Rektorluk Evrak

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SEMASI

Gelen evraklar evrak kayit sorumlusu
tarafindan kayda alindiktan sonra

Gelen Evrak Kayit

Genel Sekreterlik

K & | Gelen Evrak incelenmek tizere Genel Sekreterlik .
ayit Sorumlusu Makamina sunulur. .
AN Ve
Gelen Evrak

Genel Sekreterlik
Makami, tiiriine gore (Gok Gizli, Gizli,
Hizmete Ozel,

Gelen Evrak Kayit

Makami Kisiye Ozel, Ozel) gelen evraklari Programi
ayinir. Evraklar ilgili birimlere gonderilir.
\\ 4
Daire Baskam Genel Sekreterlik Makamindan gelen
Daire Baskanlhii elen evrak incelenir ve ilgili birime||evraklar incelenerek ilgili Gelen Evrak Kayit
Sube Miidiirii havale edilir. birime havale edilir Programi
Satinalma
islemlerinin . e
.- Yilksekogretim
baslangig, uygulama agsamalarina kadar
S Kurumlari
takibini yapmak, gsaT-eaviliKan
ihale evraklarini hazirlamak, ihale 124 2 \:' I[<HT< s
[ bilgilerini EKAP’ta yayinlanmasini - Le8 sayll
N - 4734 sayih Kanun
Biitge sPEiamak; 4735 sayili K
Sube Miud. Satm:Ir;)a - Odeme Emri Belgesini ] ity Sawll Kanun
Sube Mudiirliigi H dizenlemek ve Strateji Daire j saylikanu
) Tahakkuk 5 o -Tagimir Mal
Personeli ) Baskanligina gdndermek, B 5
Ve Ambar Hiz.Br Yénetmeligi
- Taginir Mal Resmi Y
\ Yénetmeliginde belirtilen esas ve esmi Yazisma

usullere uygun olarak satin alinan
her tiirlii taginira taginir iglem fisi
diizenleyerek kayit altina almak.

Kurallarina iligkin Usul
ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

Daire Baskani
Baskanlik Sekreteri

Sekreterlik hizmetlerini yliriitmek,

3 [ Ba;kanltkSekreterIigi]

Santral/Telefon hizmetlerini
yiuritmek




Daire Bagkani
ilgili Sube Midiirii
Yaziyl Yazan
Personel
Evrak Kayit
Sorumlusu

[ Yazisma iglemleri ]HA vapilir

Universite igi ve dig1 yazisma islemleri

Resmi Yazigma
Kurallarina iligkin Usul
ve Esaslar

Hakkinda Yénetmelik

Daire Bagkani Sube
Midiri Yaziyl Yazan
Personel

HAYIR

Yazi ve Ekleri
Uygun mu?

EVET

imza ve paraf

sorumlularinca yazi ve eklerinin dogru
ve tam olup, olmadigi incelenir.

Resmi Yazigma
Kurallarina iligkin Usul
ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik

Daire Bagkani Sube
Madird Yaziyl Yazan

(Evrak Paraflanir ve imzalanlrJ

Evrakin paraf ve
ilgili imza islemleri tamamlanur.

Resmi Yazigma
Kurallarina iligkin Usul
ve Esaslar

Personel

| Hakkinda Yénetmelik

— \l/ Eesn;; Yangirlr_\ak. Seul
Baskanligi Evrak Kayit . Daire Bagkanhgi giden evrak kayit ucaflafine Dy ese

Evrak Kayit Edilir. . ve Esaslar
Sorumlusu programina kayit edilir. . :
I Hakkinda Yonetmelik
s P
k, Rektorliik i
Evrak, Rektorliik Evrak-Kayit . . i
) . . i v : “{I Kayit edilen evrak Rektorliik Evrak- REsmI Yaz:s.rr)a ;

Daire birimine gonderilir, kaydedildikten Kurallarina lligkin Usul

Bagkanligi Evrak Kayd|

sonra parafli
suret dosyalanarak iglem
sonlandirilir.

Kayit Birimine
teslim edilir.

ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik




ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

AVANS ALMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI/SEMASI

Harcama biriminden gelen On Odeme
evraklan tutanak ile teslim alinr.

ilgili Personel

Muhasebe
Harcama
Belgeleri
Yénetmeliginin
5.maddesi b/1
bendi

Odeme evrakinda bulunmasi gereken
evraklar; Muhasebe Islem Fisi, Harcama
Talimat, ihale mevzuatina gore yapilacak
alimlarda onay belgesi ve varsa ekleri kontrol
edilir.

ilgili birime iade
formu ile iade
edilir.

ilgili Personel

Muhasebe
Harcama
Belgeleri
Ydnetmeligi nin
5.maddesi b/1
bendi

Ekonomik ve fonksiyon kodlan, 6denek
kontrolii, harcama talimatindaki bilgiler
kontrol edilir. Kredi mutemede nakden
verilmez veya sahsi hesabin aktariimaz,
dogrudan kurulusun banka hesabin
aktarilir.Avanslar; 1 ay igerisinde, Krediler; 3
ay icerisinde kapatiimak zorundadir.

ilgili birime iade
formu ile iade
edilir.

ilgili Personel

On 6deme usul
ve esaslar ilgili
yonetmelik ve
tebligler

Avans alma limiti; Her yil yayinlanan Parasal
Sinirlar ve oranlar hakkinda genel teblig
belirlenen tutarlar. Bu tutari agan avans igin
ise Kredi agmak suretiyle 6n 6deme islemi
yapilir.

ilgili birime iade
formu ile iade
edilir.

ilgili Personel

Parasal Sinirlar
ve Oranlar
Hakkinda Genel
Teblig (Tablo It)

Gerekli kontroller yapildiktan sonra
Muhasebe Yetkilisine imzaya gonderilir. Hata
Var mi?

ilgili birime iade
formu ile iade
edilir.

ilgili Personel/
Muhasebe
Yetkilisi

Odeme islemi siireci

*Ayni ig igin

gekilen avans ve

krediler
kapanmadan
diger bir avans
veya kredi
cekilemez.




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECIH
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: llarcama vetki lsmcc, ; ;
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STRATEJI GELlsTiRME DAIRE BA.'.‘;‘KANLIGI
MUHASEBE BIRIMI
Muhasebe ve kayitislemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Muhasebe Islemi Streg Akl$ $emassna gdre yaplhr
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