ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
oo . Revizyon No /
SUREC EL KITABI Tarih
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 3

SUREC ADI:

Acik ve Kapahh Hali Sahalar Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

S.K.S Daire Bsk
Birim Sorumlusu
Hali Saha Sorumlusu

UST SURECI:

Spor Etkinlikleri Diizenleme ve Uygulama Sireci

SURECIN AMACI:

Universitemiz, acik ve kapali hali sahalarinin;  Universitemiz
ogrencileri, personeli ve disaridan miracaat eden kisiler icin licret
karsihgr kullandirilarak sportif faaliyetlerin yapilmasi ve gelir elde
edilmesi.

SUREG SINIRLARI:

GuUnllk tekrar eden faaliyetler.

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci, personel ve disaridan miiracaat eden kisiler kayit igin
gelir. Rezervasyon vyapilir. Ucreti Meselik Spor Salonu veznesine
yatirir. Yatirilan makbuz ilgili gorevlice kontrol edilerek, rezervas-
yon saatinde talep eden kisilere kullandirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olclim Ydéntemi
Gunlik Gerceklesen Acik ve Kapali Yilda 12 kere (Aylik
Hali Sahalarinin kullaniima sayisi. dénemler)

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25./07.../2024

Sayfa no : Sayfal/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

sayfa / Sayfa2/3

Toplam Sayfa

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25./07.../2024

Sayfa no : Sayfa2/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

SUREG EL KITABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 3 / 3

Asama

-

Rerervasyon ywamhr.Hah
Saha dcretini Meselik Spor
Salonu Yernesine
wat rmas ilgilive bildirilic

w»

Yatnlan makbuzu Hah
Sahalar bolumane get rir.
Hal Sahalar g&rewlisi
yat nlan makbuzu kontrol
edip .sahay! belirtilen
rese s asyon sastinde
ilgililere kullandinr.

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25./07.../2024

Sayfa no : Sayfa3/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
U . . Revizyon No /
SUREC EL KITABI Tarih
ESKISEHIR OSMANGAZI sayfa / Sayfal/3
UNIVERSITESI Toplam Sayfa Y
SUREC ADI: Bahar Senlikleri Faaliyet Siireci

SORUMLULARI: areict 3¢
Surekli Isci

UST SURECI: -

Bahar Senlikleri etkinlikleri diizenlenerek Universitemiz
6grencilerinin yani sira davetlimiz olarak senligimize katilan diger
lise ve Universite 6grencileri ile Eskisehir halkinin katilimi sayesinde

SURECIN AMACI: Universitemizin tanitiminin yapilmasi ve sosyal etkinlik

faaliyetlerinde bulunulmasi.

SUREC SINIRLARI: Her Yil Mayis ayinda, bir haftalik siire icerisinde yapiimaktadir.

Bahar Senlikleri etkinlikleri planlamasinin yapilmasi igi toplant
diizenlenir. Toplantida alinan kararlar geregi sanatgi segimleri

SUREC ADIMLARI: yapilir. Afis, davetiye tanitim isleri yapilir. Senlik icin diger

etkinlikler devam eder.

hazirliklar ( glivenlik,teknik calismalar ) yapilir.Bir hafta boyunca

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

Olclim Ydéntemi

GOSTERGELERI Basanli bir sekilde gerceklestirilen | Yilda 1 kere ( Bahar

Bahar Senlikleri etkinligi

dénemi)

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25../07 /2024...

Sayfa no : Sayfal/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

U SUREC EL KITABI

ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

sayfa / Sayfa2/3

Toplam Sayfa

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25../07 /2024...

Sayfa no : Sayfa2/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
e o Revizyon No /
SUREC EL KITABI Tarih
ESKISEHIR OSMANGAZI sayfa / Sayfa3/3
UNIVERSITESI Toplam Sayfa

Asama

idari ve Mali i5l.D.Bsk.

Toplantida ahnan kararlar
geregi belidenen
samatgilarin fivat

aragtirmasini ve Bahar
senliklen strecindeki tim
giderleri 5.K.5 Blutgesinden
Idari wve Mali Igler Daire
Bagkanlig yapar.

k4

Afig, Davetiye ve thm
gorsel basim islen
I.M.1. Daire Baskanhig
Matbaasinda yapilir

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25../07 /2024...

Sayfa no : Sayfa3/3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
.o . R 1 N
SUREC EL KITABI | fovzron e/
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 2

SUREC ADI:

Bedensel Uyum Merkezi Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

S.K.S Daire Bsk
Birim Sorumlusu
Surekli isci

UST SURECI:

Spor Etkinlikler Diizenleme ve Uygulama Siireci

SURECIN AMACTI:

Universitemiz Bedensel Uyum Merkezinde ; Universitemiz
ogrencileri, personeli ve disaridan miracaat eden kisiler icin Ucret
karsitigi kullandirilarak sportif faaliyetlerin yapilmasi ve gelir elde
edilmesi.

SUREG SINIRLARI:

GUnllk tekrar eden faaliyetler.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci, personel ve disaridan miiracaat eden kisiler kayit Bilgi
Formunu doldurur. Uyelik giris karti yazilir. Ucreti Meselik Spor
Salonu veznesine yatirir. Yatirilan makbuz ilgili gorevlice kontrol
edilerek, uygulanacak program belirlenerek uygulama asamasina

gecilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olciim Ydéntemi

Glinlik Gergeklesen Bedensel Uyum Yilda 12 kere (Aylk
Merkezi kullanilma sayisi. dénemler)

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ..25../...07.../2024...

Sayfano : Sayfal/2




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

SUREG EL KITABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

sayfa / Sayfa2/2

Toplam Sayfa

Agama

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ..25../...07.../2024...

Sayfa no : Sayfa2/2







ESi L B kR 2o MANGAZIININERGITE S 7 BPREGEL K5TABL 024, .

Sayfano : Sayfal/?2

Yayin Tarihi 25.07.2024
SUREC EL KiTABI Revizyon No /

Tarih

Sayfa / Sayfal/2

Toplam Sayfa

SUREC ADI: Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Siireci
. . S.K.S Daire
SURECIN Baskani
SORUMLULARI: Birim Sorumlusu
Memur
UST SURECI: -

SURECIN AMACI:

Universitemiz égrencilerinden maddi durumu zayif ve bos zaman larini
degerlendirip, maddi gelir elde etmelerinin saglanmasi.

SUREC SINIRLARI:

Ogretim Dénemi igerisinde.

SUREC ADIMLARI:

Kismi zamanli 6grenci calistirimasi icin Universite ydnetim kurulu
karariyla kontenjan blitceye goére belirlenir. Belirlenen kontenjanlar
fakiltelere bildirilir. Fakilteler belirlenen kontenjanlar dogrultusunda
mdiracatlari alip, S.K.S Daire Bsk. gonderir. Kismi zamanli olarak galisacak
ogrenciler aylik 60 saati gegmeyecek sekilde birimlerde calisir. Birimler
tarafindan puantajlar S.K.S Daire Bsk. Gonderilir..Kismi zamanh ¢alisacak
ogrencilerin SGK’ya is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi icin girisi yapilir.
Fakiltelerden gelen puantajlara gore S.K.S bitcesinden 6grencile re
o6demeleri yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Ol¢iim Yéntemi
Ogretim dénemi icerisinde Yilda 2 kere (Giiz,
galistirilan Kismi zamanli Bahar donemi)
o6grenci sayisl




ESH L B I D5 VAN GG I N IR SF S LB REGEL KiTABL> 024,

Toplam Sayfa

Sayfa no : Sayfa2/2
Yayin Tarihi 25.07.2024
SUREG EL KITABI Revizyon No /
Tarih
Sayfa / Sayfa2/2

[Fak

ilgili Birimler

alteler)

Y

Fakilteler kontenjanlar

dogrultusunda midracaatlan
ahp, degedendirdikten sanra

Belirlenen éfrencilerin
basvuruda olmas gereken
belgeleri birlikte
Rektdrlige ginderirler

Azama

Y




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTBI

Yayin Tarihi 25.07.2024
.o ° R i N
SUREC EL KITABI | fevzvon e/
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 2

SUREC ADI:

Kiiltiirel Etkinlikler Diizenleme ve Uygulama
Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

S.K.S Daire Bsk.
Birim Sorumlusu
Surekli isci
Surekli isci

UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Ogrenci Kuluplerinin diizenledigi kiiltiirel etkinlik ve faaliyetlerin
koordine edilmesi, 06grenci kullipleri  faaliyetlerinin
desteklenmesi.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim dénemi igerisinde .

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci Kuliipleri faaliyet yapacagl zaman Kuliip Yénetim Kurulu
Karari alir. Kullip hocasi ve danisman hocasi imzal dilekge yazarak
fakiltesine miracaat eder. Fakiiltesi uygun goriirse Rektorlik
makamina arz eder. S.K.S Daire Bsk. gelen evrak Rektor Yrd. na
sunulur. Kabul edilen isteklerin  yerine getirilmesi icin ilgili
birimlere  yazilar yazihr. Ogrenci Kuliipleri ilgili birimlerden
isteklerini temin eder.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olciim Ydéntemi

Ogretim dénemi igerisinde
gergeklestirilen Kiltirel etkinlik
sayisl

Yilda 2 kere (Glz,
Bahar donemi)

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25../07/2024...

Sayfano : Sayfal/2




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTBI

SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 2 / 2

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...25../07/2024...

Sayfa no : Sayfa2/2




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024

Revizyon No /

SUREC EL KITABI | rarin

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 1 /2

SUREC ADI:

Pilates Egitim Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

S.K.S Daire Bsk
Birim Sorumlusu
Pilates Egitmeni

UST SURECI:

Spor Etkinlikler Diizenleme ve Uygulama Siireci

SURECIN AMACI:

Universitemiz Pilates Merkezinde ; Universitemiz 6grencileri,
personeli ve disaridan miracaat eden Kkisiler igin lcret karsilig
kullandirilarak  sportif  faaliyetlerin yapilmasi ve gelir elde
edilmesi.

SUREG SINIRLARI:

GuUnllk tekrar eden faaliyetler.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci, Personel ve disaridan miiracaat edenler igin rezervasyon
yapilir. Ucreti bankaya yatirir. Yatirilan banka dekontu ilgili
gorevlice kontrol edilerek, rezervasyon saatinde talep edilen
kisilere kullandirihr.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi Olciim Ydéntemi

Glinlik Gergeklesen Pilates Salonu Yilda 12 kere (Aylik
kullanilma sayisi. dénemler)

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 25./07.../2024...

Sayfano : Sayfal/2




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI- SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREC EL KITABI Tarih
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 2 /2

W

Rerervasyon yapilir Kurs
saatleri ve glnleri belirkersir.
PMates Egitim doretini ilgili
bankaya yatrrmas ilgilipe
Eibdirilir

e i

Yaterlan banka dekontuno
Plates EZivim Antremcni
konorol edip Plates
Salomunu belirtilen
rezervasyon saastinde
ilgililere kullandirr.

| 1

Hsama

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 25./07.../2024...

Sayfa no : Sayfa2/2




ESHK LS R P VANRAA N INERSISE FLriAPREG fb 550k

Sayfa no : Sayfal/3

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREC EL KiTABI | 5o
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 3

Satinalma Is Siireci - Dogrudan Temin Yoluyla

SUREG ADI: Mal Alim Siireci
SURECIN S.K.S Daire Bsk
SORUMLULARI: Sube Miidiirii
Memur
UST SURECI: -

SURECIN AMACI:

Baskanligimiza bagli birimlerden gelen satin alma isteklerinin temin
edilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Planlama dahilinde ilgi birimlerden gelen satinalma istegi ve teknik
sartnamelerin satinalma sube miidirliigiine gelmesi, 6denek ve
harcama kaleminin belirlenmesi, dogrudan temin yoluyla temin
edilip edilmeyecegi uygun goriilen mal alimlarimin islemlerine
baglanmasi, gelen malin tasinir kayit deposuna teslim edilmesi,
O0deme evraklarinin 6denmek iizere strateji daire baskanligina
gonderilmesi, satinalma islemi bitirilip iglemlerin sonuglandirilmasi
ve dosyalanmasi.




ESH L B I 525 VAN GAZH I N INERSI S F FhriBH REG Fib AL

Sayfa no : Sayfa2/3

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 2 / 3

S.KS. Daire Baskanligi Satinalma(Cari -Yatrim) Siireci - DogrudanTemin Yoluyla Mal Alimi

Sorumlular

ls Akt

Kayit Dokiiman

Asama

-istek Sahibi Birim
-Sube Midiirdi ve Birim
Personeli
SKS. Dai. Bgk.

-Sube Miidirii ve Birim
Personeli
-SS. Dai. Bgk.

-Sube Miidiri ve Birim
Personeli
-5.K.S. Dai. Bgk.

-Sube Miidird ve Birim
Personeli
-S.K.S. Dai. Bgk.

-Sube Miidirii ve Birim
Personeli
-5.K.S. Dai. Bgk.

-Sube Midir ve Birim
Personeli
SKS. Dai. Bsk.

istek forumu ve teknik sartnamelerin satinalma
sube midirligine gelmesi

(denek ve harcama kalemi belirlenmesi

Dogrudan temin yoluyla temin edilip
edilmeyecegi uygun gorilen mal alimlarinin
islemelerine baglanmasi

Onay belgesinin ve piyasa fiyat aragirma
gorevlendirilmesinin yapilmasl, tekliflerin
dagitiimasl

UpNid d yddd ydl dlid
goreviilerince alinan kararin ardindan
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
imzasina sunulmas|

blokesi yapiimasl , sipari yazist hazirlanmas|,
istekliye tebligi

- Istek Belgesi
- EKli Dokiman

- Yil Btgesi
- AFP

-Yili Bitgesi
- Hargama Limitleri
Tebligi
-AFP

- Satinalma istemine ait
dokimanlar

- Satinalma istemine ait
dokimanlar

-Satinalma istemine ait
dokimanlar




ESH L B I 525 VAN GAZH I N INERSI S F FhriBH REG Fib AL

Sayfa no : Sayfa3/3

Yayin Tarihi 25.07.2024
.. A Revizyon No /
SUREG EL KiTABI | 550
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 3 / 3

S.K.S. Daire Baskanligi Satinalma(Cari -Yatirim) Stireci - DogrudanTemin Yoluyla Mal Alimi

Sorumlular ls Akt Kayit Dokiiman

- Sube Miidirdi ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g

Gelen malin kayit deposuna teslim edilmesi Kabul raporfan

- Sube Miidiiri ve
Personeli Muayene kabul komisyonunca muayenesinin

-Kabul Komisyonu yapilmas!
-S.K.S. Dai. Bsk. i

- Veri emri ve ekleri

- Sube Mildri ve tutanaginin imzalanmasl, taginir
Personeli belgesinin diizenlenerek satinalma birimine - Veri emri ve ekler

-Kabul Komisyonu gonderilmesi

-S.K.S. Dai. Bsk. g1

- Sube Miidiirii ve
Personeli Satinalma biriminin 6deme emirini diizenlemesi - Veri emri ve elderi
-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g1

- Sube Miidiiri ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-SK.S. Dai. Bsk. i

Oceme evraklarinin Gdenmek iizere Strateji
Daire Bagkanligina gnderilmesi

- Veri emri ve ekleri

Satinalma iglemi bitirilip islemlerin
sonuglanmasi ve dosyalanmas|

Asama




ESK LS R P VANRAA N INERSISE FLriRPREG fb 550k

Sayfano : Sayfal/4

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREC EL KiTABI | 5o
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfal/4

SUREC ADI: Ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi is Siireci
S.K.S Daire Bsk.

SURECIN Satinalma Sube Miidiirii

SORUMLULARI: Memur

SURECIN AMACI:

Baskanligimiza bagl birimlerden gelen istekler dogrultusunda talep
edilen isteklerin karsilanmasi amaciyla mal ve hizmet alim
yapilmast.

SUREGC ADIMLARI:

Planlama dahilinde bagkanligimiza bagli birimlerden gelen
satinalma istek formu ve teknik sartnamelerin satinalma biriminde
gelmesi 6denek ve harca kaleminin belirlenmesi ihale yoluyla alinip
alinmayacagma karar verilmesi, yaklagik maliyetin belirlenmesi,
mal alim ihale komisyonu olusturarak ihale yetkilisinin onayina
sunulmasi, ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi ve ilana g¢ikilmasi,
thalenin  gergeklestirilmesi  ihale {izerinde kalan firmanin
sozlesmeye davet edilmesi ve sézlesmenin imzalanmasi, satinalma
biriminin 6deme emrini hazirlamasi ve iglemlerin sonuglandirilmasi




ESH L B I 535 VAN GG I N INERI S F FhriBH REG Fib AL

Sayfano : Sayfa2/4

Yayin Tarihi 25.07.2024
.. A Revizyon No /
SUREG EL KiTABI | 550
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 2 / 4

S.K.S. Daire Bagkanligi Satinalma(Cari -Yatirim) Siireci - ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi

Sorumlular Is Akst Kayit Dokiman

-Istelc sahibi Birim

he PMeur(il:Jr:eVIT i istek formu ve teknik sartnamelerin satin alma Elliltelz) B;_Ig85|
5K, Da, Bk sube miidirligine gelmesi | okuman
- Sube Miidiri ve
Personeli " Vil Biltgesi
abul Komisylonu Odenek ve harcama kalemlerinin belirlenmesi AFB
-S.KS. Dai. Bgk. g
- Sube Miidird ve ; . Vil Biltgesi
Personeli Ihale yoluyla alinip alinmayacagina karar Harcama limitleri Teblig
-Kabul Komisyonu verilmesi -AFP

-S.KS. Dai. Bgk. lgi

- Sube Miidiri ve Satmalma istemine ait

Personeli Yaklagk maliyetin belirlenmesi dokiimanlar
-Kabul Komisyonu

-SKS. Dai. Bgk. g

- Sube Midiri ve Mal alim ihale komisyonu olusturarak belgesi le -Satmalma istemine ait
Personeli birlikte ihale yetkiisinin onayina sunulmasive dokiimanlar

Kabul Komisyonu igisine gore hale dokimanlarmn hazirlanmasi
-S.KS. Dai. Bsk. g

- Sube Midiirii ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.KS. Dai. Bsk. g

-Satinalma istemine ait
dokiimanlar

hale metninin hazrrlanmasi ve ilana glkilmasi

Asama




ESH L B I 535 VAN GG I N INERI S F FhriBH REG Fib AL

Sayfa no :

Sayfa3 /4

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 25.07.2024
Revizyon No /

Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 3 / 4

S.X.S. Daire Baskanligi SatnalmalCari -Yatirim) Sireci - ihale Yoluyla Mal ve Hizmet Alim

Sorumlular

= ube Mduru ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. ig1

- Sube Miidrii ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bk, ig

- Sube Miidird ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g1

- Sube Midirg ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. ig

- Sube Miidrii ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g

- Sube Miidird ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g1

- Sube Midrfi ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. ig

- Sube Miidrii ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. g1

Asama

Is Akt

thale ilani ile ihale tarihi arasinda istekflere
ihale dokiimani satislari yapilmasi

ihale komisyonu marifetiyle ihalenin
gerceklestirilmesi

Sonucun ihale yetkilisinin onayina sunulmasi

Katiimcilara ihale sonucunun génderilmesi

ihale {izerinde kalan isteklinin stzlesmeye davet
edilmesi

Taahhiitkar ile sdzlegme imzalanmasi

yiklenicinin istenilen malzemelerin taginir kayit
kontrol deposuna teslim edilmesi

V55 CINe udyere Yapiat,

kabul edilip edilmeyecegine karar verilmesi,
olumsuzsa iade edilmesi

Kayit Dokiiman

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar

-Satinalma istemine ait

dokiimanlar




ESi k3 e K 525 MANRAZH N INERSISE Fh7iRPREG b A5A8Y
Sayfa no : Sayfa4 /4
Yayin Tarihi 25.07.2024
SUREG EL KiTABI | o2y N/
'Sl'gglfaaré Sayfa Sayfa 4 /4

S.K.S. Daire Baskanlig1 SatinalmalCari -Yatirim) Siireci - fhale Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi

Sorumlular

Is Akt

Kayt Dokiiman

- Sube Miidiri ve
Personeli
-Kabul Komisyonu
-S.K.S. Dai. Bsk. i

- Sube Miidiri ve
Personeli

-Kabul Komisyonu

-S.K.S. Dai. Bsk. gy

Asama

kayit belgesinin diizenlenerek satinalma
birimine gdnderilmesi

Satnalma biriminin belgeyi ddeme emrine
cevirmesi

Satinalma isleminin bitirilip islemlerinin
sonuglandiriimasi ve dosyalanmasi

-Veri emri ve ekleri

-Veri emri ve ekleri
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Sayfa no : Sayfal/3

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREC EL KiTABI | 5o
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 1 / 3

SUREC ADI: Tasinir Kayit Kontrol Birimi Is Siireci
. . S.K.S Daire Bsk.
SURECIN Tagimir Kontrol Yetkilisi
SORUMLULARI: Taginir Kayit Yetkilisi
Memur
Harcama birimi tarafindan edinilen taginirlarin muayene ve kabulii
. . ] yapilanlari cins, niteliklerine gore sayarak, tartarak, ol¢erek teslim
UST SURECI: alinmasi, tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyecek olan

malzemelerin ambarda muhafaza edilmesi, taginirlarin yangin
1slanma ve bozulmaya kars1 6nlemlerinin alinmast.

SURECIN AMACI:

Harcama birimi tarafindan edinilen taginirlarin muayene ve kabul
islemleri, isteklerin Kkarsilanarak tasinir islem ¢ikis fisinin
diizenlemesi ve birimlere teslim edilmesi islemleri, periyodik
donemlerde sayim islemleri yapilarak stok kontroliiniin yapilmasi
islemleri.

SUREGC ADIMLARI:

Bagkanligimiza bagl birimlerden gelen satinalma ihtiyag belgesinde
belirlenen kalemlerin depo kontroliiniin saglanmasi, satinalma
isteginde bulunulan malzemelerden karsilanabilecek miktarlarin
belirlenmesi ilgili satinalma  birimince satinalma islemi
gerceklestirilen ve firmaya verilen siparis yazisi ile firma tarafindan
getirilen mal/malzemenin gegici olarak teslim alma isleminin
yapilmasi, muayene ve  kabul islemleri = tamamlanan
mal/malzemenin

depolama giris islemleri yapilarak “Tasinir Islem Fisi” diizenlenerek
giris kayitlarinin yapilmasi.
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Sayfa no

: Sayfa2/3

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 08.01.2020
Revizyon No /

Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 2 / 3

Taginir Kayit Kontrol Birimi Is Siireci

Sorumlular

Is Akis

Kayit Dokiiman

Asama

TKK Personeli
“Taginir Kayit Yetkilisi
SKS. Dal. Bsk.

TKK Personeli
Taginir Kayit Yetkilisi
-SK.S. Dai. Bgk.

~Taginir Kayit Yetkilisi
-Birim Personeli

-Taginir Kayit Yetkilisi
-Birim Personeli

-Taginir Kayit Yetkilisi
-Birim Personeli

-Taginir Kayt Yetkilisi
-Birim Personeli

ihtiyag belgesinde belirlenen kalemlerin depoda
mevcut olup olmadiginin kontrol edilmesi

Satinalma isteginde bulunulan malzemelerden
karsilanabilecek miktarlarin belirlenmesi

Karsilanacak olan miktarlar tagir istek belgesine
dokiilerek ilgili birimin ihtiyacinin kargilanmasi

Kargilanmayacak olan Isteklerin satinalma Iste
belgesinde belirtilerek satinalma birimine
iletilmesi

gerceklestirilen ve firmaya verilen siparig
yazisiyla firma tarafindan getirilen mal/
malzemenin gegici olarak teslim alma igleminin
yapimasi

goreviendirilen muayene ve kabul
komisyonunun calisabilmesi igin gerekli ortamin
hazirlanmasi

-Satinalma istek belgesi
-Taginir kayit kontrol
islemleri

- Taginir kaytt kontrol
islemleri

-Taginir kayit kontrol
islemleri

- Taginir kayit kontrol
islemleri

- Taginir kayt kontrol
islemleri

- Taginir kaytt kontrol
islemleri
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Sayfa no : Sayfa3/3

Yayin Tarihi 08.01.2020
.. A Revizyon No /
SUREG EL KiTABI | 550
Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 3 / 3

Taginir Kayit Kontrol Birimi Is Siireci

Sorumlular Is Akt Kayit Dokiiman
- TKK Personeli
Taginir Kayit Yetkilis Muayenesi yapilan girisi diizenlenen mal ve -Taginir kayit kontrol
“Muayene Kabul malzemenin kayitlara gegirilmesi islemleri
Komisyonu
-5.K.S. Dai. Bsk.
- Tasinir kayit kontrol
i ThK Personel!. , Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayttlara islemleri
Taginir Kayit Yetkilisi o
gecirilmesi
-Muayene Kabul
Komisyonu
-5.K.S. Dai. Bsk.
-Taginir kayit kontrol
sl lle muayene ve kabu islemleri
- TKK Personeli komisyonunca diizenlenen muayene ve kabul
Taginir Kayit Yetkilisi tutanag) ilgili satinalma birimine gonderilmesi
-SK.S. Dai. Bgk.
- Taginir kaytt kontrol
‘ islemleri
g iiler : diizenlenip, birimlere zimmet kariig1 teslim
- T.KK. Personeli ediimesi
-TKK. Servisi
- Taginir kayit kontrol
- TKK. Personeli Periyodik danemlerde sayim islemleri yapilarak islerleri
-TKK. Servisi stok kontrolil yapiimasi, harcama yetkilisine
stok planlamasi konusunda yardimer olunmasi
. - Taginir kaytt kontrol
- TKK. Personeli islemler
- TKK Yetkilisi
Sayim Komisyonu Yil sonu islemlerinin yapilmasi, yilik hesaplarin
SKS. Dal Bk glkariimasi, mizanlarm ve defterlerinin
o diizenlenip ertesi yila devirlerin yapiimasi
£
©
Un
<




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 25/07/2024

Revizyon Tarihi

SUREC EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 1/2

SUREC ADI: DAYANIKLI TASINIRLARIN KAYITLARA ALINMASI
SKS Daire Baskani
- i Tasinir Kayit Yetkilisi
ggzﬁfﬂl[‘ ULARI: Tasinir Kontrol Yetkilisi
Memur
UST SURECI: SATINALMA-HIBE-DEVIR

SURECIN AMACI:

Universitemiz ve bagl birimlerinin tasinir mallarinin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi ile ilgili sirecin takibi ve sonuclandiriimasi

SUREC SINIRLARI:

SUREC ADIMLARI:

Tasinir ile ilgili siparis mektubunun ambara teslimi

Siparis verilen tasinirlarin fatura ile birlikte firma tarafindan ambara
teslimi

Ambar gorevlisi tarafindan Tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi
Teslim edilen tasinirlara faturasina istinaden Muayene Raporu
dizenlenmesi

Muayene Raporuna istinaden tasinirlarin Tasinir istek Belgesi ile ilgili
birime imza kargilidinda teslimi

TIF giris TIF gikis TiF Devir TiF Devir Alma TiF Tahsis TiF Hibe ve TiF
kayittan diisme islemlerinin gerceklestiriimesi

Performans Gostergesi

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi,
kullaniimasi, kontroll ve kayitlarinin saydam ve erisebilir halde tutulmasi

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 25./07/2024...

Sayfa No: 1




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

SUREC EL KIiTABI

Yayin Tarihi

...25/...07/2024...

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

2/2

TASINIR KAYIT KONTROL SUBE MUDURLUGU (TASINIR iSLEMLERI)

Satinalma Servisi

Tasinir Kayit Ambari

Tasinir Kayit Servisi

Strateji Daire Baskanhg

Satinalma Servisinden
gelen siparis mektubu
ambara goénderilic

Asama

Siparis verilen
tasinirlar Ambara
faturaile birlikte firma
tarafindan teslim edilir

Ambar gorevlisince
Siparis Mektubu,
Fatura ve Gelen
Tasininfar kontrol

edilereR¥eslim alinir

Faturanin ash
Satinalma Servisine,
fotokopisi Tasinir

W

imzas| tamamlanan Muayene
Komisyon Raporuna istinaden
Tasinir islem Fisi kesilir ve ilgili
birimlere 1slak imzaya gonderilir.

v

Teslim edilen tasinirlar ve
faturasinaistinaden
Muayene Komisyon

Raporu-haztranrimza
a§.amasnia getirilir.

Imzasi tamamlanan Muayene
Komisyon Raporu ve Tasinir
islem figleri Satinalma
Servisine teslim edilir, KBS
Gzerinden muhasebeye TIiF
gonderilir.

Muayene Raporuna
istinaden tasinirlar Tasinir
istek Belgesi ile ilgili
birime imza karsiliginda
teslim edilir.

islemi tamamlanan evraklar
dosyalanir

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 25./07/2024...

Sayfa No: 2
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Sayfano : Sayfal/2

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREC EL KITABI | 1ot
Sayfa /
Toplam Sayfal/?2
Sayfa

SUREC ADI:

Tenis Kurslari Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

S.K.S Daire Bsk
Birim Sorumlusu
Tenis Antrenori

UST SURECI:

Spor Etkinlikler diizenleme ve Uygulama Siireci

SURECIN AMACI:

Universitemiz 6grencileri, personeli ve disaridan miiracaat eden
kisiler icin Ucret karsiligi tenis antrenori tarafindan verilen kurs
faaliyetlerin yapilmasi ve gelir elde edilmesi.

SUREG SINIRLARI:

Gunlik tekrar eden faaliyetler

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci, Personel ve disaridan miiracaat eden kisiler, tenis
antrenoriiyle goriserek kurs ginleri ve saatleri hakkinda bilgi
alirlar. Kurs Ucretini bankaya yatirir. Dekontunu tenis
antrendriine getirir. Rezervasyon saatinde talep eden kisiler tenis
kortlarini kullanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olcim Yéntemi

Gunluk Gergeklesen Tenis Kurslari Yilda 12 kere (Ayhk
sayisl. dénemler)
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Sayfa no : Sayfa2/2

Yayin Tarihi 25.07.2024
. . Revizyon No /
SUREG EL KIiTABI | 5"
Sayfa /
Toplam Sayfa2/2
Sayfa

HAsama

!

Antrendr  bagwuaran kigi ile
Eornbaserek Kurs ginleri ve
zaatleri hakkinda bilgi werir

-

e

Kursiyver bankaya yatirdsg banmka
dekontunu Antrenare teslim




T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
PROSEDUR EL KiTABI

Birim : Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanligi
Kategori : Beslenme Hizmetleri - Yemekhane
Presediir No : B1- 07

Adi : Yemek Bedelleri Tahsili Alt Sureci
Revizyon No :

Tarihi :25.07.2024

PROSEDUR TANIMI

1. Yiklenici Firma, haftalik olarak Akilli Kart ve Koordinasyon Merkezinden aldigi Yemekhane Harcama
Tablosunu (yemek sayisi) dikkate alarak fatura keser ve S.K.S. Daire Baskanligina génderir.

2. S.K.S. Daire Baskanhginca, harcama cihazi Z raporlari ile Yiklenici Firma tarafindan kesilen faturalarin
mutabakati ve kontroli saglanir.

3. S.K.S. Daire Baskanliginca; Hakedis raporlari ve Kontrol Teskilati raporlari hazirlanir.

4.i.M.i.D. Baskanliginca, Akilli Kart Merkezi , Yemekhane Harcama Tablolari S.K.S. Daire Bsk.ligina
gonderilir.

5. SKS Daire Baskanliginca tahakkuk islemleri yapilan faturalar, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
gonderilerek, Ylklenici Firmaya yemek bedeli 6deme slireci gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ADI SOYADI : ADI SOYADI
TARIH......... : TARIH......... :

IMZA........... : IMZA........... :
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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
PROSEDUR EL KiTABI

Birim : Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanligi
Kategori : Beslenme Hizmetleri - Yemekhane
Presediir No :B1-07

Adi : Yemek Bedelleri Tahsili Alt Sureci
Revizyon No :

Tarihi :25.07.2024




10.

T.C.

YEMEK BURSU ALT SURECI

. Her Akademik yilin basinda Universitemizde 6grenim goren ogrencilere ve sporcu

takimlarina {niversite birimlerindeki/fakiiltelerdeki O0grenci sayilarina gore kontenjan
ayrilir ve Yonetim Kurulunun onayina sunulur.

Universite birimlerinin/fakiiltelerin belirlenen kontenjanlari, basvuru sekli, sartlar1 ve
stresi SKS  Daire Bagkanligimin  web  sitesinde yaymmlanir ve ilgili
birimlerine/fakiiltelerine kontenjanlar1 yazili olarak bildirilir.

Yemek bursundan faydalanmak isteyen ve dogrudan faydalanabilecek Ogrenciler web
sitesinde yayimlanan basvuru formunu doldurarak birimlerine/fakiiltelerine teslim eder.
Birimlerde/fakiiltelerde olusturulan Degerlendirme Komisyonu tarafindan &grencilerin
basvuru formlar1 degerlendirilir. Degerlendirme formundaki puanlamaya gore adaylar en
yiiksek puandan diisiik puana dogru siralanir.

Ilgili birimler/fakiilteler tarafindan asil ve yedek seklinde olusturulan listeler
birimlerin/fakiiltelerin Yonetim Kurulu Karar ile birlikte Saglik, Kiiltiir Ve Spor Daire
Bagkanligina gonderilir.

Ilgili birimlerin/fakiiltelerin Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Saglik, Kiiltiir Ve Spor
Daire Baskanlhiginca hazirlanan nihai liste Universite Yonetim Kurulunca goriisiilmesi
icin gonderilir.

Universite Yonetim Kurulunda kesinlestikten sonra yemek bursu almaya hak kazanan
ogrencilerin listesi Saglik, Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan tanzim edilerek
ogrencilere ilan edilmek iizere ilgili birimlere/fakiiltelere gonderilir.

Yemek Bursu kazanan 6grencilere ilgili birimler/fakiilteler tarafindan duyuru yapilir
ogrenciler Akilli Kart Merkezine yonlendirilir. Yemek bursu almaya hak kazanan
ogrencilerin listesi Akilli Kart Otomasyon sistemine tanimlanmast i¢in Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligina gonderilir.

Akilli kart merkezine basvuran 6grencilerin kimlikleri otomasyon sisteminde yapilmis olan
yemek bursu tanimlanmasi ile eslestirilerek 6grencinin yemek bursu aktif hale getirilir.
Ogrenci, yemekhanelerdeki kiosk cihazlarina kimlik kartin1 okutarak yemek hizmetinden

licretsiz olarak yararlanir.



T.C.

11. Yemek bursunu kétiiye kullanarak (kendinden bagkasina kartini kullandirma vs) tespit

12.

13.

edilen 6grencilerin yemek bursu kesilir. Yemek bursu belirtilen sebeplerle kesilen

Ogrencilerin yerine yedek adaylara puan sirasina gore yemek bursu verilir.

Yemek bursundan dogrudan faydalanabilecek 6grenciler;

a.

Saglik Raporuyla belgelendirilmek sartiyla % 40 ve daha fazla engeli bulunan
ogrenciler,

Anne, baba ve kardesinin sehit veya gazi oldugunu belgelendiren 6grenciler,
Yetigtirme yurdunda kalan 6grenciler,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 biinyesinde olusan ve Universitemizi Ulusal
ve Uluslararas1 miisabakalarda temsil eden takimlarda yer alan dgrenciler ile Milli
sporcu oldugunu belgeleyen Ogrencilere, Baskanligin teklifi ve Rektdr onayiyla
kontenjan smirlamasina tabi olmaksizin yemek bursu verilebilir.

Basarili ve gelir diizeyi diisiik 6grencilerden yil iginde Rektorliige veya Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire Baskanligi’na bagvuran 6grencilere Akademik yilin basinda belirlenen

kontenjanin % 5’ini gegmemek iizere yemek bursu verilebilir.

Yemek bursu alamayacak dgrenciler;

a.

Yemek bursuna bagvurmak istedigi tarihte okula giris tarihi itibariyle, bir 6gretim y1lt
kaybi1 bulunan 6grenciler,

Yetim maas1 ve nafaka disinda, asgari licretle calisan veya gelire sahip olan 6grenciler,
Tezsiz Yiiksek Lisans 0grencileri

Yabanci Uyruklu ve TOMER’li &grencilere,

Yemek bursu yonergesi hiikiimlerine gore yemek bursu almaya yeterli bulunmayan
ogrencilere,

Kismi zamanl olarak ¢alisan 6grencilere yemek bursu verilmez.



SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SURECI

Birimlerden Ihtiyag Talep Yazilar1 Gelir.

Talep Edilen Istek Depoda Var
Mi? Ya Da IMID Kendi
Imkanlariyla Karsilayabiliyor
Mu?
Harcama Yetkilisinin Onayz Ile Istek
Karsilanir.

Ilgili Harcama Kaleminde
Odenek Var M1 ve Yeterli mi?

Yaklasik Maliyet Tespit Edilir.

H
Harcama Yetkilisi Onayladi -

mi?

Satin Alma islem Dosyasi Dijitek Paket Programi ile Olusturulur.

Teklif isteme yazisi hazirlanir ve imzalanr.

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir.

Teklifler degerlendirilir.

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli hazirlanir.

Piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlenir.




Sézlesme yapilacak mi?

Sozlesme diizenlenerek taraflara imzalattirilir.
Mal ve Hizmet Aliminin Gergeklesmesi Beklenir.

Hukuki Uygulamalar

Mal ve Hizmet Alimi

Yapllir.
Gergeklesti mi ?

Muayene komisyonu Sozlesme hiikiimleri
onayladi mi? uygulanir.

Gerekli Evraklar Duizenlenir.

Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri Strateji Gelistirme

Daire Baskanhigina Teslim Edilir.



SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

THALE YOLUYLA YAPILACAK ALIMLARA AIlT 18 AKIS SURECT

Harcama Yetkilisinin Onay1 Ile Istek
Karsilanr.

Gorevli personeller tarafindan
yaklasik maliyet tespit calismalart
yapilir ve buna gore ihale sekline
karar verilir.

Odenek durumu, ihale ilanmnm sekli
ve zamani, avans ve fiyat farki
verilip verilmeyecegi vb. hususlar
dikkate almarak ihale onay belgesi
diizenlenir.

Gorevli personel tarafindan aym
zamanda, K..K'den ihale kayit
numarast alinir, ihale dokiimanini
olusturacak idari ve teknik sartname,
sozlesme tasarisi, standart formlar,
ilan metni ve varsa diger dokiimanlar
da ilgili mevzuata uygun olarak
hazirlanir ve ihale onay belgesine
eklenir.

Onay belgesinde yer alan; isin nev’i,
niteligi, varsa proje numarasi,
miktar;, kullanilabilir 6denegi ve
biitge tertibi, alimda uygulanacak
usulii, avans ve fiyat  farki
verilecekse sartlart v.b. bilgiler
gerceklestirme gdlibariki
tpigdtaddiktan  konsigh harcama
yetkilisine sunulur.

Birimlerden Thtiyag Talep Yazilar1 Gelir.

Talep Edilen istek Depoda Var Mi?
Ya Da IMID Kendi imkanlariyla
Karsilayabiliyor Mu?

Biitge kontrolleri yapilir.

Ilgili Harcama Kaleminde
Odenek Var M1 ve Yeterli mi?

islem iptal edilir.

Harcama Yetkilisi Onaylad1
mi?

Thale usuliine g ale ilan1 EKAP'ta yaymmlant malara
(Pazarlik Usulii) olmasi durumunda) mektuplar: gonderilir.

Ihale yetkilisi tarafindan, ilgili mevzuatma uygun olarak ilan gercken ihalelerde ilanin
yaymlandig1 tarihten itibaren 3 giin i¢inde lhale Komisyonu asil ve yedek iiyelerle birlikte
olusturulur ve ihale islem dosyasiyla birlikte gerekli tebligatlar yapilir.

Ihale dokiimani idarede bedelsiz olarak goriilebilir, ancak ihaleye katilmak isteyen isteklilere
ihale dokiimani bedeli karsilig1 satilir. Posta yoluyla satisin 6ngoriilmesi halinde, dokiiman bedeli
belirtilen hesap numarasina yatilir ve Idari sartnamede belirtilen siire igerisinde Idareye gonderilir.

Ihale tarihinde idare gorevlisi tarafindan ihaleye katilacak olan isteklilere ait teklif zarflari
sira numarasi verilerek alinir ve teklif zarfi alindi belgesi diizenlenerek ihale komisyonuna teslim
edilir.

Ihale dokiimaninda belirtilen yer ve saatte ihale gerceklestirilir.

Ihale komisyonu tarafindan, Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine gore teklifler agilir
ve degerlendirilir. Asin diisiik fiyat sorgulamasi yapilmasi gereken durumlarda, isteklilerden,
teklif ettikleri bedele/bedellere iliskin agiklamalar istenir. Yapilan degerlendirmede ihale, ekonomik
acidan en avantajli teklifi veren isteklide birakilir. Thale komisyonunun gerekgeli karar1 Kanun
ve ilgili mevzuata gore diizenlenir ve komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir. Daha sonra ihale
tizerinde kalan isteklinin Kanunun 58 inci maddesine gore yasakli olup olmadig: teyit ettirilerek
buna iliskin KIK belgesi karara eklenir ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.




Thale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geg¢ bes isgiinii iginde ihale kararini onaylar veya
gerekgesini - agikga belirtmek suretiyle ihaleyi iptal eder.

Kanunun 41. maddesine gore kesinlesen ihale karari, ihale yetkilisinin onayini izleyen en geg ii¢ giin

icinde

Soézlesme imzalanmadan once tutarin, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarda
belirtilen parasal limiti asip asmadigmna bakilir.

Tutar mal ve hizmet
alimlarinda birmilyon
TL yapim islerinde
ikimilyon TL veya

lizeri mi?

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:

On Mali Kontrol Birimi

On mali kontrole tabi taahhiit

evraki ve sozlesme

tasarist ile bunlara iligkin tiim bilgi ve belgelerden
olusturulan bir asil, bir onayl suret olmak tizere iki
ntisha islem dosyasi dizi pusulast diizenlenerek
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi On Mali Kontrol
Birimine gonderilir. Islem dosyasi On Mali Kontrol
Birimince en ge¢ on isgiinii i¢inde kontrol edilir.

Uygun goriilmeme
nedenlerini belirten
goriis yazisi yazilarak
islem dosyasi ile
birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

Mali karar ve
islem mevzuata
uygun mudur?

Uygun goriis yazis1 yazilarak
asil iglem dosyast ile birlikte
harcama yetkilisine gonderilir

Harcama yetkilisince;

Kanunun 42. maddesine gore ihale iizerinde kalan istekli/istekliler
sozlesmeye davet edilir. Teklif ettigi toplam bedel lizerinden kesin
teminatin1 (% 6) yatiran istekli ile, ihale kararlarina ait damga
vergisi, sézlesmeye ait damga vergisi, varsa onbinde bes KiK pay1
ve taahhiit edilen diger belgeleri [s6zlesmeye davet yazisinin
tebligini izleyen on giin iginde] getirmek kaydiyla sozlesme
imzalanir ve gegici teminati iade edilir.

Ihale {izerinde kalan isteklinin kesin teminati yatirmayip sozlesmeyi
imzalamamasi durumunda herhangi bir islem yapmaksizin gegici teminati
gelir kaydedilir. Bu durumda ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif
fiyatinin ihale yetkilisince uygun goriilmesi kaydiyla ve belirtilen siireler
icinde gerekli tebligatlar yapilmak suretiyle bu istekliyle sozlesme yapilabilir.
Ekonomik ag¢idan en avantajli ikinci teklif sahibinin de sozlesmeyi
imzalamamasi durumunda ise, bu isteklinin gegici teminat1 gelir kaydedilerek
ihale iptal edilir.

Sozlesme bedeli, her yil belirlenen parasal limiti asan ihalelere iliskin ihale
sonuglari, Kanunun 47. md. gercevesinde en geg onbes giin i¢inde EKAP'da
ilan edilir. Ayrica, sozlesme sonucu (sozlesme tarihi, yiiklenici adi, adresi)
5510 sayili kanunun 90. maddesi uyarinca SGK'ya da bildirim yapilir.

Ihale konusu mal veya hizmet alimi ile yapim isinin muayenesi ve kabulii,
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde olusturulan Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

Mal alimlarinda ilgili mevzuata gére ambar kayit islemleri gergeklestirilerek
taginir islem fisi

Gorevli personel tarafindan, MYHBY'nin ilgili maddelerinde belirtilen tiim
belgelerle birlikte Odeme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eki belgeler
kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi
diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetk
tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia
gonderilir.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE BIiRIiMi
Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina
uygun olarak
"Muhasebe islemi Siire¢ Akis Semasina gére
yapllir.



T.C

ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESi REKTORLUGU
Saglk Kiltlr ve Spor Daire Baskanlgi

AVANS ALMA ISLEMLERI i$ AKIS SURECi/SEMASI

Muhasebe
Harcama
Harcama biriminden gelen On Odeme i Belgeleri
) ) llgili Personel . .
evraklari tutanak ile teslim alinir. Yonetmeliginin
5.maddesi b/1
bendi
.. Muhasebe
Odeme evrakinda bulunmasi gereken
R . S . Harcama
evraklar; Muhasebe Islem Fisi, Harcama llgili birime iade Belgeleri
Talimat, ihale mevzuatina gére yapilacak === (formuile iade |ilgili Personel . & o
. . - Yonetmeligi nin
alimlarda onay belgesi ve varsa ekleri edilir. .
I 5.maddesi b/1
kontrol edilir. .
bendi
Ekonomik ve fonksiyon kodlari, ddenek
kontroll, harcama talimatindaki bilgiler Bn deme usul
kontrol edilir. Kredi mutemede nakden ilgili birime iade o

. . ) L _—— ve esaslar ilgili
verilmez veya sahsi hesabin aktarilmaz, formuile iade |llgili Personel | _ .

. o yonetmelik ve
dogrudan kurulusun banka hesabin edilir. tebligler
aktarilir.Avanslar; 1 ay igerisinde, Krediler; 3 &
ay icerisinde kapatilmak zorundadir.

Avans alma limiti; Her yil yayinlanan Parasal
- S Parasal Sinirlar
Sinirlar ve oranlar hakkinda genel teblig llgili birime iade

. .. ) 0 — ve Oranlar
belirlenen tutarlar. Bu tutari asan avans igin formuile iade |[llgili Personel
ise Kredi agmak suretiyle 6n 6deme iglemi edilir Hakkinda Genel

¢ y : ' Teblig (Tablo Il)
yapilr.
Gerekli kontroller yapildiktan sonra ilgili birime iade [ilgili Personel/
Muhasebe Yetkilisine imzaya gonderilir. === |formuileiade [Muhasebe
Hata Var mi? edilir. Yetkilisi

Odeme islemi siireci

*Ayni is icin
¢ekilen avans
ve krediler
kapanmadan
diger bir avans
veya kredi
cekilemez.
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