IS TALIMATI

Birim Adi : IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi : SATINALMA SUBE MUDURLUGU

« Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin takibini
yapmak.

« Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, on izin ve onay belgesini hazirlamak.

« Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

« Hazirlanan ihale dokiimanlarma (Idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasaris1 vb.) KiK
(Kamu Ihale Kurumu)'ten onay almak.

« Valilik ilan yazigmalarini, gérevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale
dosyalarini olugturmak.

« ihale formlarin1 hazirlamak.

« {lan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

« ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,
sO6zlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP
sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

« fhale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalar1 yapmak.

« Satin alinan tiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak.

* Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigsmalar1 yapmak.

« Thale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin ddeme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.

« Teminat Mektubu ve Kesin Teminat {adesine iliskin yazigmalar1 yapmak.

» Akaryakat fislerini listelemek ve kontroliinli yapmak.

» Satinalma is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalar1 yapmak.

* 4734 sayil1 Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar
yapmak.

+ Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

« Satin almalarla ilgili farkli komisyonlarda gorev almak

 Mal ve malzeme alimlart ile ilgili piyasa fiyat arastirmasi1 yapmak

» Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

» Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik vb. giderlerini karsilamak.

* Araglara iliskin her tiirlii yakit, bakim-onarim, sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

* Avans ve kredi islemlerini yapmak.

« 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve baglh
birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yiirtitmek.

» Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

« Universite genelinde toplulastirilmus ihtiyaglarim ihalelerini yapmak.

« Universiteye ait binalarm “bina kii¢iik onarimlarinin” yaptirilmasi ile ilgili satin alma islemlerini
yliriitmek.

« Universitemize ait tiim birimlerinin, makine teghizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas



ihtiyaclarinin Devlet Malzeme Ofisi'nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.O.'dan ya da DMO'da bulunmayan malzemelerin ihalesi gergeklestirilerek temin

edilmesi sonucu Universite depolarina teslim edilmesini saglamak,

* Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri i¢in yangin séndiirme

cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale islemlerini yapmak.

* 4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsaminda yapilan

alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire bagkanligina bildirilmesi,
« KiK'teki giincel duyurulari takip etmek.

« Bagkanligin biit¢ce hazirlik ¢alismalarinda yer almak.
« Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

« Satinalma Sefi yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Necmettin BASKUT
Stirekli Is¢i Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar: tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Ersin CALISKAN Sube Miidiirii

Mustafa ARSLAN Sef

Elvan CELIK Bilgisayar Isletmeni

Y.Emre BETER Bilgisayar Isletmeni

Sevgi COTOK Siirekli Isci




IS TALIMATI

Birim Ad1 : IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi : IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU
KiRALAMA HiZMETLERI

« Eskisehir Osmangazi Universitesi dgrenci ve personelinin yararlanmasi igin kuruma ait tasinmaz,
kantin, kafeterya ve ¢ay ocagi vb. yerlerin kiralama islerinin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye
iliskin tiim siireclerin takibini yapmak. (ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak,
izin ve onay belgesini hazirlamak, ihale dokiimanlarini (Idari ve Teknik Sartname, S6zlesme
Tasaris1 vb.) hazirlamak, ihale komisyonu olusturmak, Valilik ilan yazismalarini, gérevlendirme
yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarimi yazarak, ihale dosyalarini olusturmak, Thale formlarini
hazirlamak, Ilan yaymlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak, Thale
sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin
alinmasi, teminat yazismalari, s6zlesmeye davet yazisi, s6zlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin
teminat yazis1 vb. yapmak. ihale sonuglandiktan sonra yer teslimini saglamak ve devam eden islere
iliskin gereken yazigsmalar1 yapmak, Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iligkin
yazigsmalar1 yapmak)

ULASTIRMA HiZMETLERI

* Araglara iligkin her tiirlii yakit, bakim-onarim, sigorta is ve islemlerini yapmak.
* Soforlerin gorevlendirme, ndbet ve izinlerini diizenlemek.

CEVRE TEMIZLIiK HiZMETLERI

« Kampiislerin genel temizlik is ve islemlerini yapmak.
* Coplerin toplanmasini saglamak.

SESLI ILETISIM HIZMETLERI

* Telefon santral hizmetlerini yiiriitmek, kampiis ici ve disi iletisimi saglamak.
« Santralde gorevlendirme, ndbet ve izinleri diizenlemek.
« {letisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak icin her tiirlii bakim onarimlarini yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Necmettin BASKUT
Stirekli Is¢i Daire Baskani
Yukarida belirtilen gorev dagilimlar: tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.
ADI SOYADI UNVANI IMZA
Ali CAN Sube Miidiirii
Servet BEYAZ Sube Miidiirii (Cevre Temizlik)
Metin CALISIR Teknisyen




\Berrak ARSLAN Bilgisayar Isletmeni




Siileyman KIVRAK Memur

Ozlem KARAHAN Siirekli Isci

Recep METIN Teknisyen

Mesut GUNDUZ Bilgisayar Isletmeni
Kenan CELIK Bilgisayar Isletmeni
[zzet OZDEMIR Bilgisayar Isletmeni
Mehmet CEVIK Bilgisayar Isletmeni
M.Ali AYGUN Memur

Mustafa GUNDUZOZ Siirekli Is¢i

Tuncer OZKAN Siirekli Is¢i

Sengiil YAGIZ Siirekli Is¢i

Merih ATIK Siirekli Isci

Ferhat Sabri COKAR Siirekli Isci
Seyfettin TOPAK Bas Sofor

Batuhan CIMEN Memur

Yusuf SEN Sofor

Erdal COPUR Sofor

Stireyya SERT Sofor

Mustafa KARTALOGLU Sofor

Hasan DOGAN Sofor

Ramazan AVCI Sofor

Senol SENER Sofor

Zeki AKDOGAN Sofor

Ozkan KALIN Sofor

Ercan USLU Sofor

Yasar GULYIYEN Sofor

Saban VARCAN Sofor

Ahmet CAM Sofor

Ersin TANRIVERDI Sofor

Yiicel YAPRAK Sofor

Ismet CALISKAN Sofor

Yusuf GIRAY Sofor

Fikri CAKIR Hizmetli

Omer CAKIR Siirekli Isci

[smail ALAN Siirekli Isci




IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Akademik ve Idari Personel Maas Odemeleri

* Personele ait Derece Terfi Onaylar ilgili birime gonderilir.

* Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

» Kamu Bilgi Sistemi tizerinden maag hesaplamalar1 yapilir.

» Maas evraklarinin dokiimii yapilir.

« D6kiim Yapilan maas evraklar I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

» Maas bordro ve dokiimleri gerekli incelemelerden sonra ilgili aya ait maas tutart anlagsmali
banka hesaplarina aktarilir.

« {lgili aya ait SGK Primleri Her aym 25 ine kadar SGK ya bildirilir.

Idari Gérev Ucretlerinin Odenmesi

« Idari gorevleri bulunan akademik personellere aylik olarak bordrolar1 hazirlanir
* Muhasebe Yénetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.

» Dokiim Yapilan bordro ve evraklar I¢ Kontrol Birimine génderilir.

« I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere muhasebeye
gonderilir.

* Muhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.
Jiiri Ucretlerinin Odenmesi

« Basvurusu yapilan Ogretim Uyesi Jiiri Degerlendirme Formlar1 gonderilir
* Gelen formlardaki bilgiler bordroya islenir, hesaplama yapilir.

« Muhasebe Yénetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.

« Dékiim Yapilan bordro ve evraklar ¢ Kontrol Birimine gonderilir.

« I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar demek iizere muhasebeye
gonderilir.



Mubhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

Sendika Uyeliklerinin Takibi

* Personele ait sendikaya iiyelik-istifa formlar1 bildirilir.

* Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

» Kamu Bilgi Sistemi iizerinden maas hesaplamalar1 yapilir.

« Dokiim Yapilan maas evraklar i¢ Kontrol Birimine génderilir.

» Sendika kesintileri ilgili sendika baskanliklarinin banka hesaplarina gonderilir.

« {lgili aya ait sendika iiye listeleri duyuru panosunda ilan edilir ve sendika bagkanliklara génderilir.
Icra Nafaka Yazismalan ve Kesintisinin Takibi

« Icra dairelerinden gonderilen icra nafaka emirleri gerekli yazigmalar icin tahakkuk servisine génderilir
* Gelen icra nafaka yazilari i¢in personel kayitlar1 incelenir.

» icra dairelerine bilgilendirme yazismalar1 yapalir.

« Odenmesi gereken icra nafaka emirleri Kamu Bilgi Sistemine islenir

« Dékiim Yapilan evraklar i¢ Kontrol Birimine génderilir.

« I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 56demek iizere muhasebeye génderilir.

* Muhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

Mahkeme ve Har¢ Giderleri Odemeleri
 Tahakkuku gereken Mahkeme Kararlar1 ve 6deme belgeleri Tahakkuk Servisine génderilir
* Gelen mahkeme kararlarina gére 6deme belgeleri kontrol edilir ve ddeme evraklar1 hazirlanir.
« Muhasebe Yénetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.
» Dokiim Yapilan evraklar I¢ Kontrol Birimine gdnderilir.
« I¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere muhasebeye gonderilir

* Muhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.



Haberlesme Giderleri Odemeleri

* Evrak Servisi tarafindan aylik olarak gelen telefon internet faturalari gonderilir

. Gelen faturalar kullanim yerlerine gonderilir

. Faturalarin liste dokiimii olusturulur.

» Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.

« Dokiim Yapilan evraklar I¢ Kontrol Birimine gdnderilir.

« i¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere muhasebeye génderilir

» Muhasebe kayitlar1 yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

Akademik ve Idari Personel Harcirah Odemeleri

* Personele ait gorevlendirme onay1 génderilir.

* Gorevlendirme onaylari ilgili birimlere gonderilir.

* Tahakkuk ettirilecek Yolluk Bildirimi ve diger kanitlayici belgeler hazirlanir

* Bordro, bildirim ve belgelerin dokiimii yapilir

+ Dokiim Yapilan harcirah evraklari I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

* Belgeler gerekli incelemelerden sonra muhasebe birimine gonderilir.

« Odeme Emri Muhasebe kayitlarina islenerek 6denmek iizere ilgili banka hesaplarina gonderilir.

Bilimsel Arastirma Projeleri ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programn Akademik Personel Harcirah
Odemeleri

* Personele ait gorevlendirme onayr gonderilir

* Gorevlendirme onaylari ilgili birimlere gonderilir.

* Tahakkuk ettirilecek Yolluk Bildirimi, Kurslara Katilim Belgeleri ve diger kanitlayici belgeler hazirlanir
* Bordro, bildirim ve belgelerin dokiimii yapilir

« Dékiim Yapilan harcirah evraklari I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

* Belgeler gerekli incelemelerden sonra muhasebe birimine gonderilir.

+ Odeme Emri Muhasebe kayitlarina islenerek 6denmek iizere ilgili banka hesaplarina gonderilir.
Maaslardan Yapilan Ozel Kesintiler(Kres Kesintisi)

* Kres Kesintisi Yapilan Personellere ait Kesinti listeleri gonderilir.



* Gelen Kres Kesinti bilgileri Kamu Bilgi Sistemine islenir.

» Kamu Bilgi Sistemi iizerinden maag hesaplamalar1 yapilir.

* Kesinti listeleri maag evraklari ile dokiimii yapilir.

« Dokiim Yapilan maas evraklar I¢ Kontrol Birimine gonderilir.

« Muhasebe birimi tarafindan kres kesintileri muhasebe kayitlarina islenir. Ilgili gelir hesaplarina aktarilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE . Necmettin BASKUT
Siirekli Is¢i Daire Bagkani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Yilmaz ONER Sef
Onder AKTAS Bilgisayar Isletmeni
Esma CUBUKCUOGLU Bilgisayar Isletmeni
Ozge HEVES Bilgisayar Isletmeni
Bektag PINAR Teknisyen
IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi: ISCI TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

4/B Sozlesmeli Personel Maas ve SGK Islemleri

* 4/B personelin Rektorliik Oluru, ise baslama yazisi, sozlesmesi hazirlanir.

* Kisi KBS'ye eklenerek varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklariin girisi yapilir.
* Veri girig islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi yapilir.

* Hesaplanmis maas evraklar1 ve 6deme emrinin dokiimii alinir.



« Dokiimii alinmis ve 1slak imzali 6deme evraklari I¢ Kontrol birimine teslim edilir.
* Maaslara bagli SGK Primleri ilgili ayin 23'iine kadar SGK sistemine girilir.

« Sigorta prim bildirgelerine ait diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ile maas ve SGK islemleri sona erdirilir.

657 4/D Siirekli isci Maas ve SGK Islemleri

* Her ayin 15'ine kadar bagl tiim birimlerden puantajlar toplanir ve sisteme girilir.

» Maas programu lizerinden is¢ilerin varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal haklari girilir.
* Veri giris islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi ve kontrolii yapilir.

» Hesaplanmisg ve kontrol edilmis maas verileri MY'S iizerinden 6deme emrine baglanir.
* Maas evraklarinin ve 6deme emrinin dokiimii alinir.

« {lgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine imzaya sunulur.

« Imzalanmis maas dokiimleri ile 5deme emri belgesi I¢ kontrol birimine teslim edilir.

* Kontrol ve inceleme sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlagsmali banka hesabina aktarilarak banka siireci
baslatilir.

« Tlgili aym 23'iine kadar SGK Prim bildirimleri SGK'ya bildirilerek maas dénemi sona erdirilir.

Calistiricl, Antrenér Maas ve SGK Islemleri
« {lgililerin egitim sertifikalari, yiiriitme kurul kararlari ilgili birimler tarafindan hazirlanarak Isci

Tahakkuk servisine gonderilir.
* Gelen listelere istinaden ilgililere ait sozlesmeler hazirlanir.
« Ise giris bildirgeleri hazirlanarak SGK'ya bildirilir.
* Birimlerden puantajlarin toplanmasina bagl olarak maas bordrolar1 hazirlanir.
* Olusturulan bordolar MYS iizerinden 6deme emrine baglanir.
« Hazirlanan bordrolar ve 6deme emri I¢ Kontrol birimine gonderilir.
* Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlasmal1 banka hesabina aktarilir.

« Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK'ya bildirilir.

Ek Ders SGK Prim Odemeleri

* Yonetim kurulu karar1 alinarak hazirlanan ders yiikii ¢izelgesi ile ders verecek 6gretim iiyelerinin kimlik
bilgileri Universitemize bagl birimlerce Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.



« Tlgili evraklar baz alinarak SGK Ise Giris bildirgesi hazirlanir.

« Ise giris belgesi hazirlanan dgretim iiyelerinin ders yiiklerine bagl olarak 2 niisha olarak olusturulan
bordrolarm 1 niishast maas ddemesi i¢in I¢ Kontrol birimine 1 niishast SGK prim ddemesi i¢in Is¢i tahakkuk
servisine gonderilir.

« Odemesi tamamlanan tutarlar baz alinarak SGK Primleri SGK'ya bildirilir.

Gecici Isci ise alm & maas ve SGK islemleri

« Onaylanmis bagvurular ise giris islemlerinin baslatilmas icin Is¢i Tahakkuk Servisine ydnlendirilir.

« {Igilinin mevcut yil iginde SGK ise giris kaydi bulunup bulunmadigi kontrol edilir.

» Ayni yi1l i¢inde girisi bulunan kisilerin evraklari Genel Sekreterlige iade edilir.

« Girisi bulunmayan ilgililere SGK Ise Giris bildirgesi diizenlenerek ihtiyag bulunan birimlere yonlendirilir.
« Iscinin puantaj raporlari ilgili birim tarafindan hazirlanarak génderilir.

* Gelen puantaj, izin ve raporlar dahilinde maas siireci baslatilir.

» Hazirlanan maas verileri MY S'ye girilerek 6deme emri hazirlanir.

+ Odeme emri ve maas evraklar imzalanma siireci sonrasinda i¢ kontrol birimine génderilir.

« Inceleme ve kontrol sonucunda ilgili aya ait maas tutar1 anlasmal1 banka hesabina aktarilir.

Ilgili aya ait SGK Primleri SGK'ya bildirilerek maas donemi sonlandirilir.

fcra & Nafaka

« Icra miidiirliikleri tarafindan borglu oldugu tespit edilen Universitemiz personelleri adina icra/nafaka ilami
gonderilir.

* Gelen ilam kontrol edilerek bor¢lu personelin daha dnce bir icrasi/nafaka kesintisi bulunup bulunmadigi tespit
edilir.

* Personelin bagka bir icra dosyas1 var ise gelen icra dosyasi siraya alinarak ilgili icra mudiirliigiine sira bilgisi
verilir, baska bir icrasi yok ise gelecek maas donemi i¢in icra ilaminda belirtilen tutar dahilinde kesinti
yapilacagi ilgili icra miidiirliigline, Personel Daire.Bagkani, Strateji Gelistirme Daire.Baskani'na yazili olarak
bilgi verilir.

» Maas donemi igerisinde borglu personelin icra/nafaka kesintisi gelen ilam dogrultusunda kesilerek maas
sistemine girilir.

* Her ay diizenli olarak ilgili personelin maagindan kesilen bor¢ miktari, Strateji Gelistirme Daire Baskant1
tarafindan ilgili icra miidiirligliniin banka hesabina aktarilir.

* Diizenli yapilan kesintiler kontrol edilerek bor¢ miktar1 tamamlandiginda ilgili dosya kapatilir.



ISKUR Ogrenci Ucret ve SGK Islemleri

« ISKUR iizerinden yapilan basvurular ilgili il miidiirliigii tarafindan incelenir, basvurusu kabul edilen kisiler
Universitemize ydnlendirilir.

« Is bagvurusu kabul edilen dgrencilerin basvuru sartlarinda belirtilen transkript, 6grenci belgesi ve not
ortalamasi kontrolleri yapilir.

* SGK Ise giris islemleri tamamlanan dgrencilerin puantajlart ilgili birimlerden toplanarak izin, rapor v.s takip ve
kontrolii yapilir.

« Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklari 3 niisha olarak diizenlenir, 1 niisha I¢ Kontrol birimine, 1
niisha ISKUR 11 Miidiirliigii'ne génderilir, 1 niisha ise birimde kalacak sekilde hazirlanr.

« {lgili aya ait maas evraklar1 ve maas tutar1 kontrol edilir, onaylanan tutar Universitemiz hesabina aktarilir.

« lgili aya ait ilgili maas evraklar1, maas tutar1 ile ISKUR il Miidiirliigii'nden gelen tutar kontrol edildikten sonra
bu tutar anlasmal1 banka hesabina aktarilir.

« {lgililerin sigorta primleri SGK'ya bildirilerek maas ve SGK islemleri sona erdirilir.
ISKUR Personeli Maas ve SGK Islemleri

« ISKUR iizerinden yapilan basvurular ilgili il miidiirliigii tarafindan incelenir, basvurusu kabul edilen kisiler
Universitemize yonlendirilir.

« Is bagvurusu kabul edilen kisilerin ise giris islemleri yapilarak personel ihtiyaci olan birimleri yonlendirilmeleri
yapilir.

« Birimlerce diizenlenen puantajlar is¢i Tahakkuk Servisinde toplanarak izin, rapor v.s takip ve kontrolii yapilir.

» Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklar1 3 niisha olarak diizenlenir, 1 niisha I¢ Kontrol birimine, 1
niisha ISKUR i1 Miidiirliigii'ne gonderilir, 1 niisha ise birimde kalacak sekilde hazirlanir.

« {lgili aya ait maas evraklar1 ve maas tutar1 kontrol edilir, onaylanan tutar Universitemiz hesabina aktarilir.

« {lgili aya ait ilgili maas evraklari, maas tutar1 ile ISKUR Il Miidiirliigii'nden gelen tutar kontrol edildikten sonra
bu tutar anlagsmal1 banka hesabina aktarilir.

« {lgililerin sigorta primleri SGK'ya bildirilerek maas ve SGK islemleri sona erdirilir.

Lise Stajyer Ucret Odemeleri
« Staj yapacak dgrencilerin sézlesmeleri hazirlanarak Universitemize gonderilir.

* Sozlesmeleri ulastirilan 6grenciler kuruma ¢agrilarak sdzlesme imzalatilir, imzalatilan s6zlesmeler ve gerekli
evraklar Isci Tahakkuk Servisine génderilir.

* Gelen sozlesmeye bagli olarak her ay puantaj takibi yapilir ve bordrolar hazirlanir.

* Diizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.



« {lgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince imzalandiktan sonra ddeme evraklari I¢
Kontrol birimine gonderilir.

* Maas evraklarinin kontrol ve incelenmesi sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlagsmal1 banka hesabina aktarilir.
Mahkeme Kararlarna istinaden Yapilan Odemeler

» {Igili mahkeme veya icra miidiirliiklerince kurumumuza gonderilen karar veya icra emirleri Hukuk
Miisavirligi'nce gerekli inceleme ve onay sonrasinda ddenmesi icin Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.

» Hukuk Miigv.'den gelen onay dahilinde alacakli olan mahkeme veya icra miidiirliigiine bor¢ miktar1 tutarinda
O0deme emri belgesi diizenlenir.

« Diizenlenen 6deme belgesi gerceklestirme ve harcama yetkilisi onayindan sonra I¢ Kontrol birimine teslim
edilir.

* Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra borg tutar alacakli mahkeme veya icra miidiirliigiiniin hesabina
aktarilir.

Proje Maaslan

« 1lgili projelere ait ¢alisanlarin sdzlesmeleri hazirlanarak Isci Tahakkuk Servisine gonderilir.
» Proje calisanlarinin ise giris&¢ikis bildirgeleri SGK Ise giris sistemine bildirilir.

* Birimlerden gelen puantajlara istinaden bordrolar hazirlanarak 6deme emrine baglanir.

« Hazirlanan 6deme emri ve maas evraklar1 I¢ Kontrol birimine teslim edilir.

* Gerekli kontrol ve incelemenin ardindan maas tutar1 anlagsmali banka hesabina aktarilir.

* SGK primleri onaylanarak prim édemeleri SGK'ya yapilir.

Stajyer Ogrencilerin SGK Prim Odemeleri

« {lgili birimlerin staj komisyonlarinca kabul edilen staj basvuru evraklari Is¢i Tahakkuk servisine génderilir.
* Staj yapacak 6grencilerin sosyal glivencelerinin olup olmadigi kontrol edilir.

« Buna bagl olarak Is kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta prim, GSS 6demesi yapulir.

* Staj baslangi¢ ve bitis tarihleri takip edilerek giris&cikis bildirgelerinin zamaninda SGK'ya bildirilmesi
saglanir.

* SGK primleri onaylanarak prim édemeleri SGK'ya yapilir

657 4/D Siirekli isci Tediye & Ikramiye Odemeleri



« Iscilere ilave tediye ddemesine iliskin tarihler Cumhurbaskanlig1 Karari ile Resmi Gazete'de yayinlanur.

* Agiklanan karar dogrultusunda tediye 6demesi i¢in is¢ilerin 13 giinliik briit ticreti tutarinda bordrolar hazirlanir.
» [kramiye 6demesi varsa iscilerin 5 giinliik briit iicreti tutarinda bordrolar hazirlanir.

+ {lgili bordrolar esas alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.

» Diizenlenen d6deme emri belgesi ile bordrolar onay sonrasi I¢ Kontrol birimine gonderilir.

* Gerekli inceleme ve kontroller sonrasinda ilgili tutarlar anlagmali banka lizerinden is¢ilerin hesaplarina aktarilir.

» {lgili aya ait tediye ve varsa ikramiye tutarlari SGK Prim matrahina eklenerek SGK'ya bildirilir.

Tiibitak Bursiyer SGK Bildirimi

» Tlgili projelere ait ¢alisanlarin 5deme evraklar1 2 suret olarak BAP Birimi tarafindan hazirlanarak 1 sureti Is¢i
Tahakkuk Servisine 1 niishas1 ise maas 6demesi i¢in i¢ Kontrol birimine génderilir.

* Yapilan 6deme tutar1 dikkate alinarak SGK primleri SGK'ya bildirilir.

* Bursiyerlerin giris&gikis islemleri sistem iizerinden takip edilerek SGK bildirimleri yapilir.

Yabanc1 Uyruklu Maas ve SGK islemleri
« Tlgili personele ait calisma yazis1 ile sdzlesmesi ise giris islemleri igin Isci Tahakkuk servisine gelir.

* Gelen sozlesme ve ¢aligma yazisina istinaden ilgili 68retim liyesine ige giris bildirgesi diizenlenerek SGK'ya
bildirilir.

*» Sozlesmede belirtilen ticret ve tarihler baz alinarak ¢alisanin maas bordrosu diizenlenir.
* Diizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.

+ Tlgili tiim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince imzalandiktan sonra 6deme evraklari I¢ Kontrol
birimine gonderilir.

* Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maas tutar1 anlagsmali banka hesabina aktarilir.

+ Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK'ya bildirilir.

Yurtici & Yurt Dis1 Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri

» lgili karar ve belgeler hazirlanarak Is¢i Tahakkuk servisine SKS tarafindan génderilir.

» Gorevlendirme kararinda belirtilen tutar dikkate alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.

* Diizenlenen 6deme emri belgesi ilgili birimin Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.

« Imzalanan belgeler I¢ Kontrol birimine gonderilir.



* Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra yolluk tutar1 ilgilinin hesabina aktarilir.

YOK Doktora, Destek Burslari

» Burs almaya hak kazanan 6grencilerin listesi ddeme islemleri igin Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.

* Gelen liste ve ddenek miktarinin kontrolii yapilir, listede yer alan miktar 6denck olarak sisteme kaydedilir.
* Listede yer alan 6grencilere ait burs miktarlarina gore bordrolar hazirlanarak 6deme emrine baglanir.

* Hazirlanan bordrolar esas alinarak banka listesi olusturulur.

* Hazirlanan tiim evraklar imzalanma siireci sonrasinda I¢ Kontrol birimine gonderilir.

* Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait burs tutarlart anlasmali banka hesabina aktarilir.

+ Odemenin tamamlanmasi i¢in anlasmali bankaya talimat verilerek burslarin dgrencilerin hesaplarma
aktarilmasi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Necmettin BASKUT
Siirekli Isci Daire Baskani
Yukarida belirtilen gérev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.
ADI SOYADI UNVANI IMZA
Arif YOL Sef
Esra AKYUZ Bilgisayar Isletmeni
Nilay BAKARGAN Siirekli Is¢i
Semih GUNEY Siirekli Isci




IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: TASINIR KAYIT SUBE MUDURLUGU

Isin Adi: Taginirlarin Teslim Alinmasi

¢ Satinalma Servisinden gelen siparis mektubu ambara gonderilir.

e Siparis verilen tasinirlar Ambara fatura ile birlikte firma tarafindan teslim edilir.
e Ambar gorevlisince Siparis Mektubu, Fatura ve Gelen Tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

e Teslim edilen tasinirlar ve faturasina istinaden Muayene Komisyon Raporu hazirlanir imza asamasina getirilir.
* Muayene Raporuna istinaden tasinirlar Tasinir istek Belgesi ile ilgili birime imza karsiliginda teslim edilir.

Isin Adi: Teslim Alinan Tasinirlarin Kayit Altina Alinmasi

e Teslim alinan tasinirlar ve faturasina istinaden Muayene Komisyon Raporu hazirlanir imza asamasina getirilir.
e imzasi tamamlanan Muayene Komisyon Raporuna istinaden Tasinir islem Fisi kesilir ve ilgili birimlere 1slak

imzaya gonderilir.

e imzasi tamamlanan Muayene Komisyon Raporu ve Tasinir islem Fisleri Satinalma Servisine teslim edilir, KBS

tizerinden muhasebeye TiF génderilir.

e Tasinir Yonetim Hesabi icin islemi tamamlanan TiF' ler KBS (izerinden Tasinir Konsolide Gérevlisine génderilir.

* islemi tamamlanan evraklar dosyalanir.

HAZIRLAYAN '
Fulya GOKCE Siirekli Isc1

ONAYLAYAN
Necmettin BASKUT
Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Nizamettin AKYEL Sube Miidiirii

Ali ORMECI Bilgisayar Isletmeni

Semra OZKAYIN ULGER Bilgisayar Isletmeni

Hiiseyin CETIN Bilgisayar Isletmeni

Birol AKARCAY Bilgisayar Isletmeni

Mehmet Ali SERTLER Bilgisayar Isletmeni

Riisti YAVASLAR Bilgisayar Isletmeni

Zafer AKTEN Siirekli Isci




IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: AKILLI KART MERKEZI

Akillh Kart Otomasyon Sisteminin Yonetimi, Kontrolii, Takibi ve Hesap verilebilirligi
* Bagkanliktan Akilli Kart Merkezini sorumlusuna resmi yazi gelir.

* Kart Merkezi Sorumlusu isin faaliyet konusuna gore personel gorevlendirir.

* Gorevli personel isi tamamlar.

* Kart Merkezi Sorumlusu isin kontroliinii ve takibini bitirerek isi sonlandirir.

Personel, (")grenci, Mezun, Emekli, Misafir Ogretim Elemani, Erasmus Stajer Kimlik Kartlar:
Basimi ve Teslim Edilmesi

« Personel ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliklaridan resmi yazi gelir.

« Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 resmi yaziy1 Kart Merkezi Sorumlusuna iletir.

+ Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli gorevlendirir.
+ Kimlik kart1 basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

» Kimlik kart1, kimlik kart: teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli yerler doldurularak teslimi
yapilir.

Arag¢ Karti Basimi ve Teslimi

« Universitemiz Personeli arag kart1 talep formu ve ruhsat fotokopisi ile Merkezimize bagvurusunu yapar.
* Bagvuruya istinaden Kart Merkezi Personeli kimlik kartin1 basarak personele elden teslim eder.
Raporlamalar ve Vezne Takibi

* Harcama ve Yiikleme kioxlar1 sabah SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenmis saatlerde gorevliler
tarafindan cihazlar agilir.

* Kart Merkezi cihazlarin agildigini ve sistemde sikint1 olmadiginin bilgisini kiox gorevli personellerine
bildirir.

* Harcama ve Yikleme kioxlar1 sabah SKS Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenmis saatlerde gorevliler



tarafindan cihazlar kapatilarak gilin sonu raporlar1 alinir.

» Kart Merkezi Sorumlusu giin sonu raporlarin1 kontrol ederek ayni giliniin aksamina giin sonu raporlarini
hazirlar ve giinii kapatir.

» SKS kiox gorevlileri harcama makinalarindaki giin sonu raporlarini ertesi giin Kart Merkezine gelerek
birer niishasini teslim ederler.

» SKS kiox yiikleme gorevlileri aldiklar1 giin sonu raporlarina istinaden Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 veznesine giin sonu raporlari ile beraber hazirladiklar1 Para Teslim Forumlari ile paralarini
yatirma islemlerini yaparlar.

« Strateji Daire Bagkanliklarindan aldiklar1 paray:1 yatirma makbuzunu ve o giine ait kiox giin sonu
raporunu Kart Merkezine getirirler.

* Kart Merkezi Personeli veznedarin getirdigi yatirma makbuzu ve giin sonu raporunu birer fotokopisini
alir ve otomasyon sistemine veri girisi yapar ve bir ¢iktisini gelen gorevliye vererek SKS Daire
Bagkanligina gonderir.

Personel Ve Ogrencilerde Ilisik Kesme Islemi
* Personel Daire Baskanlig: tarafindan ilisik kesme islemi yapilmis personel idari Mali isler Daire
Bagkanligina yonlendirilir.

» Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan verilen ilisik kesme formu ile kart merkezine ilisik kesme
islemi i¢in gelir.

+ Kart Merkezi Personeli personelin ilisik kesme islemini yaparak kimlik kartini teslim alir.

» Tlisik kesme islemini yapacak 6grenci, Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigindan aldigi ilisik kesme formu ile
kart merkezine gelir.

» Kart Merkezi personeli ilisik kesme islemini yaparak kimlik kartin1 Ogrenci Isleri Daire Baskanli§ina
teslim etmesi i¢in gelen 6grenciye vererek ilisik kesme islemini tamamlar.

Personel, (")grenci, Mezun, Emekli, Misafir (")gretim Elemani, Erasmus Stajer Kimlik Kartlar
Kaybolmasi

* Kart sahibinin kimlik kartinin kaybolmasi durumunda Kart Merkezine bagvuru yapar.

+ Kart Merkezi Personeli kayip kart kimlik talep formunu kart sahibine vererek formu doldurarak evrak
kayida teslim etmesi i¢in yonlendirir.

» Kayip Kimlik Karti talep formu gerekli daire baskanliklarina giderek onay asamasindan gecer.

» Idari Mali Isler Daire Baskani kimlik kartinin basilmas1 igin evrag: kart merkezi sorumlusuna havale
eder.



» Kart Merkezi Sorumlusu kart merkezi personeline kartin hazirlanmasi i¢in talimat verir.

* Hazirlanan kimlik karti kart teslim formuyla kimlik kart1 sahibine teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Siirekli Isci Necmettin BASKUT Daire Bagkani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlari tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Enver OZCELIK Teknisyen

Taner UYSAL Siirekli Isci

Burak SARIKAYA Siirekli Isci

Betiil MUTLU Siirekli Isci

Ersin ADAR Siirekli Isci

Omer AKTI Siirekli Isci




IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: PLANLAMA BIRIMI

Harcama Talimati Esas Istek Belgesi Taleplerin Karsilanmasi
« Istek yapacak olan birim Harcama Talimat: Esas Istek Belgesini hazirlar.
» Harcama Talimat1 Esas Istek Belgesi Planlama Servisi Yetkilileri tarafindan incelenir.

* Yapilan isteklerin depoda olup olmadig1 Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden sorgulanir depoda varsa
ihtiyag karsilanir.

* Yapilan istekler depoda yoksa ilgili biitce kalemine bakarak biit¢esi varsa Satinalma Sube Miidiirliigiine
gonderilerek alim1 yapilir.

* Yapilan isteklerin ilgili biit¢e kaleminde 6denegi yoksa gerekli 6denek yazismalarini yonetmek

Tasmir Kayit ve Kontrol Biriminin Thtiya¢c Planlamasi
* Bagkanligimiz ve Bagli Birimlerinin yillik tiiketim ihtiyag¢larinin belirlenmesi
* Tagiir Kayit ve Yonetim Sisteminden ge¢cmis yillara bakilarak birimlerin tiiketimlerinin belirlenmesi

* Planlama sonucunda Bagkanligimiz ve Bagli Birimlerinin yillik ihtiyaglarini tespit edip ihtiyacin
karsilanmasinda kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Necmettin BASKUT
Siirekli sci Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA

Omer EROGLU Bilgisayar Isletmeni




IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: BASIMEVI MUDURLUGU

Siav Sorularinin Basilmasi

« Istek yapan birim, EBYS iizerinden Baski Istek Formu Doldurulur. IMID' e génderir.

« EBYS iizerinden gelen istek Daire Bagkaninca Rektor yardimceisinin uygun goriisiine sunularak Olur
alinir.

* Basimevi Miidiirliigii'ne (EBYS) iizerinden havale edilir.

* Basimevi Miidiirli imza asamalarini kontrol ederek Evrakin kayda alinmasini saglar.

» Evrak Kayit Sorumlusu Once Evrak Kayit Defterine sonra ayni say ile Istek Takip Sistemine giris
yapar.

« Istek Formunun Ciktis1 alinarak Basimevi sorumlusuna teslim edilir.

 Basimevi sorumlusu basilacak sinav sorularinin kapali zarf i¢inde teslim edilmesini talep eder.

* Basimevi sorumlusu, baskidan 6nce giris ¢ikislarin 6nlenmesi i¢in gerekli giivenlik tedbirlerinin aldirir.

* Basimevi sorumlusu, baski isinde gorevli personelin disinda personelin baski yapilan boliime
alinmamasini saglar.

* Basimevi sorumlusu, basimi yapilan sorularin teslim tutanagi diizenlenerek istek yapan birim
sorumlusuna teslim eder.

« Basimevi sorumlusu, Maliyetlendirme igin Tagmir Teslim Tutanag, is Takip Maliyetlendirme Formu,
Baski Ornegi; Maliyetlendirme Béliimii'ne teslim eder.

 Teslim edilen belgelerden yararlanilarak Rayi¢ Bedel hesaplanir ve Deger Tespit Komisyonu Karar1
olusturulur.

* Baskida kullanilan sarf malzemeler stok takip programindan diisiiliir.

« Uretilen her bir {iriiniin birim maliyetleri ve hangi birime ne kadar adette taginir teslim edilmisse tablo
halinde diizenlenerek birimlere (TIF) ile sarf ¢ikis1 yapilmak {izere Tasinir Kayit Sube Miidiirliigiine
teslim edilir.

Dergi ve Kitap Basim

« EBYS iizerinden Baski Istek Formu doldurulur ve Yaym Komisyon Baskanlig1 yazis1 IMID'e gonderir.

* Basimevi Miidiirii evrakin kayda alinmasini saglar.

« Evrak Kayit Sorumlusu Once Evrak Kayit Defterine sonra ayni sayt ile Istek Takip Sistemine giris yapar.

* Yayin Komisyon Karar1 Basimevi sorumlusuna teslim edilir.

» Basimevi sorumlusu istek yapan yazardan, basilacak kitabin i¢erigini pdf uzantili olarak génderilmesini
talep eder.

« Basimevi sorumlusu, hatasiz ve sorunsuz baski yapilabilmesi i¢in rnek ¢iktinin Bask1 Oncesi Kontrol
Komisyonunca kontrol edilmesini saglar.

« Baski Oncesi Kontrol Komisyonunca kontrolii yapilan ¢iktinin istek yapan sorumlu tarafindan da
kontroliiniin yaptirilarak baski yapilabilir onay yazisinin alinmasini saglar.

* Basimevi sorumlusu, basimi yapilan kitaplari, teslim tutanag: diizenleyerek Genel Sekreterlik



Ofisi'ne teslim eder.

« Basimevi sorumlusu, Maliyetlendirme i¢in Tasmir Teslim Tutanag, Is Takip Maliyetlendirme Formu,
Baski1 Ornegi; Maliyetlendirme Boliimii'ne teslim eder.

* Teslim Edilen Belgelerden yararlanilarak Rayi¢ Bedel hesaplanir ve Deger Tespit Komisyonu Karari
Olusturulur.

* Baskida kullanilan sarf malzemeler stok takip programindan diistiliir.

« Uretilen her bir iiriiniin birim maliyetleri ve hangi birime ne kadar adette taginir teslim edilmisse tablo
halinde diizenlenerek Birimlere (TIF) ile sarf ¢ikis1 yapilmak iizere Tasinir Kayit Sube Miidiirliigiine

teslim edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fulya GOKCE Necmettin BASKUT
Siirekli isci Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig

edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Yiiksel ASLAN Sube Miidiirii
Osman OZKAN Teknisyen
Mustafa AGIRTAS Tekniker

T. Yalin TEKDEMIR Siirekli Is¢i
Pinar ERENSOZLER Siirekli Is¢i
S.Sevcan SAPMAZ CAN Siirekli Isci
Burak GIRGINLER Siirekli Isci
Dilek IPEK Siirekli Isci
Hamdi SEZER Siirekli Is¢i




