

		[image: ]
	T.C.
MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ
DÖNER SERMAYE İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIM ÇİZELGESİ

	
	Doküman No
	Yürürlük Tarihi
	Revizyon Tarihi
	Revizyon No
	Sayfa No
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	Revizyon Tarihi
	Revizyon No
	Açıklama

	01.09.2020
	1
	Genel güncelleme yapıldı

	08.07.2024
	2
	Genel güncelleme yapıldı

	17.02.2026
	3
	Genel güncelleme yapıldı

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	








	Sıra No
	
	İşin Adı
	İşi Yapan Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	Vekil Personelin
Adı Soyadı ve Unvanı
	İşi Kontrol Eden Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	Yapılan İşin Dayandığı Yasal Mevzuat
	İşin Yapılma Süresi(Gün/
Saat/Dakika)
	İşin Yapılmasında Yasal Süre
	Kullanılan Otomasyon Sistemi

	1
	İHALE İŞLEMLERİ
	Satın alma Talep İşlemleri
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	1 gün
	1 gün
	EKAP


	2
	
	Piyasa Araştırması
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	1-10 gün
	1-10 gün
	EKAP


	3
	
	Onay Süreci (harcama yetkilisi)
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	1 gün
	1 gün
	EKAP


	4
	
	Verilerin EKAP’a girilmesi ve süreç başlangıcı
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	1 gün
	1 gün
	EKAP


	5
	İHALE İŞLEMLERİ
	4734 KİK 21. F ise
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	14 gün
	14-30 gün
	EKAP


	6
	
	4734 KİK 19. Madde açık ihale usulü ile
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	30 gün
	30-90 gün arası
	EKAP


	7

	
	İhalenin sonuçlanması itiraz süresi
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	10 gün
	10 gün
	EKAP


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	Sözleşme imzalama, mal veya hizmet teslim alma
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

	10 gün
	10 gün
	EKAP


	9
	4734 SAYILI KANUNA GÖRE SATIN ALMA İŞLEMLERİ 
	Bağlı birimlerden gelen satın alma talepleri
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	                                                                       4734 sayılı Kanun                        4735 Sayılı Kanun                        5018 Sayılı Kanun                  Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliği                                   488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu,                                       213 Sayılı Vergi Usul Kanunu,                               193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu, Bütçe Kanunu.                             3095 Sayılı KDV Kanunu    Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği.                              Tek Düzen Hesap Çerçevesi.


	10dk
	1 gün
	EBYS

Office Programları

	10
	
	Piyasa araştırma süreci
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	3-5 gün
	5 gün
	BKMYS

Office Programları

	11
	
	Yaklaşık maliyet hazırlama ve imza süreci
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	1 gün
	1 gün
	BKMYS

Office Programları

	12
	
	Harcama yetkilisi onay süreci
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	1 gün
	1-2 gün
	       BKMYS

Office Programları

	13
	
	Satın alınan mal veya hizmetin satıcılar tarafından  teslim edilme süreci
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	2 gün
	2 gün
	

	14
	SATINALMA VE ÖDEME SÜRECİ
	Fatura isteme süreci 
Muayene Taşınır İşlem Fişi işlemleri
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	1 gün
	1 gün
	BKMYS
Uyumsoft

Office Programları

	15
	
	Ödeme Emri ve eklerinin ödenmek üzere Saymanlığa gönderilmesi
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	
	1 gün
	1 gün
	BKMYS



	
16
	BÜTÇE YAPILMASI
BÜTÇE YAPILMASI
	Bütçe
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi
	15 gün
	15-30 gün
	BKMYS

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	Birimlerden bütçe taleplerinin istenmesi
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi
	5 gün
	5 gün
	EBYS

	18
	
	Gelen taleplerin analiz edilmesi
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi

	1 gün
	1 gün
	EBYS

	19
	
	Bütçe veri girişlerinin birimler bazında yapılması
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi
	10 gün
	 10 gün
	
BKMYS

	20
	
	Taslak bütçenin üniversite yönetim kuruluna sunulması
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi

	1 hafta
	1 hafta
	EBYS
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	Üniversite Yönetim Kurulundan geçen bütçenin merkez bütçe onay yetkilisine sunulması
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi

	1 gün
	1 gün
	BKMYS

	22
	
	Dönem sonunda ihtiyaç olan birimlere ek bütçe ve ödenek aktarmalarının yapılması
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 21. maddesi

	10 gün
	10 gün
	BKMYS
EBYS

	
	İŞÇİ MAAŞLARI 
	696 ve 375 Sayılı KHK’ya göre Sürekli İşçi kadrolarına geçen 11  işçinin maaşlarının yapılması sisteme yüklenmesi
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
	
	Doç. Dr Hakkı KIYMIK

	696 ve 375 Sayılı KHK 
	1 hafta
	1 hafta
	Kamu Tech BKMYS ve Banka Programı 
EBYS


	
         Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Hatice ÖZKAN KARABACAK
ŞEF
	
	






	Standardizasyon ve Kalite Sistem Geliştirme Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Süreç Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	Hatice ÖZKAN KARABACAK
[bookmark: _GoBack]ŞEF
	Doç. Dr. Hakkı KIYMIK
Döner Sermeye İşletme Müdür V.
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