
BURSA ULUDAĠ ÜNİVERSİTESİ DESTEK HİZMETLER SÜRECİ
Ana Süreç B�lg�ler�

Adı : HARCAMA YÖNETİMİ
Sah�b� :
Amacı :
Kapsamı :

 

GİRDİ KAYNAKLAR ÇIKTI ETKİL
Talep Formu, Tekl�fler,4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhaleler� Sözleşmeler� Kanunu, BUÜ Ön Mal� Kontrol İşlemler� Yönerges� Tüm Sü

 Ekle

 

SÜREÇ SWOT ANALİZİ PEST AN
GÜÇLÜ YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDİTLER POLİTİK EKONOMİK SO

Tecrübel� personel, Yönet�c�ler arası güçlü �let�ş�m, Kanun ve yönetmel�klere
bağlılık, Sağlıklı h�yerarş�k yapı, S�steml� çalışma

H�zmet �ç� eğ�t�m yeters�zl�ğ�, yet�şm�ş
eleman eks�kl�ğ�,

Öğrenc�lere �ş olanaklarının
sağlanmış olması

 Ekle

 

ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU
Stratej�k Amaç : Yok
Stratej�k Hedef : Yok

DETAY SÜREÇ
KODU

ANA RİSK
KATEGORİSİ

RİSK
TANIMI

RİSK MEVCUT RİSK YÖNETİMİ FAALİYETİ RİSK EYLEM

OLASILIK ETKİ DOĞAL RİSK
PUANI

DOĞAL RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI ETKİNLİK VE
YETERLİLİĞİ

ARTIK RİSK
PUANI

ARTIK RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI SORUML

 Ekle

 

AKIŞ ŞEMASI

DETAY SÜRECİ KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN
KONTROL

EDEN VERİ KAYNAĢI
TESPİT EDİLEN RİSK KONTROL FAALİYETİ RİSK KO

DE

TANIMI TÜRÜ OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

KONTROL
TANIMI

KONTROL SORUMLU İZLEME
PERİYODU

OLASILIK E

3.6.1.1 Mal/H�zmet Tem�n� (Doğrudan Tem�n ve İst�sna� Alımlar)
B�r�m �ht�yacının
tesp�t ed�lmes�

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları  R�sk Ekle

Satınalma �şlem� �ç�n
destek h�zmet�
alınması durumunda
talep formunun
düzenlenmes�

B�r�m Satınalma Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�
B�r�m
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

 R�sk Ekle

Özell�kl� alımlarda
tekn�k şartnamen�n
hazırlanması

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları  R�sk Ekle

Yaklaşık Mal�yet�n
Tesp�t Ed�lmes� B�r�m Satınalma Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�

B�r�m
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

 R�sk Ekle

Harcama yapılacak
bütçe tert�b�n�n
bel�rlenmes�, ödenek
kontrolü, alım
usulünün tesb�t�

B�r�m Satınalma Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�
B�r�m
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

 R�sk Ekle

Harcama tal�matı
onay belges�n�n
oluşturulması

Harcama Yönet�m
S�stem� B�r�m Satınalma Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�

B�r�m
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

 R�sk Ekle

Satınalma �şlem�ne
a�t destek h�zmet�
alınması durumunda
harcama tal�matı,
talep formu ve tekn�k
şartnamen�n destek
h�zmet b�r�m�ne
gönder�lmes�

Yazı B�r�m Satınalma Görevl�s� Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO
Sekreter�/Şube
Müdürü

 R�sk Ekle

Tekl�f
alma,değerlend�rme,
uygun bedel tesp�t�
yapılarak p�yasa f�yat
araştırma tutanağının
düzenlenmes�

B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek
B�r�mler� Satınalma Görevl�s�

B�r�m Gerçekleşt�rme
Görevl�s�/B�r�m p�yasa f�yat
arş.yapmakla görevlend�r�len
personel

 R�sk Ekle

Mal/h�zmet alımı �ç�n
yüklen�c� �le �let�ş�me
geç�lmes� s�par�ş
ver�lmes�

B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek
B�r�mler� Satınalma Görevl�s�  R�sk Ekle

Gereken ve/veya
mevzuatta öngörülen
hallerde sözleşme
düzenlenmes�

B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek
B�r�mler� Satınalma Görevl�s�  R�sk Ekle

Sözleşmen�n
�mzalanması Yüklen�c�, Harcama Yetk�l�s�  R�sk Ekle

Sözleşmen�n
SGDB'ye b�ld�r�lmes� Yazı B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek

B�r�mler� Satınalma Görevl�s�
Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/Ens/YO/MYO
Sekreter�/Şube
Müdürü

 R�sk Ekle

Malın tesl�m ed�lmes�,
h�zmet�n yer�ne
get�r�lmes�

Yüklen�c�
B�r�m Satınalma
Görevl�s�/Destek B�r�mler�
Satınalma Görevl�s�

 R�sk Ekle

Mal / H�zmet kabul
�şlemler�n�n
yapılması

Muayene ve Kabul
Kom�syonu/Kontrol Teşk�latı  R�sk Ekle

Ödeme emr�
belges�n�n
düzenlenmes� ve
SGDB'ye tesl�m�

Harcama Yönet�m
S�stem�

B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek
B�r�mler� Satınalma Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�

B�r�m
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�/Destek
B�r�mler�
Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

 R�sk Ekle

Ödeme belges�
kontrol �şlemler� ve
Vezne/Banka
�şlemler�n�n
gerçekleşt�r�lmes�

SGDB/İç Kontrol ve Ön Mal� Kontrol
Müd./Muhasebe Kes�n Hesap ve
Raporlama Müdürlüğü

Muhasebe Yetk�l�s�/Muhasebe
Yetk�l� Yardımcısı

Ön Mal� Kontrol
Görevl�s�;
Veznedar

 R�sk Ekle

3.6.1.2 Mal / H�zmet Tem�n� (İhale Usuller� Kapsamında)
B�r�m �ht�yacının
tesp�t ed�lmes�

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları  R�sk Ekle
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İhale �şlem�ne �l�şk�n
destek h�zmet� talep
ed�lmes� durumunda
destek b�r�m�ne
b�ld�r�lmes�

Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları  R�sk Ekle

Mevzuatları
gereğ�nce, zorunlu
ya da gerekl� hallerde
�lg�l� makam �zn� ya
da onayının alınması

Yazı B�r�m Satınalma Görevl�s�/Destek
B�r�mler� Satınalma Görevl�s� Üst Yönet�c�/ İlg�l� Kurum  R�sk Ekle

Tekn�k şartnamen�n
hazırlanması

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları  R�sk Ekle

Yaklaşık mal�yet�n
bel�rlenmes�, ödenek
kontrolü, İhale
usulünün tesp�t�,
�hale onay belges�n�n
hazırlanması

Gerçekleşt�rme Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�  R�sk Ekle

İdar� Şartname;
sözleşme tasarısının
hazırlanması

B�r�m/ Destek B�r�m� �hale Görevl�s�  R�sk Ekle

İlan yapılması gerekl�
hallerde �hale �lan
süres�n�n
bel�rlenmes�

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s�  R�sk Ekle

EKAP S�stem�nde
�hale kayıt
�şlemler�n�n
yapılması, �hale
dokümanlarının
yüklenmes�, �lanın
oluşturulması

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s�  R�sk Ekle

Kamu İhale
Kurumuna �lan
bedel�n�n kred�
şekl�nde yatırılması
�ç�n Ödeme Emr� Blg.
Düzenlenmes�;
Kuruma ödenmes�

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s�;
SGDB  R�sk Ekle

EKAP sevk �şlem
formunun
gönder�lmes�

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s�  R�sk Ekle

İlanın yayınlanması EKAP Kamu İhale Kurumu  R�sk Ekle
İhale kom�syon
üyeler�n�n
görevlend�r�lmes� ve
s�steme kayded�lmes�

Yazı; EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle

Kom�syon üyeler�ne
b�ld�r�m yapılması Yazı; EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle
E-�mza �le EKAP
üzer�nden �hale
dokümanı �nd�r�lmes�

İstekl�  R�sk Ekle

İstekl�lerce �hale
önces� ş�kayet ve
başvuruda
bulunulması
durumunda bu
hususların
değerlend�r�lmes�;
gerekl� hallerde
zey�lname
düzenlenmes�;
�stekl�lere tebl�ğ�

Yazı; EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle

Tekl�f zarflarının
tesl�m alınması

Tekl�f zarfı alındı
belges� B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Kom�syonu  R�sk Ekle

Tekl�fler�n
değerlend�r�lmes�, bu
sürece �l�şk�n EKAP
kayıt �şlemler�n�n
yapılması; �hale tar�h�
�t�bar�yle yasaklılık
tey�d�n�n yapılması

EKAP İhale Kom�syonu  R�sk Ekle

İhale kararının
oluşturulması; �hale
yasaklılık tey�tler�n�n
alınması

EKAP İhale Kom�syonu İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle

İhale kararının
�stekl�lere tebl�ğ� EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle
İhale kararına �l�şk�n
ş�kayet ve
başvuruların
değerlend�r�lmes�

İhale Kom�syonu  R�sk Ekle

İt�razen ş�kayet
başvurusu
sorgulanması

EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s�  R�sk Ekle

İt�razen ş�kayet
üzer�ne n�ha� karar
alınması ve �dareye
b�ld�r�m�

Kurul Kararı Kamu İhale Kurumu  R�sk Ekle

Kurul Kararının
uygulanması İhale Yetk�l�s�/İhale Kom�syonu  R�sk Ekle
İhale �şlem
dosyasının ön mal�
kontrol �ç�n SGDB'ye
gönder�lmes�

Yazı B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle

En avantajlı tekl�f
sah�b� �stekl�n�n
sözleşmeye davet
ed�lmes�

EKAP B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle

Belgeler�n kontrolü;
EKAP s�stem�
üzer�nden yen�den
yasaklılık tey�tler�n�n
alınması;
sözleşmen�n
�mzalanması

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�;Yüklen�c�  R�sk Ekle

EKAP üzer�nden"
�hale sonuç formu"
doldurulmak suret�yle
sonucun Kamu İhale
Kurumuna
b�ld�r�lmes�

B�r�m/ Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s� B�ld�r�m�n
yapılmaması Operasyonel 3 4 12

B�ld�r�m
yapılmasının
dağlanması

Düzelt�c�
YİDB
Harcama
Yetk�l�s�

Yıllık 1

Sözleşmen�n �lg�l�
b�r�me gönder�lmes� Yazı Destek B�r�m� İhale Görevl�s� İhale Yetk�l�s�  R�sk Ekle
Kontrol teşk�latı ve
muayene ve kabul
kom�syon üyeler�n�n
tesp�t ed�lmes�

Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları  R�sk Ekle

Malın tesl�m ed�lmes�,
h�zmet�n yer�ne
get�r�lmes�

Yüklen�c�  R�sk Ekle

Mal/H�zmet kabul
�şlemler�n�n
yapılması

Muayene ve Kabul Kom�syonu;
Kontrol Teşk�latı  R�sk Ekle

Ödeme emr�
belges�n�n
düzenlenmes�;
SGDB'ye tesl�m�

Harcama Yönet�m
S�stem� Gerçekleşt�rme Görevl�s� Harcama Yetk�l�s�  R�sk Ekle
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Ödeme belges�
kontrol �şlemler� ve
Vezne/Banka
�şlemler�n�n
gerçekleşt�r�lmes�

SGDB/İç Kontrol ve Ön Mal� Kontrol
Müd./Muhasebe Kes�n Hesap ve
Raporlama Müdürlüğü

Muhasebe Yetk�l�s�/Muhasebe
Yetk�l� Yardımcısı

Ön Mal� Kontrol
Görevl�s�;
Veznedar

 R�sk Ekle

3.6.2.1 Ön Mal� Kontrol İşlemler�
Ön Mal� Kontrole tab�
tutulacak mal� karar
ve �şlemlere �l�şk�n
belgeler tesl�m alınır.

Yazı SGDB/Ön Mal� Kontrol ve İç Kontrol
Müdürlüğü  R�sk Ekle

Mal� mevzuat
hükümler�
çerçeves�nde kontrol
ed�l�r.

SGDB/Ön Mal� Kontrol ve İç Kontrol
Müdürlüğü

BUÜ Ön Mal� Kontrol
İşlemler� Yönerges�  R�sk Ekle

Gerekçel� görüş
yazısı düzenlen�r;
asıl belgeler/v�zel�
cetveller �lg�l� b�r�me
tesl�m ed�l�r; suretler
b�r�m arş�v�nde
muhafaza ed�l�r.

Yazı SGDB/Ön Mal� Kontrol ve İç Kontrol
Müdürlüğü Da�re Başkanı  R�sk Ekle

3.6.3.1 Akadem�k ve İdar� Personel Maaş Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
Maaş hesaplamasına
esas olacak gel�r
verg�s� matrahları
aktarılır.

B�lg� İşlem Da�re Başkanlığı  R�sk Ekle

İlg�l� aya a�t personel
maaş b�lg�ler�
değ�ş�kl�kler� b�ld�r�l�r.
(Terf�, akadem�k
teşv�k ödeneğ�,
b�reysel emekl�l�k
pol�çeler�, send�ka,
�cra, kefalet, lojman
kes�nt�s�, vb.)

Yazı Personel Da�re Başkanlığı

Personel maaş
hareketler�nde
meydana gelen
değ�ş�kl�kler�n
zamanında
b�ld�r�lmemes�

Operasyonel 3 4 12

Meydana
geleb�lecek
madd� hataların
önlenmes�

Önley�c�
İlg�l� b�r�m
sorumlusu
personel

Aylık 9

A�le yardımı
tahakkukuna esas
değ�ş�kl�kler e-devlet
s�stem� üzer�nden
�lg�l�lerce güncellen�r.
(değ�ş�kl�k oldukça)

Çalışanlar  R�sk Ekle

B�ld�r�len
değ�ş�kl�kler�n Telnet
ve/veya KPHYS
programına kaydı ve
kontrolü yapılır.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Maaş tahakkuk
ett�r�l�r; ödeme emr�
belges� düzenlen�r.

KPHYS - TELNET İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler� Harcama Yetk�l�s� Gerçekleşt�rme

Görevl�ler�  R�sk Ekle

Ödeme Emr�
Belgeler�nden çıktı
alınır, ıslak �mzaları
alınmak üzere
b�r�mler�ne gönder�l�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�

Dekan/Müdür/Başhek�m/Da�re
Başkanları

Fak/YO/MYO
Sekreterler�
/Hastane Müdürü/
Şube Md

 R�sk Ekle

Ödeme emr� belges�
SGDB'ye tesl�m
ed�l�r.

Tutanak İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

KPHYS'de oluşan
banka ödeme l�steler�
onaylandığında
s�stem tarafından
bankaya �let�l�r. Telnet
prg. yapılan maaş
tahakkukları
Doğrudan Transfer
Otomasyon S�stem
(DTO) ma�l� �le
bankaya �let�l�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Aylık Kesenekler
hazırlanır, s�stem
üzer�nden SGK
b�ld�rgeler� gönder�l�r
b�rer suret� SGDB'ye
tesl�m ed�l�r.

Tutanak İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�

Aylık olarak
hazırlanan SGK
b�ld�rgeler�n�n
SGDB
gönder�lmemes�
veya geç
gönder�lmes�

Operasyonel 4 4 16

Aylık hazırlanan
SGK
b�ld�rgeler�n�n
SGDB gönder�l�p
gönder�lmed�ğ�n�n
görülmes�

Önley�c�
İlg�l� b�r�m
sorumlusu
personel

Aylık 4

Ödemeden sonra
askerl�k, doğum vb.
fazla/yers�z tahakkuk
ett�r�ld�ğ� tesp�t ed�len
tutarlar �ç�n SGDB'ye
�lg�l� b�lg� ve belgeler
gönder�l�r.

Yazı, Fark bordroları İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�

Fazla ve yers�z
ödemeler�n
oluşması

Operasyonel 7 4 28 Önley�c�
B�r�m
personel
çalışanları

3 Aylık 7

3.6.3.2 Ek ders Ücret� Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
Ekders Programı
ders kaydı g�r�şler�ne
açılır ver� g�r�şler�
yapılır.

UKEY B�r�m Bölüm Sekreterl�kler� Öğret�m Elemanları

Akadem�k Takv�m,
B�r�m Ders
Programları, Yönet�m
Kurulu Kararları, Ders
Görevlend�rmeler�

 R�sk Ekle

Ders kaydı g�r�şler�
kontrol ed�l�r. Sorunlu
olanlar �ade ed�lerek
düzelt�lmes� sağlanır.

Ek ders Ücret�
Ç�zelges�

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Ek ders ücret� ç�zelge
dokümler� alınarak,
Telnet bordro
programında ver�
g�r�ş� yapılır.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Bordro oluşturulur;
kontrol ed�l�r; Ödeme
belges� düzenlen�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler� Harcama Yetk�l�s� Gerçekleşt�rme

Görevl�ler�  R�sk Ekle

Ödeme Belges� ve
ekler� ıslak �mzaları
alınmak üzere
b�r�mlere gönder�l�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Ek ders ücret�
ç�zelgeler� öğret�m
elemanları tarafından
�mzalanarak
İMİD/Merkez
otomasyon maaş
b�r�m�ne gönder�l�r.

B�r�m Bölüm Sekreterl�kler�

Ekders
ç�zelgeler�n�n
zamanında
gönder�lmes�

Operasyonel 2 4 8

B�r�mlerden gelen
ekders
ç�zelgeler�n�n
tamamlanıp
tamamlanmadığı

Önley�c�

B�r�mler�n
ç�zelge
hazırlamakla
görevl� bölüm
sekreterler�
ve Öğret�m
Üyeler�

Aylık 3

Ödeme emr� belges�
SGDB'ye tesl�m
ed�l�r.

Tutanak İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

Banka ödeme
l�steler� Dosyalanmış
Transfer Otomasyon
S�stem� (DTO) �le
bankaya gönder�l�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�
- İlçe Maaş B�r�mler�  R�sk Ekle

2547 S.K. 31. md
gereğ�nce
görevlend�r�len
öğret�m
elemanlarının SGK
e-b�ld�rgeler� ver�l�r;
b�r�m muhtasar
beyanname
tahakkuku
oluşturulur.

İMİD/Merkez Maaş B�r�m� - İlçe Maaş
B�r�mler�

31. Madde
kapsamında ders
vermekle
görvlend�r�len
personel�n SGK
b�ld�r�m� ve
Muhtasar
beyannames�n�n
ver�lmes�

Operasyonel 4 4 16

SGK b�ld�rgeler�
ve varsa
Muhtasar
beyannameler�n�n
ver�l�p ver�lmed�ğ�

Önley�c�

İlg�l�
b�r�mlerden
sorumlu
personel

Aylık 4

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+



SGK e-b�ld�gen�n b�r
örneğ� �le "Muhtasar
ve Pr�m H�zmet
Beyannames�"
tahakkuk f�ş� SDGB

İMİD/Merkez Maaş B�r�m� - İlçe Maaş
B�r�mler�  R�sk Ekle

3.6.3.3 Sürekl� İşç� Ücret Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
İlg�l� ay puantaj
kayıtlarına esas
ver�ler gönder�l�r.

Puantaj L�stes� Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Da�re
Başkanları

Fak/YO/MYO
Sekreterler� /Şube
Md

 R�sk Ekle

Rapor, yıllık �z�n,
ücrets�z �z�nlere
�l�şk�n belgeler
gönder�l�r.

Yazı Fak/Ens/Y.Okul/MYO/ Merkezler/
Da�re Başkanlıkları

Dekan/Müdür/Da�re
Başkanları

Fak/YO/MYO
Sekreterler� /Şube
Md

Rapor Yıllık �z�n
ücrets�z �z�nlere
�l�şk�n belgeler

Operasyonel 6 4 24

Rapor, yıllık �z�n,
ücrets�z �z�nlere
a�t belgeler�n
s�steme g�r�lmes�

Önley�c� İşç� maaş
b�r�m� Aylık 6

Rapor, yıllık �z�n,
ücrets�z �z�n b�lg�
g�r�şler� yapılır.

Kamutech Otomasyon
S�stem� İMİD/İşç� Personel B�r�m� Rapor yıllık �z�n

ve ücrets�z �z�nler Operasyonel 2 2 4

Rapor yıllık �z�n
ve ücrets�z
�z�nler�n s�steme
g�r�lmes�

Önley�c� İşçş Maaş
B�r�m� Aylık 2

Ücretlerden
yapılacak �cra
kes�nt�ler� �ç�n dosya
açılır, b�r�m
otomasyon s�stem�ne
kayded�l�r, İMİD/İşç�
Maaş b�r�m�ne
b�ld�r�l�r.

Bütünleş�k Kamu Mal�
Yönet�m S�stem�; BUÜ
İcra Otomasyonu; Yazı

SGDB/Muhasebe Kes�n Hesap ve
Raporlama Müdürlüğü Da�re Başkanı Muhasebe

Yetk�l�s�  R�sk Ekle

A�le yardımı
tahakkukuna esas
beyannameler tesl�m
ed�l�r; �lg�l� aya a�t
değ�ş�kl�kler (Bes,
�cra, nafaka, kefalet,
a�ye yardımı vb)
otomasyona
kayded�l�r.

A�le Yardımı
Beyannames�;
Kamutech Otomasyon
S�stem�

İşç�ler; İMİD/İşç� Personel B�r�m�  R�sk Ekle

Puantaj kayıtları
oluşturulur.

Kamutech Otomasyon
S�stem� İMİD/İşç� Maaş B�r�m�  R�sk Ekle

Bordro tahakkuk
ett�r�l�r. İMİD/İşç� Maaş B�r�m� Da�re Başkanı Şube Müdürü  R�sk Ekle
Ödemes� belges�
düzenlen�r; SGDB'ye
tesl�m ed�l�r.

Tutanak İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m� Da�re Başkanı Fak/Ens/YO/MYO
Sekreterler�  R�sk Ekle

Banka ödeme
l�steler� Dosyalanmış
Transfer Otomasyon
S�stem� (DTO) �le
bankaya gönder�l�r.

İMİD/Merkez� Maaş Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle

Aylık SGK b�ld�rgeler�
hazırlanır; s�stem
üzer�nden b�ld�rgeler
gönder�l�r; b�r suret�
SGDB'ye tesl�m
ed�l�r.

Tutanak İMİD/İşç� Maaş B�r�m�

İşç�ler�n aylık
SGK
B�ld�rgeler�n�n
gönder�lmes�

Operasyonel 4 4 16

İşç�ler�n aylık
SGK
B�ld�rgeler�n�n
gönder�l�p
gönder�lmed�ğ�

Önley�c� İşç� maaş
b�r�m� Aylık 4

İlg�l� aya a�t pr�mler �le
b�r öncek� aya a�t
damga ve gel�r vrg.
tutarları �çeren
"Muhtasar ve Pr�m
H�zmet Beyannames�
" tahakkuk �şlem�
yapılır;
beyannamen�n b�r
suret� SGDB'ye
tesl�m ed�l�r.

Tutanak İMİD/İşç� Maaş B�r�m�

Muhtasar ve
Pr�m H�zmet
Beyannames�n�n
ver�lmemes�

Operasyonel 1 4 4

Muhtasar ve Pr�m
H�zmet
Beyannames�n�n
�lg�l� kuruma
gönder�l�p
gönder�lmed�ğ�

Önley�c� İşç� maaş
b�r�m� Haftalık 1

3.6.3.4 Kısm� Zamanlı Öğrenc� İşlemler�
Akadem�k Yıl
İçer�s�nde Bütçe ve
Öğrenc� Sayıları
N�spet�nde Kısm�
Zamanlı Öğrenc�
Kontenjanının
Bel�rlenerek
Rektörlük Oluruna
Sunulması

UDOS Destek H�zmetler� Şube Müdürü Rektör Yardımcısı SKSD Başkanı Bütçe Tert�b� ve
Öğrenc� Sayıları  R�sk Ekle

Bel�rlenen
Kontenjanların
B�r�mlere B�ld�r�lmes�

UDOS Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS Oluru  R�sk Ekle

İlg�l� B�r�mlerden İs�m
L�stes�n�n Gelmes� UDOS Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS  R�sk Ekle
Kabul Ed�len
Öğrenc�ler�n İş� G�r�ş
İşlemler�n�n
Tamamlanması

SGK Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Kısm� Zamanlı Öğrenc�
Evrakları

SGK g�r�şler�n�n
doğru
yapılmaması

F�nansal 2 4 8

B�r�m �ç�nde
kontrolün b�rden
fazla personel �le
yapılması

Önley�c�
Destek
H�zmetler�
Şube Müdürü

Günlük 1

Aylık Puantajı Gelen
Öğrenc�ler�n Maaş
İşlemler�n�n
Yapılması

MYS Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı

Stratej� Da�re
Başkanlığı
Muhasebe
Yetk�l�s�

Kısm� Zam. Öğr.
Puantajları

Aylık Puantajların
Maaş B�r�m�ne
Geç Gelmes�

F�nansal 6 2 12

İlg�l� B�r�mler�
Telefon ve Üst
Yazı �le
Uyarılması

Önley�c�
Destek
H�zmetler�
Şube Müdürü

Aylık 3

E-b�ld�rgeler�n
Ver�lmes�, B�r�m
Muhtasar Tahakkuku
Oluşturulması

ebeyanname.g�b.gov.tr Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SGDB Muhasebe
Yetk�l�s�

Kısm� Zamanlı Öğrenc�
Maaş Bordroları  R�sk Ekle

E-b�ld�rgen�n B�r
Örneğ� �le Muhtasar
Beyanname
Tahakkuk F�ş�
SGDB'ye Tesl�m
Ed�l�r

Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı

Stratej� Da�re
Başkanlığı
Muhasebe
Yetk�l�s�

ebeyanname.g�b.gov.tr  R�sk Ekle

Eğ�t�m Öğret�m
Dönem�nde
Çalıştırılan
Öğrenc�ler�n
Çıkışının Yapılması

SGK Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Çıkış Evrakları  R�sk Ekle

3.6.3.5 Stajyer Öğrenc� İşlemler�
Eğ�t�m-Öğret�m
Dönem� İçer�s�nde
Çalıştırılmak İstenen
Stajyer Öğrenc�
L�stes� Alınıp
Rektörlük Oluruna
Sunulması

UDOS Destek H�zmetler� Şube Müdürü Rektör Yardımcısı SKSD Başkanı UDOS  R�sk Ekle

Stajyerl�ğ� Kabul
Ed�len Öğrenc�ler�n
G�r�ş İşlemler�n�n
Yapılması

Stajyer Öğrenc� Özlük
Dosyaları Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Stajyer Öğrenc� G�r�ş

Belgeler�  R�sk Ekle

Stajyer Öğrenc�ler�n
Ücretler�n�n
Düzenlenmes�

MYS Destek H�zmetler� Şube Müdürü SKSD Başkanı

Stratej� Da�re
Başkanlığı
Muhasebe
Yetk�l�s�

Stajyer Öğrenc� Özlük
Dosyaları  R�sk Ekle

3.6.4.1 Harcırah İşlemler�
Görevlend�rme
ve/veya kongre
katılım ücret�n�n
karşılanmasına �l�şk�n
�lg�l� makamlardan
onay alınması

Yazı, görevlend�rme
formu

Fak/Ens/Y.Okul/MYO/Merkezler/Da�re
Başkanlıkları/B�l�msel Araştırma Proje
B�r�m�

 R�sk Ekle

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+



Avans talep ed�lmes�
durumunda ön
ödemeye �l�şk�n
ödeme belges�n�n
düzenlenmes�;
SGDB'ye
gönder�lmes�

Bütünleş�k Kamu Mal�
Yönet�m S�stem� B�r�m/ Destek B�r�m� Personel� Harcama Yetk�l�s� Gerçekleşt�rme

Görevl�ler�  R�sk Ekle

Görev�n yer�ne
get�r�lmes�;
harcamaya �l�şk�n
belgeler�n tahakkuk
b�r�mler�ne tesl�m
ed�lmes�, ön ödeme
artığının SGDB
banka hesaplarına
yatırılması

Akadem�k ve İdar� Personel  R�sk Ekle

Yurt �ç�/Yurt dışı
yolluk b�ld�r�m�
düzenlenmes� (e-
yolluk b�ld�r�m� /
manuel)

Akadem�k ve İdar� Personel; B�r�m/
Destek B�r�m� Personel�

B�r�m Yönet�c�ler�; Akadem�k
ve İdar� Personel

Gerçekleşt�rme
Görevl�ler�  R�sk Ekle

Yolluk b�ld�r�m�n�n
kontrolü; ödeme emr�
belges�n�n
düzenlenmes�;
SGDB'ye tesl�m
ed�lmes�

Tutanak B�r�m/ Destek B�r�m� Personel� Harcama Yetk�l�s� Gerçekleşt�rme
Görevl�ler�  R�sk Ekle

Ödeme belges�
kontrol �şlemler� ve
Vezne/Banka
�şlemler�n�n
gerçekleşt�r�lmes�

SGDB/İç Kontrol ve Ön Mal� Kontrol
Müd./Muhasebe Kes�n Hesap ve
Raporlama Müdürlüğü

Muhasebe Yetk�l�s�/Muhasebe
Yetk�l� Yardımcısı

Ön Mal� Kontrol
Görevl�s�;
Veznedar

 R�sk Ekle

 

 Süreç L�stes�ne Dön
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