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MANISA is Akis Semalari
ELALBATAR

Sayfa No
2

1. Mali Faaliyetler is Akis Semalarn

Mali Faaliyetlere iliskin Baslica Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4505 Sayili Temsil Tazminatt Odenmesi Hakkinda Kanun
5434 Sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Personel Odemeleri 375 Sayili Kanun Hilkminde Kararname

islemleri 631 Sayili Kanun Hilkminde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gérevlileri Hakem Kurulu Karari
Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

3843 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Satin Alma, ihale 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

islemleri Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Sayfa No
3

Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig

Mutemet

Gercgeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

/Maas Odemesine
[ Esas Personel

\ Listesinin
“\._Olusturuimasi.

v
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas
Uygulamasina
Girilmesi Gereken

Bilgilerin Varsa

Asama

Odeme Emri
Belgesi Maas
Evraki Odeme
islemi is Akig

Semasina Gore
Kontrol Edilir
ve Say 200i
Sistemi
Uzerinden
Onayanir

Gerekli kayitlarin
Muhasebe Yapiimasi
Memeuru +
Tarafindan Say Personelin Say
2000'65;;;?'"“ | 2000i Sisteminden
Gincellemelerin Giincelle-nl:nes-i . Maas Bordrolan ve
Yapilmas! Gereke.n Bll.gllerlr.un Diger Evraklar
Tespit Edilmesi Gerceklestirme
P Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
KBS Ma:
A 4 § Agisindan Kontrol
— Uygulamasi o
Birim Maaginin Say Ozerinden Gdeme el
2080' S_'S;em' » Emri Belgesive
HE S Diger Ek Belgelerin 4
Hesaplanmasi Giktisinin Alinmasi
— _~Hata veya
~— —<_  Mevzuata >
ykirihk Var pu?
\\\I//
Maag Dosyasinin Evet
Kontrol Edilerek

imzalanmasi ve

Gergeklestirme
Gorevlisine

»
Ll

Gaonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhgina Kontrol -

Maas Evraki, Hatalar
Dizeltiimek Uzere
Mutemete Geri
Gonderilir

Hayir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Harcama Yetkilisine
Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

KBS Maas
Uygulamasi
Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

islem Sonu )

" )

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir
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Sayfa No
4

Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi
Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama | Strateji Gelistirme Daire
Mutemet ¥ Y
Yetkisli Baskanlg
,,,/"Maa§ Sdmesi ™\
' Yapilacak Gecici ‘
\ Personel Listesinin |
\\kolugturulmasl/
Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Giincelleme e
Yapilmasi Maas Evraki Hesap
+ o ve Mevzuat
"1 Agisindan Kontrol
Sozlesmeye, Diger Edilir
Mevzuata ve
.| Puantaja Gore Maas
= Bordrolarinin
Hazirlanmasi
N~ ~ ) PN
Harcama Yonetim 7 ata veya
n it < Mevzuata
Sistemi Uzerinden e P
Odeme Emri Belgesi ~_ ~
Dulizenlenmesi, T
Bordro ve Ekleri ile
Birlikte Evet
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gondedimess Eksikliklerin
Giderilmek Uzere Hayir
Geri Gonderilmesi
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay icin Harcama
Yetkilisine <
Gonderilir
~ k'*"/j’- i
Oqeme Ef"” FEIEES' Harcama Yetkilisi
Sistem Uzerinden o
o R » Tarafindan Odeme
Say 2000i Sistemine |« : )
5 = Emri Belgesi Kontrol
Gonderilir . i
Edilerek Imzalanir
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanhgina Kontrol » is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere Odeme Yapilir
Teslim Edilir
: ™
islem Sonu |
©
E
3
<
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MANISA is Akis Semalan

CELAL BAVAR
Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

Gergeklestirme . . .
ilgili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet Strateji Gel|§t|rrI1e Daire
Baskanhgi

Yetkilisi

,//Gé':revlendirme\\
Onayina Uygun

| Olarak Yurtigi ve |
Yurtdisi Gegici |

"\inrevin Yapilmas

v
Gegici Gorev Yollugu
Bildiriminin

Bildirimin Mevzuata
Uygunlugunun

Y

Diizenlenmesi J

— &

Kontrol Edilmesi

" Bildirim
<_Mevzuata Uygu
~ 2

S mu?

N

Bildirim Gerekli
Dizeltmelerin

Asama

Yapilmasi Igin Geri Evet

Gonderilir

Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek
Imzalanir ve Belge

<

Harcama Yetkilisine | ™~
Gonderilir

L e

S~

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol

Edilerek imzalanir

Odeme Emri Belgesi
Harcama Yonetim

Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yoénetim Harcama

- Belgeleri

Sisteminden Say
2000i Sistemine
Gonderilir.

Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir

A 4

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanligina Kontrol

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Diger Odeme
Emri Belgeleri

» is Akis
Semasina Gore
islem Yapilir |
) A4
' ™\
( islem Sonu |
\ /
AN v
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Sayfa No
6

Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Asama

Ogretim Elemanlar

Mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanhg

v

Akademik Takvime
ve Haftalik Ders
Programina Uygun
Olarak Ders Yiki
Bildirim Formu

Yuksekogretim Ek
Ders Ucreti Gizelgesi
Olusturulur ve

Hazirlanir, ABD/
Bolim Bagkani ile
Dekan/Miidiir
imzasi Alinir

- i & -

»
= Dekan/Miidiir
imzasi Alinir

Yiksekogretim Ek
Ders Gizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemi Ek Ders
Modiiliine Girilmesi

—

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve

Odeme Emri Belgesi

Dazenlenir; —

Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilir

Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri
Belgesi, Bordro, Ek
o | Ders Cizelgesive

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Geligtirme Daire

Ders Yiiki Bildirim
Formlari Tutarhilik
ve Mevzuata
Uygunluk Yoniinden
Kontrol Edilir

. ,-Uﬁgunsuzluk \;"a'}‘-.“
S~ omi?

Evet
v
Gerekli
Dizeltmelerin
Yapilmasi igin
Evraklar iade Edilir

Hayir

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalamir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol

Edilerek imzalanir

Yy
Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Baskanligina Kontrol

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

-

Say 2000i Sistemine
Gonderilir

v

Odeme Yapilir

N

Ek Ders Evraki

Odeme islemi
is Akis
Semasina Gére

A 4

islem Sonu |
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Sayfa No
7

Dogum Yardimi Odemesi is Akis Semasi

Devlet Memurlari
Kanununda
Belirtilen Gosterge

Dogum Yardimindan Dilekgenin
Faydalanacak Olan Kayit Edilmesi
Personelin Resmi w| | ve Muhasebe
Dogum Raporunu ve = Personeline
Talebini Bir Dilekge Havale
ile lletmesi Edilmesi
Bordronun
Onaylanarak
Muhasebe
Personeline Geri
Gonderilmesi
\ 4
Harcama Yapilacak
Bltce Kaleminde
> Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Odenek
Al;agr;el:::a —Hayr: Odenek var mi?
istenir

P ve Katsayl Rakami
Uzerinden Bordro
Diizenlenmesi

A

Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Talebin
Reddedilmesi veya
Eksikliklerin
Giderilmesi igin
Evrakin Geri
Gonderilmesi

Mevzuata
kirilik Var mi2

Harcama Yénetim Odeme Emri
Sistemi Uzerinden

: Belgesinin Harcama
Evet-§» Odeme Emri Belgesi P Yetkilisince Kontrol
Diizenlenmesi

Edilerek

Onaylanmasi

Y
Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

Y
Odeme Emri Belgesi
Harcama Yonetim
sisteminden Say
2000i Sistemine
Gonderilir.

Y

islem Sonu
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Sayfa No
8

Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Harcama Yetkilisi

Satinalma/Gerceklestirme Gérevlisi

Satin Alma
Komisyonu

" SatinAlma .

Yaklagik Maliyeti
Dogrudan Temin
Sinirini Agmayan

U -
N ERLILS

&

Evet

intiyacin Piyasadan

Talep Harcama
Yetkilisinin Onayina
Sunulur

Harcama Yapilacak
Blitge Kaleminde

Hayr Temin Edilmesi igin

Talimat Verilir

Harcama Talimati
Onaylanir

A

» Odenek Olup
Olmadig Kontrol
Edilir

Harcama Talimati
Diizenlenir

’/“—Havl

Odenek

Aktarimi veya

Ek Odenek
istenir

B

Piyasa Fiyat

Asama

Pyasa Fiyati
Aragtirma
Tutanagina Uygun |

Arastirmasi Yapilir

-

Piyasa Fiyat
Arastirmasi

Olarak Mal veya
Hizmet Alimi
Gergeklestirilir

Fatura, Muayene
Komisyonu Raporu

ilgili Kisilerden
Temin Edilir

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenir,

: - > ]
ve Taginir lslem Fisi Imzalatilir ve Sistem

Uzerinden Say 2000i
Sistemine Gonderilir

—
S~ T

A 4
Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yonetim Harcama

Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

( islem Sonu |

Belgeleri pd

Yaklagik Maliyet Cetveli
Harcama Talimati

Piyasa Fiyati Arastirma Raporu
Fatura

Muayene Komisyon Raporu
Tasinir islem Fisi

Iscilik Tutanagi

Vergi Borcu Yazisi

LTutanagl Diizenlenir
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Sayfa No
9

Asama

Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi
Gerceklestirme Gorevlisi / |  Strateji Gelistirme Daire
Mutemet -~ v
Harcama Yetkilisi Baskanlig
Faturanin Teslim
Alinmasi
Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi
(Tarih, Tiketim <&
Miktari, Abone
Bilgileri vs.)
N Faturaya Siiresi
~Fatura iger\“g:i\\ Seisekicstimme i:e:ji:r:‘;e il:irreaszI
“._Uygun mu? o~ Hayiy Gorevllslne H‘aber g Edilmesi ve
~ Verilmesi q .
. Faturanin ladesi
Evet
\ 2
Kullanim icerisinde o \
Ozel Tiiketim Olup \ Islem Sonu /
Olmadiginin Kontrol S~ -
Edilmesi
_(,,-"'({jzel 'Ft.'|ketir1"f‘*\>
\\\\ Var mi? ////
~_
T Odeme Emri, Fatura
Evet - ve Ekleri
Ozel Tuketim Gergeklestirme
Ozel Tiketim Tutarlarinin Kurum Goérevlisi Tarafindan
Cizelgesinin Hesabina Hesap ve Mevzuat
Diizenlenmesi Yaflrllmasmln Acisindan Kontrol
Hayir - Saglanmasi ve Edilir
Dekontun Temin
Edilmesi
I PN
v ~Hata vey'é‘*-\_
Harcama Yénetim —<_ Mevzuata >
Sistemi Uzerinden )yklrlllk Var/m’r‘
Odeme Emri Belgesi \\*//
Dizenlenmesi ve Evet
Belgelerin Onay icin A 4
Gergeklestirme
Gérevlisine Hatalar Diizeltiimek
Gonderilmesi Hayir Uzere Geri
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay Igin Harcama
> Yetkilisine Diger &d T
Gonderilir |ge-r Eme.
[ Emri Belgeleri
— - —> is Akig
Odeme Emri Belgesi $emasina Gére
Ekleri Strateji - Islem Yapilir
ve N ‘erl ra .EJI Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi L * i
Gelistirme Daire ) = ~
Baskanh&ina Kontrol Sistem Uzerinden Tarafindan Odeme
d ‘g Say 2000i Sistemine | Emri Belgesi Kontrol
Edilmek ve . . : i
- _ Génderilir Edilerek Imzalanir . -
Odenmek Uzere 7 Y
Teslim Edilir [ islem Sonu )
N /'i
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Sayfa No
10

2. Personel isleri Faaliyetleri is Akis Semalar

Personel isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminatt Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

375 Sayili Kanun Hilkminde Kararname

631 Sayili Kanun Hilkminde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/2543 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayili Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Disiplin ve Yargilama
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekoégretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik




(J

MANIiSA CELAL BAYAR UNIVERSITESi REKTORLUGU

. .. Sayfa N
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MANiISA is Akig Semalari
Sl ieeet
Personel Goreve Baslatma is Akis Semasi
Personelin -

Goéreve Baslayacak

Olan Personelin

Birime Basvurmasi

Evraklarinin T
Personel Suresi_

. | Incelenmesi (Atama

 igerisinde e

- Kararnamesi ~
’ Ba: 7
Naklen Atama ise sxgrmu§/9u
Nakil Belgesi) '
Hayir
\ 4
Duzeltilebilir
4 Uygunsuzluk Yoksa
Ny ve Mazeretsiz
_~Evraklar Uygun— Olarak Sire
< —Hay| .
‘“\\ mu? Asilmigsa Talebin
S 7~ Reddedilmesi ve
[ Atama Onayinin
iptalinin istenmesi
Evet
Evet
Talebin Kabul
Edilmesi ve P
Personelin Goreve |
Baslatilmasi
Sores Maas Birimi
Baslama
P Tarafindan
Tarihinin " 5
. Goreve Baslayan Personelin Maas
Personel Daire . . . q
., Personelin Kadro Listesine Dahil
Baskanhgi’'na L . » .
Cetveline Islenmesi Edilmesi,
ve Maag .
I Gerekiyorsa Kist
iUl Maas Yapilmasi
Bildirilmesi g
A 4

Personel Daire
Baskanhgindan
Kurum Sicil
Numarasi
Temin Edilmesi

A

Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

T 2

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti istenmesi

= -

Personele Ozliik
Dosyasi Acilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini
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MANISA is Akis Semalan
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UNIVERSITESI1

( J/ MANIiSA CELAL BAYAR UNIVERSITESi REKTORLUGU

Personel Gorevden Ayirma is Akis Semasi

Personelin

Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, istifa
ise Talebi Uygun
Goéraldigiine Dair

Naklen Baska
Birime/Kuruma

Atanan Personelin ————p»

Gyyiill sl Onay, Emeklilik
Basvurusu
Onayi vs)
incelenmesi
N Naklen Atama ise
/ S Maas Nakil
Talebin _ygunsuzluk Var-_ S
Reddedlmesl Evet—<_ 3 ——Hayir Belgesinin
el ~_ e Hazirlanmasi
- P —
Hayir
Talebin Kabul
;"’ ) \\, Elzhlmevael II|§[k Maas Nakil
|\\ Islem Sonu ) De"smel € ges, Belgesinin Personel
~— 7 uzen enTEEI_,_V Tarafindan ilgili
= ~

Kisilere
imzalatilmasi

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

A 4

Gérevden
Ayrilis
Tarihinin
Personel Daire
Baskanhgina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

A

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

Personelin Ozluk
Dosyasinin Personel
Daire Baskanhgina
Gonderilmesi

v

( islem Sonu )
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) KIRKAGAC MESLEK YUKSEKOKULU y13
MANiISA is Akig Semalari
CELAL BAYAR

Personel Terfi islemleri is Akis Semasi
Personel isleri Fakulte/Y.C?kuI Personel Daire
Sekreteri, . Mutemet
Baskanligi

Gorevlisi

Dekan / Mudur

Asama

idari Personel
Derece Kademe

Hazirlanmasi

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

Cizelgesinin -t

Terfi Onay Listesinin
Fakiilte/ Okul

Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

_,/(J;;‘gunsuz\uk \}\a'r\_w

Mutemete
Gonderilmesi

v mi?
Terfi Onay Listesinin h
Fakiilte Sekreterine —
Génderilmesi
Evet
Listenin Yeniden
Hayir | Diizenlenmek Uzere
Geri Génderilmesi
| Terfi Onay Listesinin
" Kontrol Edilmesi
Listenin
Onaylanmak Uzere
'»  Dekana/ Okul
Miidiirtine
Gonderilmesi P
,,'-U\;"gunsuzluk Var-
- mi? ///
Terfi Onay A 4
Listesinin Ust Listenin Dekan / I
Yénetici Onayi Okul Midiira Evet
Alinmak Uzere <k Tarafindan Kontrol
Personel Daire Edilerek
Baskanligina Onaylanmasi
Génderilmesi Listenin Duzeltilmek
Hayir o . . —
Uzere Iadesi
Listenin Ust
Yoneticiye
—» Onaylatilmasi ve
ilgili Birimi Geri
i . Génderilmesi
Listenin llgilerin
Ozlik Dosyasina |
Konulmasi ve <k

Terfilerin Maas

Listesine islenmesi

e

v N\

| islem Sonu ]
\
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14

Yillik izin islemi is Akis Semasi

ilgili Personel

Personel isleri
Gorevlisi

Birim Yetkilisi/Birim
Amiri

Personel Daire
Baskanhg

izin Talebi Olan
Personelce izin
Onay Belgesi
Doldurularak
Personel Birimine
iletilir

Yurtdisi izin Talep
Formunun
Diizenlenmesi

— -

Yurt:

Asama

izin Talep Eden
Personelin Yeterli

—

P  Yillik izni Olup
Olmadigi Kontrol
Edilir

. Ak izni Yete\rTr-\

. mi?

Hayir

Talebin Uygun
Olarak
Diizenlenmesi igin
Reddedilmesi

izin Formunun Paraf
Edilerek Birim

> Amirine
Génderilmesi

Personelin iznini
Nerede

Birim Amiri
Tarafindan izin
Talebin Yillik izin

Planina ve Galisma
Yogunluguna Gére
Degerlendirilmesi

~Tzin Kullanimi™_
~_Uygunmu?

. e

izin Formunun
Onaylanarak

Gegireceginin
Kontrol Edilmesi

1zm Yurtdlgmc]é\_
i Gegirilecek?
~
~

-

Evet

A 4

ilgili Personelden

Yurtdigi izin Talep

Formu Istenilmesi

Hayir

Yurtdisi izin Talep
Formunun Personel

—_— - N

Personel isleri
Géorevlisine
Gonderilmesi

izin Talebinin

Reddedilmesi €
- ‘r -
/ ‘\\.
[ islem Sonu |
. /

Talebin Rektér
+ | Onayina Sunulmasi,

Daire Baskanligina
Gonderilmesi

izinin izin Takip
Formuna Islenmesi

ve lzin Formunun

Onaylanan Talebin

Birime Bildirilmesi

A

Personelin Ozlik

Dosyasina
Konulmasi
/ ™~
/ . N
{ Islem Sonu )
/
N 7
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Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

ilgili Personel

Amiri

Birim Yetkilisi / Birim

Personel isleri Gérevlisi

Asama

Mazeret, Hastalik
veya Refakat izin
Talebinin Yazih

Olarak Birim
Yetkilisine iletilmesi

izin Talebi Mevzuat
ve Kanitlayici Belge
Uzerinden (Dogum
Belgesi, Saghk
Raporu vs.)
Degerlendirilir

Evet

v

Mazeret izin Talebi
Reddedilir veya

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri

Verilen iznin izin

Takip Formuna
Islenmesi ve Izin
Evrakinin Personelin

Hayir N
Talep Diizeltilmek = Ozliik Dosyasina
Uzere Geri Konulmasi
Gonderilir

Gorevlisine Hastalik izni
Gonderilir Kullanilmig ise Maas
Birimine Bilgi
Verilmesi
A\ 4
Islem Sonu
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16

Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Asama

Personel isleri
Gorevlisi

1. Sicil Amiri

Personel Daire Baskanlhgi

2. Sicil Amiri

Her Yil Temmuz Ayl
icerisinde Her bir
Akademik Personel
icin Sicil Formu
Hazirlanir ve
Fotograflar
Yapistirilir

Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri

ile 6 Ay Galisip [«

Calismadig! Kontrol
Edilir

6 Ay (;allsmar\ﬁis-\__
““Personel Var mi?
. ~
~
T
Evet
6 Ay Beraber
Calismamis
Personellerin 1. Sicil
Amirleri Genel
Hayir' Hiikiimlere Gére

Sicil Raporlari
Temmuz Ayi

Tespit Edilerek Sicil
Formlari
Doldurulmak Uzere
Goénderilir

Tum Personelin Sicil
Formlari Mevcut 1.
Sicil Amirine
Goénderilir

>

Sicil Raporlan
Gizli Olarak
Personel Daire
Baskanlgina
Génderilir

P icerisinde Agik Segik
Olarak Birer Niisha
Doldurulur

Y
Sicil Raporlar Gizli
Olarak Personel
isleri Gorevlisine
Teslim Edilir

1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
Verilen Personel

- Personel Daire

Baskanliginca
Gorevlendirilen
Garevli Tarafindan
Kontrol Edilir

Mezuata A
Olarak Sicil
Raporu
Doldurulan

Evet

Uygunsuz
Raporlar
Yeniden
Hazirlanmak
Uzere Birime
lade Edilir

Hayir

Sicil Raporlari ikinci
Sicil Amiri
o Tarafindan da

Sicil raporlari 2. Sicil
Amirine Génderilir

Sicil Raporlari Her
Bir Akademik
Personelin Ozliik
|

Dy
osyasina

Konularak Muhafaza
Edilir

A 4

g ™

" A
Islem Sonu j

\_ Y

Temmuz Ayl
icerisinde
Doldurulur

Y

Doldurulan Sicil
Raporlari Gizli

t———  Olarak Personel

Daire Bagkanligina
Geri Génderilir
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MANiISA is Akig Semalari
CELAL BAVAR
Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi
Sorusturmaci Disiplin Amiri Disiplin Kurulu Yiksek Disiplin Kurulu

Asama

Disiplin Sucu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi

Sorusturmanin iki
Ay icinde Sorusturmayi Bizzat
Tamamlanmasi | Yiritmek veya
Gerekli ise Disiplin | Sorugturmaci Tayin
Amirinden Ek Siire Etmek
Istenmesi
Disiplin c v |
_~Ceza Verilmesi™~_
Sorusturmasi < Gerekiyor mu? 7
Yapilan Personelin g b
~
Savunamsinin ~
Alinmasi l
Hayir
A4
Sorusturmanin
Tamamlanarak SonL“qun
Sorusturma %anlga ve
Raporunun sikayetgiye
Vel e Bildirilmesi
Raporun Disiplin I Evet
Amirine iletilmesi -~ .
] 4 \\
S~ _,-’/ I ]§\em Sonu :
\ .

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

T

Kademe

ilerlemesinin
Durdurulmasi,
Yonetim
Gérevinden Ayirma
ve Gérevinden

Kademe ilerleme

) Cezasinin

Verilmesinin Karar
Altina Alinmasi

!

Kararin Atamaya

Yetkili Amire
iletilmesi
e ™
| islem Sonu |

i

Dekanlar icin
Kademe ilerleme,
Yénetim
Gorevinden Ayirma,
Gorevinden Cekilmis
Sayilma Cezalarinin,
Diger Tim Personel

Cekilmis Sayilma
Cezalari Icin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
Dekan ise Teklifin
Yiiksek Disiplin
Kuruluna iletilmesi

l

Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gérevinden
Cikarma Cezasi icin

Teklifin Yiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

'

igin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Goérevinden
Cikarma Cezalarinin
Karar Altina
Alinmasi

A 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

/ ™
{ . \
[ Islem Sonu |

. g
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3. Tasinir Mal islemleri is Akis Semalari

Tasinir Mal islemlerine iliskin Baslica Mevzuat

Tasinir Kayit islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Turk Bayragi Tuzigu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 1)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 2)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 3)

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (ilgili il)
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Sayfa No
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Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin Alinan
Tasinirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

v

Taginirlarin
Muayene ve Kabul
Isleminin
Yapilabilmesi igin
Muayene
Komisyonu
Uyelerinin Haberdar
Edilmesi

uayene
Kabul islemi
Derhal
Yapilabiliyor
mu?

Hayir

Tasinir Gegici
Alindisi
Diizenlenerek
Tasiniri Teslime
Edene Verilmesi

Gegici Olarak Teslim
Alinan Tasinirlarin
Muayene islemi
— Yapilincaya Kadar
Muhafaza Edilmesi
Kullanima
Verilmemesi

.

Teslim Edilen
Taginirlarin
ilgili Sartname

Muayene Kabul
Raporunun ve

\ 4

ve Mevzuata
Gore Muayene
Edilmesi

AT

_Teslim Edilen.._
< Taginirlar Uygun ———

\\mu? -

Muayene ve Kabul
Raporu
Diizenlenerek
imzalanmasi ve

Tasinirlarin Teslim
Alinmasi

}

Taginir Mallar
Yénetim Sistemi
Uzerinden Tasinir

islem Fisi

Dizenlenmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Dlizenlenmis
ise Taginir islem Fisi
Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

R

Diizenlenen Taginir
islem Figinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yénetim Sistemine
Aktariimasi

v

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Figinin Birer
Nishasinin Satin

Alma Birimine
Teslim Edilmesi

islem Sonu ]

.\\_ - /

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda

Belirtilmesi ve o«
Taginirlarin lade
Edilmesi

L —

Taginir Gegici Alindi
Belgesi Dizenlenmis
ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

3

[ islem Sonu |

/

S
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Bagis Yoluyla Edinilen Taginirlarin Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Deger Tespit Komisyonu

Evet

Asama

v

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Tasinirin
Teslim Alinmasi

TaS[;unn Déégri
" Ispat Edici Bir .
>
Belgeile -~

Belirtilmis;ni?
I

Hayir

Tagininin Degerinin
Tespit Edilmesi igin
Deger Tespit

ilgili Kuruluglardan
veya Piyasa Fiyat

Komisyonuna
Gonderilmesi

Belirtilen veya
Tespit Edilen Deger
Uzerinden Tasinir

Mal Yénetim Sistemi ”
-

P Arastirmasi Yontemi
ile Deger Tespitinin

Yapilmasi

A\ 4
Deger Tespit Raporu
Diizenlenmesi ve
Raporun Taginir
Kayit Kontrol

Uzerinden Tasinir
islem Fisi
Duzenlenmesi

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden

Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin,
Tasinirin Degerine
iliskin Ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

Yetkilisine
Génderilmesi
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Bedelsiz Devir Kayit islemi is Akis Semasi

ihtiyac Fazlasi
Olarak Tespit Edilen
Mevzuata Gore Ta.glt Ve !§_
itiyag Fazlasi _ Makln.elerlnln
Taginirlarin Tespit Piambetielslz Dlarmk
. . Devir Edilebilmesi
Edilmesi i .
Igin Maliye
Bakanhgindan Onay
Alinmasi
Tespit Edilen
Tasinirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir
Uygulamasi
Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi
Y Devredilmesi Uygun
intiyag Fazlasi Gortllen Taginirlar
Taginirlara Yonelik igin Taginir Devrine
Gelen Taleplerin 71 lligkin Protokol
Alinmasi Diizenlenmesi

-

Devredilecek
Taginirlarin
Bedelinin Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki
Limit Agisindan
Kontrol Edilmesi

Bedel Limiti
Asiyor mu?

Evet

v

Devir igin Ust
Yoneticinin
Onayinin Alinmasi
ve Protokoliin Ust
Yoénetici Tarafindan
imzalanmasi

Devir icin Harcama
Yetkilisinin Onayinin
Alinmasi ve

Protokoliin
Harcama Yetkilisi
Tarafindan
imzalanamasi

Devredilen
Taginirlar icin Taginir
Mallar Yénetim
Sistemi Uzerinden
Tasinir islem Fisi
Diizenlenmesi

Y

Tasinir islem Fisinin
Sistem Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

Y

Devir Yapilan Birim
Tarafindan
Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Teslim
Alinmasi

A 4

Tasinir islem Fisleri
ve Taginir Devrine
iliskin Protokoliin
Muhasebe Birimine

Teslim Edilmesi

islem Sonu
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Tiiketim ve Kullamim Suretiyle Tasinir Cikisi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir istek Birimleri

Hayir

Talebin
Reddedilmesi ve
ihtiyag Duyulan

Taginirlar igin
Yonetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi

Verilmesi

Talep Edilen
Taginirlanin Stok |

ihtiyag Duyulan
Taginirlarin Taginir
Mal Yonetim Sistemi

Durumlarinin
Kontrol Edilmesi

Evet
\ 4
Stok Durumuna ve
Yénetimin iznine
Uygun Miktarda
Talebin Kargilanmasi

o

Kargilanan Taginir
Taleplerinin Tasinir
Mallar Yénetim
Sistemine Girilmesi

N

Karsilanan Tiketim
Malzemeleri igin
Tasinir islem Fisi

Diizenlenmesi

Karsilanan Dayanikli
Tasinirlar igin (Tasit
ve is Makineleri
Harig) Zimmet Fisi
(6A) Duzenlenmesi

Tasit ve Is
Makineleri icin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
istinaden Zimmet
Fisi (6)
Diizenlenmesi

Diizenlenen
Fislerden Birer
Nisha Taginir Teslim
Edilen Gorevlilere
Verilmesi

Tiketim Gikislarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

Uzerinden Talep
Edilmesi

Y
istek Belgesinin
Ciktisinin Alinmasi,
istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan
imzalanmasi ve
Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi




(J

MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI

MANIiSA CELAL BAYAR UNIVERSITESi REKTORLUGU

KIRKAéAC MESLEK YUKSEKOKULU
is Akis Semalan

Sayfa No
23

Tasinirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Kayittan Diisme Teklif Komisyonu

Harcama Yetkilisi / Ust

Kayittan Disme ve
Teklif Onay
Tutanagina

istinaden Tasinir

Gikarilmasi Uygun
Olmayan Tasinirlar

Yonetici
Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,
Sayim Sonucu Eksik
Cikan ve Ekonomik
Omrini
Tamamlamis Olan
Taginirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer
veya Ilgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirilmesi
Kayitlardan
Durumun Kayittan Gikarilmasi istenilen
Disme Teklif | Tasirlaninilgili |
Komisyonuna = Mevzuat ™
Bildirilmesi Gercevesinde
Degerlendirilmesi
\ 4
Kayitlardan Kararm

Degerlendirilerek
Nihai Kararin

icin Kararin Gerkgeli
Olarak Harcama
Yetkilisine
Bildirilmesi

A 4

Kayitlardan
Gikarilmasi Uygun
Gorilenler icin
Kayittan Disme
Teklif ve Onay

Verilmesi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine iletilmesi

‘ Tutanagin ilgili

Tutanaginin

Islem Fisi
Dizenlenmesi

Taginir islem Fisinin
Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Duzenlenerek
Harcama Yetkilisine
Gonderilmesi

~— -

P Mevzuat Agisindan
‘ incelenmesi

_~"Karar Uygun ™_

<
2
S mu?

Evet

Tutanagin

imzalanarak Taginir Hayir

Tasinir islem Fisi ve
Onay Tutanaginin
Birer Niishasinin
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

v

islem Sonu

Asama

Kayit Kontrol
Yetkilisine
Génderilmesi

Tutanagin

Gerekgeleriyle »

Birlikte Komisyona
jade Edilmesi
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KIRKAGAC MESLEK YUKSEKOKULU ay 234 ©
MANiISA is Akig Semalari
S it e
4. Teknik Hizmetler is Akis Semalarn
Periyodik Bakim is Akis Semasi
ilgili Birim Sorumlusu Teknik Servis Birimi Satin Alma Birimi

Bakim Tarihlerinin
Takip Edilmesi

Periyodik Bakim
Takviminin /

Planinin < Yapilacak
Olusturulmasi Donanimin
p— Belirlenmesi

o —

Bakim Takviminin
Onaylatilarak ilgili
Birimlere
Bildirilmesi

Bakim Zamaninin

Asama

Gelmesi

_Bakim Hizmeti__
< Disandan mi
\“‘\Allnacak/”
~__

Hayir

Bakim ve Onarim
isleminin Yapilmasi

!

N
/,"D’I$a nidan™.

/'/Onarlm Hizmeti™ Evet
“Alimi Gerekiyor
S mu?
N

Bakim Onarim

_——Evet

Periyodik Bakim

Bakim Tarihlerinin
Takip Edilmesi

Satin Alma Birimine

Talebin iletilmesi

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Y

Bakim
Hizmetinin
Piyasadan
Alinmasi

Onanm
Hizmetinin
Piyasadan

Alinmasi

A 4
Bakim / Onarim

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

N
f islem Sonu \‘
N _J

Raporunun Raporunun Teslim |
Yazilmasi / Alinmasi | Alinmasi o
o "\\ T —

_
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Tamirat / Onanim islemi is

Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Tamirat / Onarim

Isteginin Teknik
Servise Bildirilmesi

Arizanin Tespit
Edilmesi

—>

_,Iar‘nlrat S Satin Alma Birimine

Tamirat
Hizmetinin
Piyasadan
Satin Alinmasi

Talebin iletilmesi

“~Gerekiyor mu?.~ i

Hayir

Tamiratin / »

S ) =
< Diandanmi>—=vet Talebin Iletilmesi >
“~Alnacak?
\\\I//
Hayir
,,-"";’edek Parga\‘* Satin Alma Birimine o
3 L

Yedek
Pargalarin
Piyasadan

Satin Alinmasi

Yedek Pargalarin

Onarimin Yapilmasi B

Onarim Rapaorunun
Duzenlenmesi / L

Teknik Servise
Teslim Edilmesi

Onarnim Raporunun
Teslim Alinmasi

Teslim Alinmasi J‘

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

Asama

L ]
-




