun kesilmesi

v

Giinliik tahsilati yapilan konaklama ve
yiyecek icecek ticretlerinin bankaya yatiriip
muhasebelestirilmesi

Yapilan muhasebelestirmenin muhasebe
yetkilisince onaylanmast.

Islem Sonu




e o
GUMUSHANE UNIVERSITESI ° e
Igf Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan

0 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérhigii SKSDB/007

SEMA ADI: | Staj Yapan Ogrenci Odemeleri Is Akis Semast

Universitemizde staj yapan 6grencilerin ilgili
okullarinca ve SGK tahakkuk fisleri hesaplanarak
iist yazi ile daire baskanligimiza bildirilir.

Gelen evraklar toplanarak 6deme bordrosu
olusturulur.

MYS sisteminden odeme emri kesilerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

\ 4

Islem Sonu




T.C.

I . . , GUMUSHANE
GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelklit Aydin Doga.l,
Is A kl;s Sema lart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektérligii SKSDB/008

SEMA ADI: | Geleneksel Genclik ve Bahar Senlikleri Is Akis Semasi

Spor Birligi Kurulu planlama toplantisi yapilir.

v

Gegen yila ait durum degerlendirmesi ve gelecek sezonun
plant yapilir.

v

Tiim birimlerden spor temsilcilerinin belirlenmesi ve
hangi branslarda turnuvaya katilim saglanacagina dair
basvurularin alinmast.

v

Alian basvurular takim sporlari ve bireysel sporlar olarak
gruplandurilir.

v

Kurul tarafindan alinan basvurular degerlendirilir.
Altyapist uygulamaya uygun olan branglarda mag
yapilmasina karar verilerek takimlar gruplandirilir. Daha
sonrada eslesmeler yapilir.

v

Yapilan gruplandirma ve eslesmeler ilan edilir.

v

Daha sonra eslesmelerin sinav takvimi de goz éniine
alimarak oynanacagi tarihler belirlenir.

Kurul tarafindan bu karsiasmalarda yapilacak
gorevlendirmeler(saha da olacak personel)belirlenir.
Emniyet ve saglik tedbirleri alinir.

Goérevlendirilen personelin 6deme emirleri i¢in
Rektorliikten onay alimr.

v

Ayrica Genglik Spor Il Miidiirliigiinden turnuva
hakemlerinin goreviendirilmesinin istenmesi

v

Turnuva siirecini takip etmek iizere tertip komitesi ve olas
olaylarin incelenip degerlendirilmesi igin disiplin kurulu
olusturulur.

\ 4

islem Sonu
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- - R GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
155' Ak S Sem alart Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii IMID/001
SEMA ADI: | Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis Islemi Alt Siireci Is Akis Semast
Hurdaya Ayirma
Nedeniyle Cikis
Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyen malzemelerin diisiimii igin en
az ti¢ kigiden olusacak Komisyon olurunun
alinmas
Diisiime uygun mu?
\ 4 Evet
Komisyonca yapilan
degerlendirme sonucunda v
hurdaya ayrilmasi uygun
goriilmeyen tasmirlar Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar
hakkindaki gerekgeli karar verilenler i¢in Kayittan Diigme Teklif ve
harcama yetkilisine bildirilir. Onay Tutanag diizenlenir.
\ 4
Hurdaya ayrilmasina karar verilen Ekonomik degerinin olmadigina veya
tasimirlardan kayith degeri her yil teknik, saghk, giivenlik ve benzeri
bakanlik¢a belirlenecek tutara kadar nedenlerle imha edilmesinin sart
olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen "1 olduguna, komisyon tarafindan karar
tutari asan tasimirlar ise Rektoriin onayi ile verilen taginirlar, harcama yetkilisinin
kayitlardan ¢ikarilir. onayt ile imha edilir.
Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasimirlar, - : ¢ :
Tasimir Islem Fisi diizenlenerek kayitlarda {mhg, .komzsyon vey.a.komzsyonun
¢ikartilir. Figin ekine Kayittan Diisme Teklig—— g0zetiminde enag ]flflle_” tar afmdqn
ve Onay Tutanaginmin bir niishasi baglanr. yapulir ve Bu isleme iliskin ayrica bir
imha tutanag diizenlenir.
A\ 4
Hurdaya ayrilan ve imha edilen
malzemenin ¢ikis islem figlerinin bir
niishasi muhasebe birimine (SGDB)
gonderilir.

v

Birimlerce Hurdaya ayrilan malzemeleri

kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ile
birlikte hurda olarak satilmak iizere Daire
Baskanhigimiza teslim edilir.

Islem Sonu
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o o o GUMUSHANE
GUMU§HANE UNIVERSITESI ONIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi

Kelkit Aydin Dogan
Is Akig Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii IMIDB/002

SEMA ADI: Acik Ihale Usulii Is Akis Semast

Ihtiyag Talep Yazisinin ve Teknik
Sartnamesinin Daire
Baskanligimiza gelmesi

v

Yeterli Odenek var mi?

\ 4
-Ust yénetici onay

Alim Gergeklesmez

-Komisyon oluru
-Kurul onayt

Yaklasik Maliyetin Tespiti

Thale Onay Belgesinin

Diizenlenmesi ve Thale
Yetkilisince onay verilmesi

Ihtivag Raporunun olusturulmasi

v

Thale kayit numarasimin alinmasi

+ -Idari Sartname

Thale Dokiimanlarinin -Sozlesme tasarist
hazirlanmasi -Teknik sartname

* -Standart formlar

Thale Yontemine (4734/
Thale Hlaninin yapilmast 13.maddesine gore) ve
Yaklasik Maliyete Paralel

Thale Komisyonunun
Kurulmasi(EKAP) ve iiyelere
bildirim yapilmasi

v

Isteklilere Ihale Dokiimaninin
satilmasi

v

Teklif zarflarimin alinmasi

v

Thale Komisyonuna teslim edilmesi

Teklifleri degerlendirme ve
tutanaklarin sekretaryasinin
yapilmasi

Komisyon Karart ile en avantajli 1.

ve 2. firmanmmn teyidinin EKAP
tizerinden alinarak ihale komisyon
kararina eklenmesi

Karar Ihale Yetkilisince
onaylandi mi ?

\4
Reddedilme gerekgeleri géz oniinde . Y
bulundurularak ihale iptal , IThaleye Katilan Firmalara

islemlerinin gerceklestirilmesi ve Itiraz siireci Kesinlesen Ihale kararimin
kararin ilgililere teblig edilmesi ¥ bildirilmesi

Mal- Hizmet alimlari igin teklif edilen

bedel esik degerden yiiksek olanlarin

itiraz stiresi sona erdikten sonra, ihale

islem dosyasinn 3 giin icerisinde On

Mali Kontrol i¢cin SGDB 'na
gonderilmesi

v

Itiraz yoksa Ihale uhdesinde kalan
firmanin sozlesmeye davet edilmesi

v

Kesin teminat, Sozlesme Karar Pulu,
Damga Vergisi ve limitlerin iistiinde ise
KIK pay: édendi makbuzu ve 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun 10.maddesinde
istenen belgeler ile birlikte sozlesme
imzalanmast

A

Mal aliminda Muayene Kabul

Komisyonunun ve Hizmet Aliminda
Kontrol Teskilatinin olusturulmas

‘ Mal yada hizmet aliminin yapilmasi ’

Muayene kabul komisyonu tarafindan

yapilan alimin incelenerek gerekli sartla
saglanmis mi?

v

Mal yada hizmette
tespit edilen eksiklik \ 4

ve aksakliklarin Muayene ve kabul
firmaya bildirilmesi komisyon tutanagi
onaylanr.

v v

Tasir islem | Alimi yapilan malin Alimi yapilan
Sfisinin kesilmesi | kabulii hizmetin kabulii

Hizmet Isleri Kabul
Tutanagimin diizenlennmesi

- Igili firmamn faturay: diizenleyip |
d idareye teslim etmesi b

\ 4
Faturanin édenmesine yonelik édeme
emrinin diizenlenmesi

v

Odeme miktart ve igin niteligine gore

Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasinin
yapilmasi

v

< Harcama Yetkilisi Onay >




oG GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI % UNIVERSITEST
I . . Kelkit Aydin Dogan
I§ Kont}/'Ol SZSIeml Meslethyiiksekoiulu
Is Akis Semalart

A

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii IMIDB/003
SEMA ADI: |Pazarltk Usulii ile Mal ve Hizmet Alim1 Is Akig Semasi

Birimlerden alimi yapilacak
malzeme i¢in Talep yazisinin ve
varsa teknik sartnamesinin Daire

Baskanligimiza gelmesi

Alim Gerceklesmez Yeterli Odenek var mi?

Piyasa fiyat aragtirmas: yapilarak
yaklasitk maliyetin ¢ikarilmast

Kamu Thale Kurumunun web

sayfasindan ihale numarasinin
alinmast

\

Thale Onay Belgesinin diizenlenmesi

Thalenin ilan edilmesi (4734 sayuli
Kanunun 21/b/c/e/f maddelerine gére
ilan edilmesi zorunlu degildir.

Davet Mektubunun Hazirlanmasi ve
1lgili Firmalara gonderilmesi

Thale Komisyonu gorevlendirilmesi

ve Komisyon iiyelerine tebligat
yapilmasi

Thale dokiimaninin hazirlanmasi ve
ilgilerin ihale dokiimani satin almast

Thale tekliflerinin ihale saatinden
once tutanak karsiliginda teslim
alinmasi

\ 4

Thale komisyonunun istekliler

huzurunda ihale zarflarini kontrol
etmesi, zarfi uygun olmayanlarin
elenmesi isteklilerin sundugu
belgelerle, tekliflerin aciklanmasi ve
tutanaklarin bir suretinin imza
karsilig isteklilere verilmesi,

v

Kalan isteklilerden son fiyat

tekliflerinin istenmesi

Son fiyat tekliflerinin alinmasi ve
istekliler oniinde yaklasik maliyetle
birlikte agiklanmasi

\ 4
Thale komisyonunca ihale karara

baglanarak kararin ihale yetkilisinin
nnﬂ})lnﬂ (‘1ln1l]mﬂ(‘l

Onaylanan/iptal edilen ihale

ararin-tiim-isteklilere-bildirilmesi
Karartiin-tum-ts Fe-DLatFimest

Thaleyi kazanan isteklinin sozlesmeye

davet edilerek sozlesmenin
imzalanmasi

Kesin teminat, Sozlesme Karar Pulu,

Damga Vergisi ve limitlerin iistiinde
ise KIK payi 6dendi makbuzu ve
4734 sayili Kamu Thale Kanununun
10.maddesinde istenen belgeler ile
birlikte sézlesme imzalanmasi

Mal aliminda Muayene Kabul

Komisyonunun ve Hizmet Aliminda
Kontrol Teskilatinin olugturulmasi

‘ Mal yada hizmet aliminin yapilmasi

i i Haywr
Male);c;;n;z; lezjllflzj vtssl”’ Muayene kabul komisyonu
T ) tarafindan yapilan alimin incelenerek
bildivilmesi Y gerekli sartlar saglanmis mi?
Muayene ve kabul komisyon tutanagi
onaylanir.

Tasinir islem | Alimi yapilan Alimi yapilan Hizmetin > T sz{net I”Z?,” Klabul .
fisinin kesilmesi | mahn kabulii kabulii »| futanaginin duzenlennmes

Lgili firmamn faturay: diizenleyip
idareye teslim etmesi

A

) 4
Faturamin édenmesine yonelik odeme
emrinin diizenlenmesi

Odeme miktar: ve isin niteligine gore
Sigorta ve Vergi Borcu
sorgulamasinin yapilmasi

\ 4

< Harcama Yetkilisi Onayt >

v

Islem Sonu
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N o , , GUMUSHANE

GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelklit I;Ay:;l(n l;)(oia?

Is Akus Semalar: Mestek Yilksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii IMIDB/004

SEMA ADI: |Do§rudan Temin Ile Mal Satin Alma Is Akis Semasi

Birimlerden Teknik Sartnamesi hazirlanmug
olan Mal talep yazilarinin Daire
Baskanligimiza gelmesi

;

Alim igin biitce tertiplerinde ddenek olup
olmadigimin kontrol edilmesi

Odenek var

mi?

\ 4 \ 4

Iigili birime ddenegin olmadiginin

Fi ] I-DB
iyat arastirma komisyonunun kurulmasi bildirilmesi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

;

Piyasadan alinacak en az 3 teklife gore
yaklasitk maliyetin belirlenerek Yaklastk
Maliyet Cetvelinin olusturulmast

'

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklagik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

i-DB

Mal ile ilgili Thale Onay Belgesinin
diizenlenmesi

!

Thale Onay Belgesinin Gergeklestirme Teklif Zarflarinin
I-DB Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan > hazirlanarak 1lgili
onaylanmasi Firmalara dagitilmasi

) 4

Tekliflerin alinmasi i¢in piyasa fiyat
aragtirmasimin yapimasi

Piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

v

En uygun teklif verenden alima karar i-sM
verilmesi

v

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin,
Fiyat Arastirma Komisyonu tarafindan K-DB
onaylanmasi

y

Muayene kabul komisyonun

kurulmasi 1RBIE)

v

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

) 4 \ 4

Mallarin muayene kabul komisyonu
tarafindan teslim alinmast

l

i-sM Muayene Kabul Komisyonu Tutanagt

v

Alinan mala ait faturamn ilgili firma
tarafindan idareye teslim edilmesi

v

Tasunr islem fisi diizenleyerek
girisin yapilmasi

v

Fatura karsiligi mallarin bedelinin
édenmesi

Mallarim uygun olaninin temin
edilmesinin saglanmasi

) 4

islem Sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI % glﬁﬂl};f}sglfsl
I¢ Kontrol Sistemi Meslek Yiiksekokulu

Is Akas Semalar:

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: | GU Rektorligii IMIDB/005
SEMA ADI: |\ DMO Alimlar: Is Akis Semast

Birimlerce hazirlanan ihtiyag listesinin Daire|
Baskanhgina gelmesi

Yetersiz

Odenek Kontrolii Ilgili birime haber verilmesi

A

Yeterli

-Ust yénetici onay
-Komisyon oluru
-Kurul onay

v

Islemin Satinalma birimine havalesi

v

Malzeme Ihtiyag listesinin hazirlanmast

v

Internet Ortaminda DMO Kataloguna
bakarak katalog iiriinlerinin ihtiyag listesi ile
karsilastiriimast

Haywr

htiya¢ Duyulan malzeme DMO
var mi?

Ihtiyaclarin katalogda bulunan kod

numaralarindan olusan DMO malzeme istek » DMO Malzeme Istek belgesi
listesinin olusturulmasi

v

Mutemedin Gorevlendirilmesi

v

Onay/Kredi Talepnamesinin imzalatilarak
Kredinin agilmast

v

Muhasebe I[slem Fisi

v

Ust yazi ile birlikte malzeme listesinin DMO
ya gonderilmesi

v

> DMO dan mallarin teslim alinmasi

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan
mallarin kontrol edilmesi

DMO ile Haywr

baglant
kurulmasi

Mallar uygun mu?

Fatura

'

Mallarin Tasinwr Islem fisinin (TIF)
kesilerek ambara alinmasi

Haywr Odeme Emrinin diizenlenmesi

ve kredinin mahsup edilerek

Evet
Kredi artiginin saymanlik

hesabina aktariimast

Kredi artigi var mi ?

kapatilmast
\ 4 v
SGDB bildirilerek acilan s
krediden diigtiriilmesi slem Sonu
(Avans Artigi Kayd)
A\ 4

Islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITES] A
I¢ Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan
Ié‘ 4 kl.}‘ Sema larl Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO:  |GU Rektorliigii IMIDB/006
SEMA ADI:  |Hurda Satis Siireci Is Akis Semasi

Universitenin Diger Birimleri tarafindan hurdaya ayrilan
malzemelerin Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanaklari ile
birlikte listelerin Daire Bagkanligimiza gelmesi

v

Kiymet takdiri yapmak iizere Kiymet Taktir Komisyon
tesekkiiliiniin olusturularak onaya sunulmasi

v

Hurdanin cins ayrimi yapilmast

v

Tahmini bedelin tespiti igin Ticaret Odasindan ve ilgili
firmalardan fiyat istenmesi

v

Komisyonca kiymet takdir kararinin alinmast

v

Thale onay belgesinin hazirlanarak harcama yetkilisi ve ita
amirinin onaymna sunulmast

v

Sartnamenin olusturularak Ilgili firmalara davet mektubunun
gonderilmesi

v

Thale saati geldiginde firmalarin evraklari kontrol edilerek pey
stirme cetveline gore sirayla tekliflerin alinmasi ve ihale iizerine
kalan ilgiliye tasimir mal arttirma tutanaginin imzalatilmasi

v

Thale Komisyon Kararimin alinarak ilgiliye teblig

v

Thale iizerinde kalan firma tarafindan malzemelerin belirtilen siir
icerisinde tarttirilarak teslim alinmasi; kantar figlerinin, yatirilan
tutarin ve karar pulu bedeli dekontlarinmin idareye teslim edilmesi

v

Thaleye ait yatirilan tutarin SGDB 'na iist yaz: ile bildirilmesi ve
gecici teminatin iadesi

\ 4

islem Sonu




T.C. N

e . . , GUMUSHANE

GUMUSHANE UNIVERSITESI % l"INiVE}gSiTESi
fg: Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan

5 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalari

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii IMIDB/007

SEMA ADI:  |Tasinmaz Kiralama Siireci Is Akis Semasi

Kiymet takdiri yapmak iizere Kiymet Taktir
Komisyon tesekkiiliiniin olusturularak onaya
sunulmasi

/

Ticaret ve Sanayi Odast ile mahalde bulunan
diger diikkan sahiplerinden kira bedelleri
hakkinda fiyat arastirmasi yapilip metrekare fiyat
ve yillik kira bedelinin yaklasik olarak
hesaplanmast

v

Komisyonca kyymet takdir kararinin alinmasi

v

Thale icin onay belgesi alinmast

v

Thale Komisyon tesekkiiliiniin hazirlanarak onaya
sunulmasi

v

Thaleye davet yazisinin hazirlanarak ilgililere
gonderilmesi

v

Thale saatinde gelen ilgililerin evraklarinin kontrol
edilerek Tasinmaz Kira Sartnamesinin okutularak
imzalatilmasi ve ihaleye gegilmesi

v

Tekliflerin Sirayla Alinarak Pey Siirme cetveline
islenmesi

v

Thale Komisyon Kararimin alinarak komisyonca
imzalanmasi

v

Thale iizerinde kalan yiiklenici Tasinmaz Kira

Sozlesmesine davet edilir. (Davet yazisinda

belirtilen evraklar ile sézlesme damga vergisi ve
karar pulunu yatirdigina ait dekontlart ile)

Sozlesme imzalanarak kesin teminatin kayit altina
alinmasi

v

Yer teslim tutanagi imzalanarak ilgiliye yer
tesliminin yapilmast

v

Thale bilgilerinin Strateji Daire Baskanligina
Bildirilmesi ve Gegici teminatin iadesi

\ 4

islem Sonu



T.C I
- - . , D GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI UNiVEIS{SiTESi
Ic Kontrol Sistemi

Kelkit Aydin Dogan
o Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalar

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii IMIDB/00S8

SEMA ADI:  |Kamu Konutlar: Is Akig Semasi

Kamu Konutlar: Tahsis Komisyonun Olusturularak
Rektor Onayina Sunulmasi

v

Universitemize ait Kamu Konutlarinin tiirlerine gore
(6zel, gorev, sira, hizmet) ayrimimin Kamu Konutlar:
Yonetmeliginin 5. Ve 8. Maddesine istinaden tasnif

edilmesi

v

Tahsis talep eden personelin baglh bulundugu en yakin
sicil amirine ek (5) sayili cetvel ve talep dilekgesi ile
basvurmasi

v

Amir tarafindan beyannamenin tetkik edilmesi ve
konut tahsisi ile ilgili birime gondermesi

v

Birimlerden gelen basvuru formlarina gore B ke ksik
degerlendirme yapilarak siralamanin yapilmasi ve < afnzmg ! aslzenhe k]i \:;y “
kurumun web sitesinde konut dagitim tarihinin —y|  yanis doiduraniar hakkinda

duyurularak konut dagitiminin yapilmasi kovusturma yapiimas:

\} \ 4

Konut tahsis islemlerini yiiriiten birimin ilgili
personelin talebi dogrultusunda Konut Tahsis
Komisyon Karari hazirlamasi ve karar defterine

yazilmast

v

Konut Tahsis Kararmn tiim ilgililerin haberdar olacagi
sekilde kurumun web sayfasinda ilan edilmesi ve
ilgililerin Teblig Tebelliig Belgesi ile bilgilendirilmesi

v

Kamu Konutlarr Yonetmeligindeki ek(6) sayili
cetvelde gosterilen ‘Kamu Konutlari Giris Tutanaginin
doldurulmasi ve demirbas esya ve mefrusatin Kamu
Konutlar: Yonetmeligindeki ek (7) sayuli cetvelini
doldurulup ilgiliye imzalatilmast

Gergek disi beyanda bulunanlara
konut tahsis edilmemesi

) 4

Tahsis yapilan ilgilinin su ve elektrik aboneliklerini

kendi adina yaptirarak sozlesmelerin birer érneginin

tahsis dosyasina konulmak iizere ilgili birime teslim
etmesi

v

Konutun anahtarimin konut tahsis edilen personele
teslimi, Konut tahsis edilen personelin konutu teslim
aldigi tarihten itibaren kira bedelinin hesaplanmasi,

A\ 4
Hesaplanan kira bedelinin ilgilinin hesabindan tahsis
stiresince maagindan bordro iizerinden gosterilmek
suretiyle kesilmesi igin ilgilinin birimine ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi

\ 4

Konutlarin geri alma ve oturma siireleri

A\ 4 A\ 4
Swra Tahsisli konutlarda oturma siivesi 5 yildir.
Ozel, gorev ve hizmet tahsisli konutlarda, tahsise Ancak bu siirenin tamamlanmasindan sonra,
esas olan gorev veya hizmetin devamu siiresince konuttan yararlanacak baska personelin olmamasi
oturulur. halinde, belli bir siire verilmeksizin ve gartl
olarak konutta oturmaya devam edilmesine izin
verilebilir.
\ 4

Gérevlerinden ayrildiklar: takdirde teblig tarihinden
itibaren iki ay i¢inde, Bagka kurumda ayni veya
esdeger bir goreve nakledilenlerin en ge¢ alti ay iginde,
Konutlarda oturmakta iken élenlerin ailelerinin iki ay
i¢inde konutu bosaltmasi gerekir

\ 4
Konutlar: bosaltanlarin, konutu ve anahtarin Kamu
Konutlar: Yonetmeliginde ek(8) sayili cetvel olan
‘Kamu Konutlarini Geri Alma Tutanagi’ diizenlenmek
suretiyle Konut Tahsis Birimine teslim etmesi

A\ 4 A\ 4
Teslim sirasinda konutta bulunan Konutu bosaltanlarin elektrik ve su
demirbag esya ve mefrusat listesi tahsis aboneliklerini kapattirmalar: ve borcu yoktur
birimince kontrol edilmesi ve noksansiz yazisimin Daire Baskanligimiz konut tahsis
teslim alinmasi birimine teslim edilmesi
A\ 4

islem sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
; . ; UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/001

SEMA ADI: | Malulen Emeklilik Islemleri Is Akig Semasi

Emekli olmak isteyen personel yil i¢inde aldiklar saglk kurulu

raporlari ve en son aldigi ¢alisamaz ibareli saglk kurulu raporu ile

malulen emeklilige ayrilmak istemesi hakkindaki dilekge ile gorev
yerine basvurmasi

Birimi tarafindan dilekge ve raporlarin personel daire baskanlhigina
iletilmesi

v

Raporlari iceren iist yazinin SGK Baskanligina iletilmesi

\ 4

Kurulda incelenen raporlarin sonucunda malul oldugu kabul
edilip, emekliligi uygun olduguna dair yazinin iletilmesi

v
Kisinin dosyasmin alinip, dosyasindaki bilgiler dogrultusunda
emeklilik belgesinin ve diger gerekli belgelerin (varsa SSK

belgesi, askerlik belgesi v.s.) hazirlanmasi

\ 4
Emeklilik yazisinin onay igin Rektérliik Makamina sunulmast,
onayi alinan yazimin ekleri ile birlikte SGK Bagkanlhigina

gonderilmesi

SGK Baskanhgi tarafindan, emekli ayliginin baglandigina dair
yazimin gonderilmesi, gelen yazinin kadrosunun bulundugu birime
gonderilmesi ve ayriliy islemlerinin yapilmasi

v

Otomasyon sistemine emekliligi islenerek, kadrodan ve
YOKSIS 'ten diisiilmesi ve ézliik dosyasinin arsive kaldirilmasi

\ 4

islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI 4R LY T
. ) ! UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan
15 Al N Sem alart Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/002
SEMA ADI: | Terfi - Intibak Islemleri Is Akis Semast
Yillik Terfi Islemleri Egitim Intibak Islemleri Hizmet Birlestirme Islemleri
\ 4 \ 4  Z
Her ayin 14'ne kadar terfi zamani Kisinin iist 6grenim diplomasinin Kisinin dilekgesinin ve ge¢mis
gelen personel listelerinin dilekge ile birlikte PDB’ye iletilmes hizmetine dair evraklarinin PDB’na
hazirlanmasi iletilmesi
\ 4
\ 4 ) 4
657 sayili kanunun 36. maddesi
. . - uyarinca emsali belirlenerek ilgili SGK MiidiirliiGiine gerekli yazi
Hazirlanan terfi onay listelerinin intibakinin yapiimasi génderilerek hizmet siirelerinin
Rektor onayina sunulmasi istenilmesi
\ 4
ektor olurunun ilgili birimle
\ 4 génderilmesi, personel \ 4

otomasyonuna ve HiTAP’a
Onaylanan terfi listelerinin kisinin islenmesi ve kisinin ozliik
kadro yerine ve maas birimine

génderilmesi

islem Sonu l
B v

@nel otomasyonuna ve HITAP’d

( islenmesi ve kisinin 6zliik dosyasina
konulmasi

Gerekli belgelerin ilgili kurumlardan

dosyasina konulmasi .
gelmesi

Hizmet siirelerin intibak isleminin
yapilmasi ve Rektor oluruna sunulmas

\ 4 . A\ 4
Islem Sonu ﬁ@anan belgenin kisiye teblig amaciyla
birimine génderilmesi ve hizmet

( belgesine eklenerek otomasyon ile
HITAP’a islenmesi ve kisinin 6zliik
dosyasina konulmasi

) 4

islem Sonu



T.C

- - . . GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢c Kontrol Sistemi Ry IR
5 Meslek Yiiksekokulu
Is Akis Semalart

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO: | GU Rektrliigii PDB/003

SEMA ADI: 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Atama Siireci Islemleri

Her yil dolu kadrolarin %1'i oraninda kadrolarin belirlenmesi

Yerlestirilmesi diisiiniilen kadrolarin aranan nitelikleri ile birlikte DPB E-
Uygulama sistemine girisi
yapilir

v

DPB E- uygulama sisteminden Universitemize yerlestirilen adaylarin agiklanmast

v

2828 sayily Kanun uyarinca Universitemize yerlestirilen adaylarin web sitemizde
bulunan Atama Basvuru Formunun doldurularak istenilen belgelerin
Baskanligimiza elden teslim edilmesi

v

Yerlestirilen adaylarin agiktan atama islemlerinin yapilabilmesi i¢in
Degerlendirme Komisyonunun olusturulmasi

\ 4

Kisiden istenen belgeler, alinan beyanlar, giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arasgtirmast sonucu dogrultusunda kiginin atamaya engel bir durumunun olup
olmadig1 Komisyonca incelenir

v

Atamaya engel bir durumun olmast halinde atama yapilmaz, DPB E-Uygulama
sistemine iglenir ayrica Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina yazili
olarak bildirim yapilir

v

Aciktan atanmaya hak kazanan personelin atamasinin yapilmast durumunda
personele tebligat yapilir, kanunda belirtilen siireler icerisinde ise baglamast
beklenir.

v

Goreve baslayan memura Ise Girig Bildirgesi diizenlenir, personel otomasyon bilgi
sistemine, HITAP ve YOKSIS programlarina girisinin yapimast

v

Yerlestirilen personelin bildirim formlari Rektorliik oluruna sunulduktan sonra
DPB E-Uygulama sitemine islenmesi ve ayrica Sosyal Hizmetler Bakanligina
yazuli olarak bildirim yapilir

) 4

Ise baslayan personelin bagvuru evraklar, atama evraklar: ise baglama ve SGK

giris bildirimi ile aile yardim bildirimi formu, aile durum bildirimi formu, mal
bildirimi formu hazwrlanan ozliik dosyasina islenmesi

\ 4

ilgili kisi kanunda belirtilen siirede ise baslamaz ise atamas! iptal edilerek

durumu DPB E-Uygulama sistemine islenir ayrica Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligina yazili olarak bildirim yapilir

islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/004

SEMA ADI: | Engelli Personel Alimi Siireci Islemleri Is Akis Semast

Dolu kadronun %3 ii oraminda engelli memur agigi hesaplanarak bos
kadrolarin belirlenmesi

Almacak kadrolarin nitelik kodlarimin belirlenerek DPB E-Uygulama
sistemine girilmesi

v

OSYM sitesinden kazananlarn listesinin alinmasi ve basvuru
tarihlerinin ve gerekli belgelerin Universitemiz sitesinde ilan
edilmesi

Atama kararnamesi hazirlanarak olur alinmasi ve ilgili birimlere
dagitilmasi

\ 4

SGK girisi ve goreve baslama tarihinin ilgili birimden gelmesi,
dosyalarinin diizenlenmesi ve personel otomasyonuna, HITAP a
islenmesi

\ 4
Gdreve baslayanlarin DPB E-Uygulama sistemine iglenmesi alm@

raporun DPB’ye gonderilmesi

\ 4

islem Sonu



T.C. o
GUMUSHANE

GUMUSHANE UNIVERSITESI L ANE
; . . UNIVERSITESI

I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan

15 A kl s S ema l art Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/005
SEMA ADI: 3713 Sayili Terérle Miicadele Kanunu Kapsaminda Atama Islemleri Is Akis Semast

Yerlestirilmesi diisiiniilen kadrolarin aranan nitelikleri ile birlikte DPB’ na on-
line girisi yapilir

v

Devlet Personel Baskanligi tarafindan Universitemize yerlestirilen adaylarin
actklanmasi

Universitemize yerlestirilen adaylarin web sitemizde bulunan Atama Basvuru
Formunun doldurularak istenilen belgelerin Bagkanligimiza elden teslim
edilmesi.

v

Yerlestirilen adaylarin agiktan atama iglemlerinin yapilabilmesi i¢in
Degerlendirme Komisyonunun olusturulmast

v

Kisiden istenen belgeler, alinan beyanlar, giivenlik sorusturmasi ve arsiv
aragstirmast sonucu dogrultusunda kisinin atamaya engel bir durumunun olup
olmadig1 Komisyonunca incelenir. Atamaya engel bir durumun olmamasi
durumunda atama yapilir, aksi durum soz konusu oldugunda DPB E-Uygulama
sistemine iglenir ayrica Devlet Personel Baskanligina yazili olarak bildirim

yapilir

v

Aciktan atanmaya hak kazanan personelin atamasinin yapilmas: durumunda
personele tebligat yapilir, kanunda belirtilen siireler igerisinde ise baglamasi
beklenir.

v

Goreve baslayan memura Ise Giris Bildirgesi diizenlenir, personel otomasyon
bilgi sistemine, HITAP ve YOKSIS programlarina girisinin yapimast

Yerlestirilen personelin bildirim formlari Rektorliik oluruna sunulduktan sonra
DPB EUygulama sitemine islenmesi ve ayrica Devlet Personel Baskanligina
gonderilmesi

v

Ise baslayan personelin basvuruda getirdigi evraklar, atama evraklart ise baslam
ve SGK giris bildirimi ile aile yardim bildirimi formu, aile durum bildirimi
formu, mal bildirimi formu hazirlanan ozliik dosyasina konup arsivienir

Iigili kisi kanunda belirtilen siirede ise baslamaz ise atamast iptal edilerek
durumu DPB EUygulama sistemine islenir ayrica Devlet Personel Baskanhgi
yazui olarak bildirim yapilr

islem Sonu




T.C. o
GUMUSHANE

GUMUSHANE UNIVERSITESI L ANE
; . . UNIVERSITESI

I¢ Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan

]5 A kl s S ema l art Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/006
SEMA ADI: | Ayhiksiz Izin siireci Islemleri Is Akis Semasi

Ayhiksiz Iznine ayrilmak isteyen personel;
dilekge yazar ve ayliksiz izin nedeni ne ise bunu
dogrulayan belgeler ile calistigi birime teslim
eder.

\ 4

Dilekge ve raporlarda belirtilen gerekgeler
kontrol edilerek Birim amiri tarafindan
degerlendirilir

Ayliksiz izin talebi uygur
mu?

. !

Kanitlayici belgeleri iist yazi ile Lzin talebinde bulunan
birlikte Personel Daire personele yazi ile
Baskanlhigi 'na bildirilir bildirilir

Ayliksiz izin nedeni ne ise bunu ——
dogrulayan ( dogum raporu, askerlik ( Islem Sonu )

ise sevk belgesi, refakati ispatlayan
Saghk Kurulu raporu vb.) belgeler
dahilinde Rektorliik Makamindan

onay alinir

Rektor oluru kisinin ¢aligtig birime
ve kadrosunun bulundugu birime iist
yazi ile bildirilir. Ilgili birim
tarafindan Isten Ayrilis Bildirgesi
diizenlenir ayrilis yapildiktan sonra

Personel Otomasyonuna ve
HITAP a islenir.




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/007

SEMA ADI: | Emeklilik Islemleri Is Akis Semast

Emekliye ayrilacak personelin emekli aylig
almak istedigi agik adresini belirtir dilekge ile
emeklilik islemleri igin gerekli evraklarn ilgili
birimden yazi ile gelmesi.

\ 4 Hayr
Sosyal Giivenlik Kurumu HITAP Birimine Emeklilige hak
programindan Emeklilige Hak Kazanip > kazanmadigu iist yazi Ile
Kazanmadigi Kontrol Edilir. bildirilir.
Evet
) 4

Emekliye Sevk Onayr Rektor tarafindan
imzalandiktan sonra Hizmet Takip Programi
tizerinden Sosyal Giivenlik Kurumuna

Gonderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumundan yazi gelmesi

\ 4
Istatistiki bilgilere girilerek alt niishalarin
ilgilinin ozliik sicil dosyasina takilmak iizere

arsiv birimimize génderilmesi.

) 4

Islem Sonu



T.C. o
GUMUSHANE UNIVERSITESI B AN
: . . | UNIVERSITESI

I¢ Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan

Is Akus Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/008

SEMA ADI: | Kurum Disindan Naklen Atama Islemleri Is Akig Semasi

Universitemize naklen atanmak isteyen
kisiden dilekgesini Rektorliige sunar.

Kisinin dilekgesi ve 6zge¢misi incelenerek
degerlendirmeye alinr. Uygun goriilmesi
halinde kurumuna muvafakat yazis

gonderilir.

Naklen atanmak isteyen kisiye

gorev yaptigi kurumdan
muvafakatinin verilmedigi resmi
yazi ile bildirilir.

Naklen atanma talebinde bulunan kisinin
muvafakati verildi mi?

\ 4

Muvafakati verilen ilgilinin sicil ozetine
istinaden atamasinin yapilmasi

\ 4

1lgilinin Kurumundan gorevden ayrilig
tarihi ile birlikte ozliik sicil dosyasinin

istenmesi ile ilgili resmi yazinin gonderilmesini belirten resmi yazinin
hazirlanmasi hazirlanmasi.
. o . . . Resmi yazimin ilgili Kuruma
Resmi yazimn ilgili birime gonderilmesi . . .
gonderilmesi.

v v

igilinin gorevinden ayrilis tarihinin ve
ozliik sicil dosyasinmin gonderilmesi.

'

Igili gorevine basladr m1? Y Atamas: iptal edilir.

\ 4

Goreve baslama halinde gerekli

evraklarin doldurtulmasi

v

Atamalarn istatistiki bilgilere
islenmesi

v

‘Atamalarmn ézliik dosyast agilma
tizere arsiv birimimize
gonderilmesi.

islem Sonu

Atamalarmn ilgili birimlere gonderilerek,
biriminden goreve baslama tarihinin

Igilinin géreve baslama tarihinin
gonderilmesi.




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/009

SEMA ADI: | Sosyal Giivenlik Kurumunda Gegmis Hizmetin Degerlendirilmesi Islemleri

Diger sosyal giivenlik kurumlarina (SSK, Bag-Kur vb.)
tabii olarak gecen hizmetlerin degerlendirilmesini
isteyen personelin dilekgesi ile miiracaat.

\ 4

Sosyal Giivenlik kurulusuna gonderilmek iizere resmi
yazimin hazirlanmasi.

) 4

Sosyal Giivenlik Kuruluslar: tarafindan sigortali Bag-
Kurlu gegen hizmetlerin bildirilmesi

i

Ilgilinin dosyasimin incelenmesi sonucu 18 yas alti
hizmeti var mi?

Fiili hizmete dahil edilmez sadece
emekliye esas siireye dahil edilir

Iigilinin sigortal hizmetleri 5434 sayily Kanunun Ek 18.

) 4

maddesi uyarinca sigortali hizmet degerlendirilmesi
yapulir, Eger personel 5510 sayili Kanuna tabi ise
herhangi bir intibak iglemi yapiimadan Emeklilik

Hizmetine dahil edilmek iizere HITAP kayitlarina
hizmeti girilir

Degerlendirilen hizmet ilgilinin birimine gonderilir

statistiki bilgilere girilerek alt niishalarin ilgilinin ozl
sicil
dosyasina takilmak iizere arsiv birimimize gonderilmesy

\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii PDB/010

SEMA ADI: | Pasaport Diizenlenmesi Siireci Islemleri Is Akis Semast

Kisi ikamet adresini de belirttigi, ekinde niifus
clizdan fotokopisi ve 1 adet fotografin bulundugu
dilekgesini Rektorliige sunmast

\ 4

Kadro derecesi 1-2-3 derecelerde mi?

\ 4 A\ 4
Pasaport formu doldurulup fotograflar Pasaport evraginmin hazirlanmasi igin sartlar:
yapustirilarak imzaya sunulur tasimadigindan dilekgeye islem yapilmaz

\ 4
Imzadan ¢ikan pasaport formu fotograf kism Islem Somu

ve onay imzasinin bulundugu yer
miihtirlenerek asl imza karsihigi kisiye,
fotokopisi 6zliik dosyasima kaldwrilr.

\ 4

Islem Sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI B AN
: . . | UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan

Is Akus Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/001

SEMA ADI: | Kayit Dondurma Siireci Is Akis Semast

Ogrenci dilekgesini Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina
sunar

) 4

Hakli ve gegerli bir nedenle
ogrenimine ara vermek
isteyen dgrencilerin
dilekgeleri incelenir

Sonug Olumlu mu? » Herhangi bir islem yapilmaz

Izin Formu doldurulur ve
imzaya sunulur

azirlik Siifi Kayi
Dondurma mi?

¥ Herhangi bir islem yapilmaz

Bir Yillik Kayit Dondurma
islemi yapilir

\ 4

Islem Sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI
14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan
Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/002
SEMA ADI: | Kayit Sildirme Siireci Is Akig Semast

Ogrenci, Giimiishane
Universitesi Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve
Stnav Yonetmeligine gore
kayit sildirmek iizere yazil
istekte bulunur

Ilisik Kesme Belgesini
gerekli birimlere onaylatir

A

Evet

erhangi bir sorun v
mi?

| Gerekli Islemleri Yapmast
Ogsrenciye Bildirilir.

Lise Diplomasinin arkasina
kayit silme islemi yapilarak
fotokopisi alinir

Otomasyon Sisteminden
ogrencinin kaydi silinir

v

Lise Diplomasinin arkast
islenerek ash ogrenciye
verilir

\ 4

Islem Sonu




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI GUMUSHANE
; . ; UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/003

SEMA ADI:  |Kayit Yenileme Siireci Is Akis Semast

Oésrencilerin derslere yazihmlarini saglamak icin
Ogrenci Otomasyon sistemi hazir hale getirilir

Danismanlar belirlenir ve gerekli diizenlemeler yapilir

) 4

Oégrenciler Donem Har¢larini (Katki Payy) 6grenci
numaralarim bildirerek 1igili banka (herhangi bir
Halkbank) subesinin ilgili hesap numarasina yatirirlar

\ 4

Akademik Takvimde belirtilen siirede internet
lizerinden otomasyon sisteminden ders kayitlarini
yaparak kesinlestirirler. (Yeni kayitli 6grencilerin ders
kayitlart OIDB ca yapilir)

\ 4

Akademik Takvimde belirtilen siire icerisinde égrenci
ders kayitlarint onaylar

Ders birakma ve ekleme
siiresinde ders degisikligi
yapilabilir

Ders kaydi onaylanmayan égrei
var mi?

Ogrenci dilekge verir

Ogrencinin mazereti

gecerlimi? Herhangi bir islem yapilmaz

Evet

Ders birakma ve ekleme siiresinde ders
degisikligi yapilabilir

) 4

islem Sonu




T.C.

Ic Kontrol Sistemi

GUMUSHANE UNIVERSITESI @

Is Akis Semalari

GUMUSHANE
UNIVERSITESI
Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/004
SEMA ADI: | Kurumlar Arasi Yatay Gegis Siireci Is Akig Semast

Duyuru ve ilanlara gore gerekli bagvuru kosullar: ve
tarihleri takip edilir. (Yiiksek Ogretim Kurumlar:
Arasinda Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yatay
Gegis Esaslarna Iliskin yonetmeligin ilgili
maddeleri)

v

Tiim bagvurular not ortalamalarina gére yiiksekten

diisiige dogru swralanir. (Yiiksek Ogretim Kurumlar
Arasinda Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yatay
Gegis Esaslarina Iliskin yonetmeligin ilgili
maddeleri)

Hayr

\ 4

Degerlendirme Uygun Mu?

Astl ve yedek adaylar belirlenir

v

Listeler ilan edilir

v

Ogrencilere numara ve sifre verilir

v

Kayit tarihleri icinde asil adaylar kayit yaptirir

Kayit Yaptirmayan Var Mi? I

Uygun Olmadigr Ogrenciye
Bildirilir

Yedek adaylar kayit yaptirir

v

Kaydini yaptiran égrencilerin geldikleri iiniversiteye
yazi yazilarak kisisel dosyalari istenir

\ 4

ilgili birimine bildirilerek intibaklari ve ders
muafiyetleri istenir

A 4

ilgili Birim tarafindan intibak ve ders muafiyetleri
gonderilir

v

Gelen intibak ve ders muafiyetleri kontrol edilir

v

Otomasyon sistemine intibaki ve ders mudfiyetleri 7
. ! Islem Sou
islenerek kayit yapilir

Ogrencilerin tiim bilgileri
otomasyon sistemine girilir.
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GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/00S

SEMA ADI: | Mezuniyet Siireci (Diploma) Is Akis Semast

Ogrencinin durumu
incelenmeye baslanir

Haywr

Genel toplamda gerekli e
az kredi ve ECTS kredi
saglanmig mi?

Herhangi bir islem
yapilmaz

Onay verilir

v

Otomasyon sisteminden mezun
edilir. (Giimiishane Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-
Oégretim ve Sinav Yonetmeligi)

v

Diploma hazirlanir

) 4

Diploma defterine ve kiitiige
islenir

v

Lise diplomasinin arkasi islenir
ve fotokopisi alinarak asli
agrenciye verilir

v

Diploma ve diploma eki
fotokopisi almarak asli ve
Onayl transkript ogrenciye

verilir.




T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI | GUMUSHANE
; . . E| UNIVERSITESI

14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMANO:  |GU Rektorliigii OIDB/006

SEMA ADI: | Mezuniyet Siireci (Cift Anadal Lisans Diplomast) Is Akis Semast

Oégrencinin durumu
incelenmeye baglanir

Haywr
Zorunlu Dersleri tam mi? » Herhangi bir islem yapilmaz
Onay verilir
Hayr
Staji tamam mi? » Herhangi bir islem yapilmaz

Ogrencinin mezuniyetle ilgili
tiim bilgileri Otomasyon
sistemine girilir

v

lisik kesme siireci isler

Diploma Hazirlanr

v

Cift Anadal Lisans diplomasi ve
diploma eki fotokopisi alinarak
asl ogrenciye verilir. Onayl
transkript ogrenciye verilir

\ 4

Islem Sonu



T.C.

GUMUSHANE UNIVERSITESI § GUMUSHANE
: . . 5| UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi E| Kellit Aydin Dogan
Is Akis Semalari Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii YITDB/001

SEMA ADI: Kontrol Teskilatinin Olusturulmasi Is Akis Semasi

Yiiklenici ile sozlesmenin
imzalanmasi

Yapi Denetim Gorevlilerine
iliskin Teklifin Hazirlanmast

Yap1 Denetim Gorevlilerine

iliskin Teklifin Tekrar
Hazirlanmasi

Yap1 Denetim Gorevlileri
onaylandi mi?

A

Yap1 Denetim Gorevlilerine
teblig edilmesi

\ 4

Proje ile ilgili dokiimanlar
yiikleniciye tarif edilerek teslim
edilir.

\ 4

Islem Sonu
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14: Kontrol Sistemi | Kelkit Aydin Dogan

Is Akis Semalart Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektérliigii YITDB/002

SEMA ADI: | Yer Teslimi Is Akis Semast

Yer teslimi ile ilgili dilek¢enin baskanlhiga
ulagmasi

v

Dilekg¢e Sube Miidiiriine havale edilir.

) 4

Dilek¢e Yapi Denetim elemanlarina
Havale edilir

v

Isyerine gidilerek yiikleniciye yer teslimi
yapulr.

A\ 4

5 niisha isyeri teslim tutanagi diizenlenir.

\ 4
Ot TR ULl b b T Fiilen ige baslamay: engelleyen unsurlar i¢in
i > gerekli yazigmalar yapilir.
\ 4

Tutanak Imzalanir ve Baskana gonderilir.

v

Tutanak onaylanir

A\ 4

Yer teslim tutanagi dagitim yazisi yazilr

) 4

Dosyasina kaldrilir.

A\ 4

Yer teslim tutanagi gonderilir.

A\ 4

Ise baslama yazisi ekinde yer teslim
tutanag gonderilir.

Islem Sonu
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GUMUSHANE UNIVERSITESI B AN
: . . | UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi E| Kelkit Aydin Dogan

Is Akus Semalar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektérliigii YITDB/003

SEMA ADI: | [s Programi, All-Risk Sigorta Poligesi ve Teknik Eleman Taahhiitnamesi Is Akis Semast

Is programi, All-risk sigorta
poligesi ve teknik eleman
taahhiitnamesi Dilekge ile idare
sunulur.

v

Sube Miidiiriine havale edilir.

\ 4

Yapi Denetim elemanlarina
havale edilir.

Evet ;
o \—‘ Eksik ve Uygun olmayan
Elocieqelelisiyeluyg »  belgelerin tamamlatilmasi
mu?
istenir.

Is Programi imzalanir. Diger
evraklarla birlikte Sube <
Miidiiriine sunulur.

v

Is programi onay icin Baskana
sunulur

v

Is programi onaylanir.

v

Dosyasina Kaldrilr.

) 4

Islem Sonu




T.C.

Ic Kontrol Sistemi

GUMUSHANE UNIVERSITESI
g

Is Akus Semalar

GUMUSHANE
UNIVERSITESI
Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii YITDB/004
SEMA ADI: | Hak Edis Odemeleri Is Akis Semasi

Hak Edis dilekgesi verilir.

Dilek¢e Sube Miidiiriine havale edilir

\ 4

Yapi Denetim Gorevlilerine havale
edilir

\ 4

Is yerinde gerekli incelemeler yapilir

Uygun mu ?

Gerekli diizeltmeler yapilir.

Isci alacaklari ilanina bakilir

\ 4

Isci alacaklary i¢in tutanak diizenlenir

v

Isci alacak tutanaklary imzalanir

Hak Edis Raporu hazirlanwr ve imzalant

\4

Hak Edis onaylanir

A\ 4

Hak Edis Tahakkuka baglanir.

Islem Sonu




T.C
GUMUSHANE UNIVERSITESI
Ic Kontrol Sistemi
Is Akis Semalari

g

GUMUSHANE
UNIVERSITESI
Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: | GU Rektorliigii YITDB/005
SEMA ADI:  |Is Artisi Is Akis Semast

Ilave yapilacak islerin listesi idareye verilir.

v

Tlave is yazist Sube Miidiiriine havale edilir.

v

Have is yazisi teknik personele havale edilir.

Ilave Yapilacak islerin hesabi yapilarak gerekce raport
ile birlikte sure uzatim onayr hazirlanir ve imza altina
alimir

v

Tlave islerin hesabi imzalanir

v

Is artis1 onaylanr

v

Tlave islere ait onay yiikleniciye teblig edilir.

v

Ilave islerle ilgili ek teminat mektubu, revize is
programi ve All-risk sigorta poligesi idareye sunulur.

v

Belgeler incelenerek imzalantr.

v

Revize is programi imzalanarak Baskana gonderilir

Revize is programi uygun mu?

Revize ig programi onaylanir

Y

A 4
Onaylanan Revize ig programinin bir sureti
Yiikleniciye gonderilir

Islem Sonu
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- - N GUMUSHANE
GUMUSHANE UNIVERSITESI g UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi g Kelkit Aydin Dogan
['s Ak S Sem alar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii YITDB/006

SEMA ADI: Gegici Kabul Islemleri Is Akis Semasi

Yiiklenici tarafindan gegici
kabul basvurusu yapar

v

Gegici kabul dilekgesi Sube
Miidiiriine Havale edilir.

v

Dilekge Yapi denetim
gorevlilerine havale edilir.

v

On inceleme yapilir

ecici Kabule uygun mu:

Gegici kabul teklif belgesi
diizenlenir.

v

Gegici Kabul Komisyonu
olusturulur.

Eksiklikler tamamlattirilir

Gegici Kabul Komisyonu
onaylanir

) 4

Komisyon iiyelerine ve
Yiikleniciye teblig edilir.

Gegici kabuliin yapilacagi
tarih yiikleniciye bildirilir.

\ 4
Gegici Kabul heyetince insaat
mahallinde gerekli incelemeler

yapulir.

Eksikliklerin

abule engel bir duru.

9 tamamlatilmast igin sure
var mi:

verilir ve tutanak tutulur

v

Eksiklikler yiiklenici
s 5 tarafindan
el kabul.tutanag ! tamamlattirilmasi saglanir.
hazirlanir ve imzalanir. ¥
¢ Eksikliklerin
Gegici Kabul tutanag < tamamlanmas: durumunda
onaylanir.

Kabul tutanag diizenlenir
¢ ve imzalanir

Dosyasina kaldirilir

Islem Sonu
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I - . . GUMUSHANE
GUM U§HANE UNIVERSITESI UNIVERSITESI
I¢ Kontrol Sistemi Kelklit Aydin Doga-l-
I§' A kl.}‘ Sema larl Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO:  |GU Rektorliigii YITDB/007

SEMA ADI: |Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi

Yiiklenici tarafindan kesin kabul
basvurusu yapar.

Kesin kabul dilekgesi Sube Miidiiriine
Havale edilir.

Dilek¢e Yapi denetim gorevlilerine

havale edilir ve gerekli incelemeler
vapulir.

Eksiklikler Yiiklenici tarafindan
giderilir.

Kesin Kabule uygun mu?

A 4

Kesin Kabul Teklif Belgesi hazirlanir. <€

v

Kesin Kabul Komisyonu Olusturulur

v

Komisyon onaylanir.

v

Yiikleniciye bildirimde bulunulur.

v

Kesin Kabul Komisyonu igyerine
giderek yiiklenici tarafindan yapilan
isleri muayene ederek inceleme yapar.

Eksiklikler tutanakla belirtilir.
Eksikliklerin tamamlanmast i¢in

yeterli sure belirlenir, tutanaktan birer
suret yapi denetim gorevlisine ve
yiikleniciye verilir.

Is Kesin Kabule Hazir mi?

e Eksikliklerin yiiklenici tarafindan
+ tamamlanmast saglanir.
Kesin Kabul tutanagi onaylamir. < +

Eksikliklerin giderilmesi i¢in
yiikleniciye bildirimde bulunulur.

Kesin Kabul tutanagimin dagitimi
yapulr.

+ Eksikliklerin tamamlanmast tizerine
yapt denetim gorevlilerince durum
tutanaga baglanir ve imzalanarak
+ onaya gonderilir.

Kesin Kabul Tutanag: gonderilir.

Dosyasina kaldwrilir.

( Islem Sonu >
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I¢ Kontrol Sistemi E| Kellit Aydin Dogan

Is Akis Semalari Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu

SEMA NO: GU Rektorliigii YITDB/008

SEMA ADI: | Kesin Hesap Islemleri ve Kesin Teminatin ladesi Is Akis Semast

Yiiklenici Tarafindan Kesin
Hesap Dilekgesi verilir.

v

Kesin Hak Edig Dilek¢esi Sube
Miidiiriine Havale edilir.

v

Kesin Hak Edis Dilekgesi Yapt
Denetim elemanlarina havale
edilir.

v

Kesin Hak Edis Raporunun
diizenlenmesi ve imzalanmasi

v

Kesin Hak Edis Raporu
yiiklenici veya vekili tarafindan
imzalanir.

v

Kesin Hak Edis Raporu
imzalanir

‘ Gerekli diizeltmeler

» yapilarak onay igin tekrar
’ gonderilir.

esin Hak Edis Rapo
onaylandi mi?

Kesin hak edig tahakkuka
baglanir ve yiikleniciye
gonderilir.

Kesin Hesap Raporu
Yiikleniciye gonderilir.

v

Kesin kabuliin ve kesin hesabin
onaylanmasindan sonra
SGK ’dan getirecegi ilisiksiz
belgesi ile, yiiklenici teminatinin
geri kalamimi ¢oziilmesi i¢in
idareye dilekce ile bagvurulur.

v

Teminatin ¢oziilmesi
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GUMUSHANE UNIVERSITESI

Ic Kontrol Sistemi
Is Akis Semalari

GUMUSHANE

2| UNIVERSITESI

Kelkit Aydin Dogan
Meslek Yiiksekokulu

BIRIM: Kelkit Aydin Dogan Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO: GU Rektorliigii YITDB/009
SEMA ADI: | Ariza Talepleri ve Bakim-Onarim Isleri Is Akis Semast

Ariza talebinin bildirilmesi
(Telefon, Mail, Yazi ile)

v

Ariza talep formunun
diizenlenmesi

v

Ariza talebinin degerlendirilmesi

1za Bakim ve Ona

Sube Miidiiriiniin gérev
na giren bir tale

Teknik personel

gorevlendirilmesi

Teknik Personel tarafindan
arizanin yerinde inceleme
yapilmasi

riza Teknik Perso

» Ilgili birime bilgi verilmesi

Ariza talep formu
diizenlenerek arizanin
muhtemel nedenleri ile gerekli

» ise malzeme ihtiyaci

tarafindan giderilebilecek
bir ariza mi?

Arizamin giderilmesi

v

Ariza talep formunun
diizenlenmesi

v

Ariza talep formunun
imzalanmasi

v

Ariza Talep formunun bir

suretinin ilgili birim yetkzlzsme
teslim edilecek.

v

Ariza talep formunun dosyasina
kaldirilmasi

belirtilecek. Formun bir sureti
birim yetkilisine imzalatilip
teslim edilecek




