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Doner Sermaye Gelir Kaydi

IS AKISI
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Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Firma Yetkilisi

Sorumlu Personel

Yetkili Yonetici

Sorumlu Personel

Sorumlu Persone

Sorumlu Personel

Yetkili Yonetici

Sorumlu Personel

BASLANGIC

Firma yapilacak analizin tcretini bankaya yatirir

Bankadan gelen mail ile yatirilan gelirle ilgili bilgi alinir.

KDV hesaplamasi yapilir. béliimler aranip analizler hakkinda bilgi alinir.

Analizi yapan bolimlerden alinan bilgiler dogrultusunda fatura kesilir

Fatura asl firmalara verilmek tizere boltimlere gonderilir

Faturanin 1.nishasi EU saymanligina muhasebe islem fisi ile beraber
gonderilir.

Saymanlik tarafindan gelirler onaylanir ve Fakilte geliri olarak kaydedilir.

Kaydedilen gelir Doner Sermaye Birimi tarafindan
diizenlenen excel tablolarina islenir

Firma yetkililerine Déner Sermaye Banka hesap
numaralari verilir.

Ebys Sisteminden posta kutusuna gelen banka
ekstresinden gelirler takip edilir.

Gelirler faturalandiriimak tizere hesaplari yapilir

Hesaplari yapilan gelirlerle ilgili bilgi analiz hizmeti
veren bolim tarafindan verilir

Diizenlenen faturalar ilgili kisilere verilmek tzere
analizi yapan boéltimlere iletilir.

Faturalandirilan gelir Dmis sistemine kaydedilir.

Saymanlik yetkilisi tarafindan kayit edilen gelir
onaylanir.

Analiz yapan birimlerin gelir tablolarina kayit
yapilr.

Banka Hesap Numarasi

EBYS
e-mail

EBYS
e-mail

Telefon
e-mail

Fatura Kogani

DMIS

DMIS

EXCEL Tablosu

MEVZUAT

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 057 sayili Devlet Memurlar Kanunu
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Déner Sermaye Hak Edis Odemesi

iS AKISI

FAALIYET / ACIKLAMA

DOKUMAN / KAYIT

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Sorumlu
Personel

Bolimdeki
Sorumlu
Personel

Sorumlu
Personel

Fakiilte YOnetim
Kurul Uyeleri

Rektorlik Kurul
Uyeleri ve sorumlu
personel

Sorumlu
Personel

Yetkili Yonetici

Faklilte Yoneticileri

Sorumlu
Personel

Sorumlu
Personel

BASLANGIC

Bir aylik gelir listesi ilgili bolimlere gonderilir

Bolimler gonderilen listeleri kontrol edip hakedislerini tablo
halinde hazirlayip Doner Semaye Birimine génderir.

Hakedis listeleri gerekli evraklarla Fakilte Yonetim kuruluna
sunulur.

Hakedis listesi hakkinda kurul karan alinir.

Alinan kurul karari ve gerekli belgeler Doner Sermaye isletme
mdurligine gonderilir.

Hakedis 6demeleri ile ilgili Rektorltik yuritme kurul karan
alinir. karann alindigi birime bildirilir.

Rektorlik ytrtitme kurulu karan ve Fakdilte kurul karanna
gore hakedis bordro ve banka listesi hazirlanir 6deme emir
belgesi ile Harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine

sunulur

Harcama ve gergeklestirme gorevlesi 6deme emrini onaylar

Odeme emri ek belgeler ile birlikte Déner sermaye
saymanligina goturilip onay alinir.

Banka listesi alinip bankaya géturalur. Belirtilen liste bankaya
elektronik postayla da bankaya gonderilir.

Ebys Sisteminden gelir listeleri ilgili
birimlere génderilir.

Bolimden Hak edis listeleri glincel
halleri Gst yazi ile Ebys sisteminden
gonderilir

Glincellenen listeler tablo halinde kurul
karari alinmak tizere ilgili birime verilir

Fakilte kurulu tarafindan karar alinir

Fakiilte kurul kararlari hem Ebys
Gzerinden hemde elden Déner Sermaye
isletmesine teslim edilir.

Fakilte Kurul Karari Dogrultusunda
Rektorlik yonetim Kurul Karari alinir.

Alinan Rektorlik kurul karar ile Dmis
programindan O6deme emir belgesi
diizenlenip yoneticilere imzaya sunulur

Odeme Emir Belgelerini ydneticiler islak
imza ile imzalar

Doner Sermaye Saymanlik sorumlu
personeli tarafindan hakedis 6deme
fisleri kontrol edilip onaylanir.

Odeme icin gerekli banka listeleri hem
elden hem mail ile bankaya
gonderilir.Banka tarafindan ilgili kisilerin
hesabina hakedisler yatirilir.

EBYS
e-mail

EBYS

Word-Excel

Kurul Kararlari

EBYS

Kurul Kararlari

DMIS

imzalanan
Odeme Emir
Belgeleri

DMIS

EBYS
e-mail

MEVZUAT

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
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Yoénetici Ek Odemesi

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
Bordro Sistemi Uzerinden gerekli bilgiler girilerek
ilgili ayin son haftasi yonetici payi ek 6deme bordrosu KBS Sisteminden hesaplama yapilir. . .
Uygmama Sorumlu Personel alinan glincel vergi matrahlan dogrultusunda diizenlenerek 6deme emri Bordro Sistemi-KBS
belgesi hazirlanir.
S o imzalanan Odeme Emir
Uygulama Sorumlu Personel 0 ek L | Hazirlanan Bordro ve Banka listesi ile birlikte Belgesiile bordro ve banka
eme emri lle beraber narcama ve Gergekiestirme Yetkilisine sunulur. P H I . .
6deme emir belgesi imzaya sunulur. listesi
imzalanan Odeme Emir
Harcama vyetkilisi ve Gerceklestirme Goreviisi | O /8¢ ile bordrovebanka
Uygulama Yetkili Yonetici Odeme emri imzalanir. arga a ve S € erceklest € oreviis listesi
belgeleri imzalar
{rraalanan &d et e e Yonetici ek 6deme belgeleri onaylanmak Uzere DMIS Programi
Uygulama Sorumlu Personel mzalanan eme emri belgesl aymanligina goturulur. Saymanlléa teS|Im edl|ll’.
Saymanlik yetkilisi belgeleri kontrol ettikten sonra DMIS Programi
Uygulama DSS Yetkili Personel Odeme emri onaylanir. DMIS sisteminden onaylar.
Saymanlik tarafindan imzalanan banka listesi alinir bankaya gétiiriiliir ve ilgil Saymanlik muadird tarafindan imzalanan banka EBYS
liste elektronik postayla bankaya gonderilir banka yetkilisi 6demeyi . : . i . E-mail
Uvaulama Sorumlu Personel hesaplara aktari I|ste§| ban!<_aya elden teslim edilir ve mail yoluyla
¥9 e da gonderilir.
Banka Yetkilisi

MEVZUAT

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu
e 057 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Filiz FIDAN ilknur YALGIN Prof. Dr. Dinger AYAZ
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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657 Memur(DS) Maas Odeme islemleri

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
Doner Sermaye Maas isleri yetkilisi tarafindan Memur Maas Evraklari
Uygulama ilgili aymn ilk haftasi DSS Saymanlik maas biriminden 657 Memur(DS) olarak hazirlanan Memur(DS)maa§ evraklari teslim alinir.
Sorumlu Personel calisan personelin maas 6demesi evraklari alinir.
o y DMIS Programi
Uvaulama Alinan maas evraklarindaki bilgiler dogrultusunda
Y Sorumlu Personel Odeme emri belgesi hazilanip ilgili maag evraklari ile beraber Harcama ve odeme emri belgesi DM]S tzerinden dﬁzen|enip
Gergeklestirme yetkilisine sunulur. . . .. ..
imza igin yoneticilere sunulur.
imzalanan Odeme Emir
SR . Odeme emri Belgesi ve diger evraklar yetkililer Belgesiile maas evraklar
Uygulama Yetkili Yonetici Odeme emri ve diger evraklar imzalir. . g g y & 3
tarafindan imzalanir.
imzalanan Odeme Emir Belgesiile
maas evraklari
Uygulama Sorumlu Personel imzalanan 6deme emri belgesi veilgili evraklari DSS Saymanligina 1 niishasi da |mza|ana'j maas evraklari ve Odeme emri belgesi
DSS maagislerine teslim edilir. Saymanliga sunulur.
DMIS Programi
DSS Yetkili P | Saymanlik yetkilisi belgeleri kontrol ettikten sonra
Uygulama etkili Fersone Odeme emri Belgesi Saymanlik sorumlusu tarafindan onaylanir. DMIS sisteminden onaylar.
Sorumlu Persone Maas 6demesi icin gerekli banka listesi mail yoluyla e-posta
. banka yetkilisine gonderilir
Uygmama Odeme igin gerekli imzali banka listesi y g
bankaya elektronik postayla gonderilir.

MEVZUAT

Filiz FIDAN
Birim Sorumlusu

ilknur YALCIN
Fakilte Sekreteri

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinger AYAZ
Dekan
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Déner Sermaye Uzerinden Yapilan Satin Alma Siireci

PUKO DONGUSU SORUMLU

iS AKISI

FAALIYET / ACIKLAMA

DOKUMAN / KAYIT

Uygulama Boliimdeki sorumlu
personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Fakilte Yoneticileri
Uygulama Sorumlu Personel

Bolimdeki sorumlu

Uygulama personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama

Sorumlu Personel

DSS Yetkili Personel
Uygulama

Uygulama Sorumlu Personel

BASLANGIC

ilgili B8limden malzeme ve/veya hizmet alimiile ilgili ekinde proforma
faturalari olan talep yazisi dekanlik déner sermaye birimine gonderir.

Ust yazi ve proforma faturalara gére onay belgesi diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur.

Onay belgesi Harcama ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanir

imzalanan onay belgesi (ist yazi ile malzeme ve/veya hizmet alimini talep
eden bollime gonderilir.

Satin Alma ileilgili Fatura ve gereklibelgeler Déner sermaye birimine
bolim tarafindan gonderilir.

Gelen fatura ve belgeler kontrol edilip 6deme emri beldesi Dmis tizerinden
hazirlanir. Harcama ve Gergeklestirme Gorevlisine imzaigin sunulur:

Odeme emri belgesi ve diger evraklar Déner Sermaye Sagmanligina
gonderilir.

imzalanan Odeme Emir Belgesi ve diger evraklar Saymanliga tesilim
edilmek tUzere hazirlanir.

Saymanlik tarafindan kontrol edilen ve imzalanan satin alma belgeleri
onaylanir ve deme islemleriyapilir.

Doner Sermaye Biriminin diizenledigi satinalma gider tablosundan 6demesi
yapilan fatura tutari ilgili birime gider kaydi yapilir.

Satinalma islemi yapacak olan ilgili bélim gerekli
belgelerle beraber onay talep yazisi diizenleyip
Dekanliga gonderir.

Doner Sermaye Birimi tarafindan gelen onay
talep yazisina istinaden Onay Belgesi diizenlenir.

Diizenlenen onay belgesi Yoneticiler tarafindan
incelenip imzalanir.

imzalanan Onay belgesi Ust yazi ile ilgili bélime
gonderilir.

Satin Alma islemi yapacak olan ilgili bdlim
firmadan alacagi faturayla beraber diger evraklari
da dizenleyip Doner sermaye Birimine teslim
edilir.

Belgeler sorumlu personel tarafindan kontrol
edilir ve DMIS lzerinden Odeme emri belgesi
dizenlenir ve imzaya sunulur.

Sorumlu personel tarafindan imzalanan evraklar
Saymanliga gonderilmek Gzere hazirlanir.

Hazirlanan satin alma evraklari Teslim Tutanagi
ile Saymanliga teslim edilir.

Saymanlik tarafindan kontrol edilip 6deme emri
belgesi onaylanir ve 6deme islemleriyapilir.

Doner Sermaye Birimi tarafindan 6demesi yapilan
satin alma gider tablosuna kaydedilir.

EBYS Sistemi

Word

imzalanan Onay Belgesi

EBYS Sistemi

Fatura ve Odeme
Evraklari

Dmis Programi

imzalanan Odeme Emir Belgesiiile
satin alma evraklari

Evrak Teslim Tutanagi

Dmis Programi

EXCEL Programi

MEVZUAT

e 2547 sayili Yiiksekodgretim Kanunu
e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
e 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN
Filiz FIDAN
Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN
ilknur YALCIN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinger AYAZ
Dekan
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Bor¢ Faturasi Diizenleme Ve Kayit islemleri
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FAALIYET / ACIKLAMA
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Uygulama Bolimdeki sorumlu
personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Uygulama
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel

BASLANGIC

Kamu kurumlari tarafindan béltimlerimiz laboratuvararinda yaptirilan
analizler igin ilgili bolimlerden fatura igerik belgelerialnir.

Gelen belgeler dogrultusunda borg faturasi diizenlenir.

Faturanin asl kamu kuruluguna gonderilmek tzereilgili boélum yetkilisine
teslim edilir.

Diizenlenen Borg fatura niishasi bilgileri ile Dmis programindan Muhasebe
islem fisi diizenlenip onaylanmak iizere saymanliga teslim edilir.

Onaylanan Borg faturasi takibi yapilabilmesi i¢in olusturulan Excel tablosuna
kaydedilir.

Gerekli zamanda 6demesi yapilmayan borg faturasiigin ilgili kuruma EBYS
siteminden yazi yazilip 6deme yapilmasi talebinde bulunulur.

Odemesi yapilan Borg faturalari gelir hesabina alinip borg kaydi kapatilir.

Analiz yapan Bo6lim tarafindan Borg¢ Faturasi
Dilizenlenmesi icin gerekli bilgi ve belgeler Doner
Sermaye Birimine bildirilir.

Fatura bilgileri kontrol edilip bor¢ faturasi
dizenlenir.

Diizenlenen Bor¢ Faturasinin Asli ilgili kuruma
gonderilmek Uzere analizi yapan bolum yetkilisine
teslim edilir.

Bor¢ Faturasi niishasi ile Dmis Uzerinden borg
kayit islemi yapilip onay almasi icin saymanliga
teslim edilir.

Onaylanan  Bor¢ faturasi  bilgileri  takibi
yapilabilmesi icin excel tablosuna islenir.

Ebys sisteminden 6demesi gecikmis borg faturalari
icin ilgili kuruma 6deme talep yazsiyazilir.

Odenen borg faturalari ile ilgili gerekli islemler
yapilir.

Fatura icerik Belgesi

Fatura Kogani

Faturanin Asli

Dmis Programi

EXCEL Programi

EBYS Sistemi

DMIS Programi
EXCEL Programi

MEVZUAT

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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HAZIRLAYAN
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ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dingcer AYAZ
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BASLANGIC
U I Fen Fakltesi Baski ve Teksir Atdlyesinde basilan teksirlerin satisindan Teksir Sat|§| Tutanakla kayda alinir
ygulama Baski ve Teksir Atdlyesi elde edilen gelirler déner sermaye bilirosu mutemetine tutanakla
teslim edilir.
Uygulama Mutemed Teslimedilen teksir satig geliri mutemet tarafindan bankaya yatirilir. Teksir satis geliri banka dekontu ile kasa
Bankadan alinan dekont ile alindi makbuzu diizenlenip, kasa defterine PR .
K defterine islenir
ayit yapilir.
Sorumlu : - o
Uygl-“ama Kasa defteri ve alindi makbuzu DSS'ye gottiriliir. Ké_sa Defteri ve alindi vmakbuzu . |.r.nza Icin
Personel Doner Sermaye Saymanligina gotiral .
Doner Sermaye o nd "
Kasa Defteri ve alindi makbuzu imza igin
Uygulama ia}cllr(nla nl 1k Kasa Defteri alindi makbuzu onaylanir. vetkililere verilir. 5
etKIlIS]
| Sorumlu Personel Muhasebe islem fisi hazidanir ve gerekli belgeler ile birlikte Dmis Programindan gelir giris islemleriyapilir.
Uygu ama saymanliga gonderilir.
Doner Sermaye Saymanlik Yetkilisi Gelir Kaydini sistemden
Uygulama Saymanlik - _ - onaylar
y tk|||s| ligili evraklara gelir onay: verilir.
e
: . Doner sermaye biriminin dizenledigi excel
Uygulama Sorumlu Personel Onaydan sonra satislar gelir olarak kaydedilir. X . .
tablosuna gelir kaydi olarak islenir.

Teksir Satis Atolyesi

Tutanak

Kasa Defteri

Kasa Defteri ve Alindi
Makbuzu

Kasa Defteri ve Alindi Makbuzu

DMIS Programi

DMIS Programi

Excel Tablosu

MEVZUAT

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN
Filiz FIDAN ilknur YALCIN
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinger AYAZ

Dekan




