
Maaş Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi/

Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Maaş Ödemesi Yapılacak Personel Listesi 
Oluşturulur Gerçekleştirme Görevlisi  Tarafından Bilgiler 

Hesap ve Mevzuat Açısından Kontrol Edilir

İşlem Sonu

Personel Bilgileri Kontrol Edilir, KBS 
Uygulamasına Girilmesi Gereken Bilgiler 

Varsa Sisteme İşlenir

Gerçekleştirme Görevlisi  Tarafından Sistem 
(KBS) Üzerinden Onaylanır ve Harcama 

Yetkisine Gönderil ir

Sistem (KBS) Üzerinden Onaylanan 
Evrakların Çıktısı Islak İmzalanarak Strateji  
Geliştirme Daire Başkanlığına Teslim Edilir

Harcama Yetkilisi  Tarafından  Sistem (KBS) 
Üzerinden Onaylanır ve Muhasebe 

Yetkilisine Gönderilir

KBS Uygulaması Üzerinden Maaş 
Hesaplaması Yapılarak Onaylanması İçin 

Gerçekleştirme Görevlisine Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

Teslim Edilen Evraklar ve Sistem (KBS) 
Üzerindeki Bilgiler Hesap ve Mevzuat 

Açısından Kontrol Edilir

Maaş Ödemesi Yapılacak Personel Listesi 
Sistem (KBS) Üzerinden Bankaya Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

EVET EVET

HAYIR

HAYIR
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Geçici Personel (4/B) Maaş Ödemesi İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Maaş Ödemesi Yapılacak Personel Listesi 
Oluşturulur Gerçekleştirme Görevlisi  Tarafından Bilgiler 

Hesap ve Mevzuat Açısından Kontrol Edilir

İşlem Sonu

Personel Bilgileri Kontrol Edilir, KBS 
Uygulamasına Girilmesi Gereken Bilgiler 

Varsa Sisteme İşlenir

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından Sistem 
(KBS) Üzerinden Onaylanır ve Harcama 

Yetkisine Gönderilir

Sistem (KBS) Üzerinden Onaylanan 
Evrakların Çıktısı Islak İmzalanarak Strateji  
Geliştirme Daire Başkanlığına Teslim Edilir

Harcama Yetkilisi  Tarafından  Sistem (KBS) 
Üzerinden Onaylanır ve Muhasebe 

Yetkilisine Gönderilir

KBS Uygulaması Üzerinden Maaş 
Hesaplaması Yapılarak Onaylanması İçin 

Gerçekleştirme Görevlisine Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

Teslim Edilen Evraklar ve Sistem (KBS) 
Üzerindeki Bilgiler Hesap ve Mevzuat 

Açısından Kontrol Edilir

Maaş Ödemesi Yapılacak Personel Listesi 
Sistem (KBS) Üzerinden Bankaya Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı EVET EVET

HAYIR

HAYIR
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Ek Ders Ödemesi İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi/

Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı
Öğretim Elemanları

A
şa

m
a

Akademik Takvime ve Haftalık
Ders Programına Uygun Ders Yükü 

Bildirim Formu Sistem (UBS) 
Üzerinden Doldurularak Onaya 

Sunulur

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından 
Ek Ders Çizelgesi ve Ek Ders Yükü 

Bildirim Formları İncelenerek 
Mevzuata Uygunluk Yönünden 

Kontrol Edilir

İşlem Sonu

Sistem (UBS) Üzerinden Gelen Ders 
Yükü Formları Kontrol Edilerek Ek Ders 

Ücreti Çizelgesi Oluşturulur

Gerçekleştirme Görevlisi  Tarafından 
Sistem (KBS) Üzerinden Ek Ders 

Ücreti Onaylanır ve Harcama 
Yetkisine Gönderil ir

Sistem (KBS) Üzerinden Ek Ders Ücreti 
Hesaplama İşlemi Yapılarak 

Gerçekleştirme Görevlisinin Onayına 
Sunulur 

Harcama Yetkilisi  Tarafından  Sistem 
(KBS) Üzerinden Onaylanır ve 

Muhasebe Yetkilisine Gönderilir

Yükseköğretim Ek Ders Çizelgesine 
Uygun Olarak Sistem (KBS) Ek Ders 

Modülüne Puantaj Girilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

Sistem (KBS) Üzerinden Onaylanan 
Evrakların Çıktısı Islak İmzalanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
Teslim Edilir

Ek Ders Ücret Ödeme Emri 
Bankaya Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

HAYIR

EVET

Teslim Edilen Evraklar ve 
Sistem (KBS) Üzerindeki 

Bilgiler Mevzuat Açısından 
Kontrol Edilir

H
A

Y
IR

EVET

Ek Ders Ücret Ödemesi Yapılacak 
Personel Listesi Sistem (KBS) Üzerinden 

Bankaya Gönderilir
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Geçici Görev Yolluğu Ödemesi İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi/

Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı
Personel İşleri Birimi

A
şa

m
a

Görevlendirilen Personelin 
Görevlendirme Onayını Alır ve 

Mutemete Teslim Eder

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından 
Görev Yolluğu Bildirimi ve Harcama 

Onayı İncelenerek Mevzuata Uygunluk 
Yönünden Kontrol Edilir

İşlem Sonu

Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 
Düzenlenerek İlgili Personele 

İmzalatılır

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından 
Sistem (MYS) Üzerinden Görev Yolluğu 

Onaylanır ve Harcama Yetkisine 
Gönderilir

Sistem (MYS) Üzerinden Ödeme Emri 
Belgesi Oluşturularak Gerçekleştirme 

Görevlisinin Onayına Sunulur 

Harcama Yetkilisi  Tarafından  Sistem (MYS) 
Üzerinden Onaylanır 

İmzalatılan Evrak Sisteme (MYS) İşlenir 
ve Harcama Onayı Alınması İçin 

Gerçekleştirme Görevlisine Gönderilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından 
Sistem (MYS) Üzerinden Onaylanarak 
Harcama Yetkilisinin Onayına SunulurGeçici Görev Yolluğu Düzenlenen 

Personel İçin Ödeme Emri 
Bankaya Gönderilir

HAYIR

Harcama Yetkilisi  Tarafından Sistem 
(MYS) Üzerinden Onaylanarak Muhasebe 

Yetkilisine Gönderilir

EVET

Sistem (MYS) Üzerinden Onaylanan 
Evrakların Çıktısı Islak İmzalanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
Teslim Edilir

      Hazırlayan                                İnceleyen                    Onaylayan Amir
Sibel YÜCE                                                                Mehmet ÇEVİK              Ali SALIKER

                        Şef V.                                                                                                       Yüksekokul Sekreteri



Aboneliğe Bağlı Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması

Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi/

Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a

Fatura Teslim Alınarak Faturanın İçeriği 
Kontrol Edilir

Sisteme (MYS) Fatura Bilgileri ve Ücreti 
İşlenerek Ödeme Emri Gerçekleştirme 

Görevlisine Gönderilir

İşlem Sonu

Gerçekleştirme Görevlisi  Tarafından 
Faturaya Süresi İçinde  İtiraz Edilmesi ve 

İade Edilmesi

Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından Sistem 
(MYS) Üzerinden Onaylanır ve Harcama 

Yetkisine Gönderilir

Harcama Yetkilisi  Tarafından  Sistem (KBS) 
Üzerinden Onaylanır ve Muhasebe 

Yetkilisine Gönderilir

Fatura İçeriği (Tarih,
Tüketim Miktarı, Abone Bilgileri vb.) 

Uygun Mu
İşlem SonuHAYIR

EVET

Sistem (MYS) Üzerinden Onaylanan Evrakların 
Çıktısı Islak İmzalanarak Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına Teslim Edilir

Evraklarda Hata veya Mevzuata Aykırılık 
Olup Olmadığı İncelenir

Hata veya Mevzuata 

Aykırılık Var Mı

EVET

Ödeme Emri Bankaya Gönderilir

HAYIR

      Hazırlayan                                İnceleyen                    Onaylayan Amir
Sibel YÜCE                                                                Mehmet ÇEVİK              Ali SALIKER

                        Şef V.                                                                                                       Yüksekokul Sekreteri



Doğrudan Temin İş Akış Şeması

Mutemet/ Satın Alma/

Satın Alma Komisyonu
Harcama Yetkilisi

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı
Gerçekleştirme Görevlisi

A
şa

m
a

İşlem Sonu

İhale Onay Belgesi Düzenlenerek Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından Onaylanır

Gerçekleştirme Görevlisi Harcama 
Yapılacak Bütçe Kaleminde 

Ödenek Olup Olmadığı Kontrol 
Eder

Sistem (MYS) Üzerinden Harcama Talimatı Oluşturularak 
Gerçekleştirme Görevlisinin Onayına Sunulur 

Ödenek Aktarımı veya Ek 
Ödenek İstenir

Fatura Bilgilerine İstinaden Sistemden (MYS) Ödeme Emri 
Belgesi Düzenlenir, Gerçekleştirme Görevlisinin Onayına 

Gönderilir

Harcama Yetkilisi  
Tarafından Sistem (MYS) 

Üzerinden Kontrol 
Edilerek Onaylanır

Ödeme Emri Bankaya 
Gönderilir

Yaklaşık Maliyeti Doğrudan Temin 
Sınırını Aşmayan Talep Harcama 

Yetkilisinin Onayına Sunulur

Harcama Yetkilisi 

Tarafından Satın 

Almanın Uygunluğu 

İncelenir

Satın Alma
Uygun Mu  

İşlem Sonu

Ödenek Var Mı

HAYIR

E
V

ET

HAYIR

Ürünün Piyasa Fiyatı Araştırılarak En Az 3 Adet 
Firmadan Fiyat Teklifi Alınır

Piyasa Fiyatı Araştırma Tutanağına Uygun Olarak Mal ve 
Hizmet Alımı Gerçekleştirilir ve Fatura Kesil ir

Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli Düzenlenir

Piyasa Fiyat Araştırması Yapılarak Araştırma Tutanağı 
Düzenlenir

EVET

Gerçekleştirme Görevlisi 
Tarafından Sistemden (MYS)  

Bilgiler Hesap ve Mevzuat 
Açısından Kontrol Edilir, Onaylanır 
ve Harcama Yetkilisine Gönderilir

Gerçekleştirme Görevlisi  
Tarafından Sistemden (MYS)  

Bilgiler Hesap ve Mevzuat 
Açısından Kontrol Edilir, Onaylanır 
ve Harcama Yetkilisine Gönderilir

Harcama Yetkilisi  
Tarafından Sistem (MYS) 

Üzerinden Kontrol 
Edilerek Onaylanır

Sistem (MYS) Üzerinden Onaylanan Evrakların Çıktısı Islak 

İmzalanarak ve  Diğer Belgeler (Muayene Komisyon 

Raporu, Taşınır İşlem Fişi, İşçilik Tutanağı, Vergi Borcu 

Yazısı) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Teslim Edilir

Teslim Edilen Evraklar ve 
Sistem (MYS) Üzerindeki 

Bilgiler Mevzuat Açısından 
Kontrol Edilir

Hata veya Mevzuata 
Aykırılık Var Mı

EVET

H
A

YI
R
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Satın Alınan Taşınırın Muayene Kabul ve Giriş Kaydı İş Akış Şeması

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Muayene ve Kabul Komisyonu

A
şa

m
a

Satın Alınan Taşınırın Birim Ambarına 
Teslim Edilmesi

Taşınırların Muayene ve Kabul İşleminin 
Yapılabilmesi İçin Muayene Komisyonu 

Üyelerine Bilge Veril ir

Düzenlenen Taşınır İşlem Fişi Sistem 
Üzerinden Harcama Yönetim Sistemine 

Aktarılır

Taşınır Mallar Yönetim Sistemi 
Üzerinden Taşınır İşlem Fişi Düzenlenir

Taşınır Geçici Alındı Belgesi Düzenlenmiş 
İse Taşınır İşlem Fişi Numarası Alındı 

Belgesine Kaydedilir

Teslim Edilen Taşınırlar İlgili 
Şartnağme ve Mevzuata Göre 

Muayene Edilir

Muayene ve Kabul Raporu 
Düzenlenerek İmzalanır ve Taşınır 

Kayıt Kontrol Yetkilisine Teslim 
Edilir

Muayene Kabul Raporu ve 
Taşınırlar Teslim Alınır

Muayene ve
Kabul İşlemi Derhal

Yapılabiliyor Mu

Teslim Edilen
Taşınırlar Uygun Mu

EVET

Muayene Kabul Raporu ve Taşınır 
İşlem Fişi Satın Alma Birimine Teslim 

Edilir

EVET

İşlem Sonu

Taşınır Geçici Alındısı 
Düzenlenerek Taşınırı Teslim 

Edene Verilir

Geçici Olarak Teslim Edilen 
Taşınırlar Muayene İşlemi 

Yapılıncaya Kadar Muhafaza 
Edilir ve Kullanıma Verilmez

HAYIR

Uygunsuzluk Muayene 
Raporunda Belirtilir, Taşınırlar 

İade Edilir

Taşınır Geçici Alındı Belgesi 
Düzenlenmişse Alındı Belgesi Geri 

Alınır ve Taşınır Kayıt Kontrol 
Yetkilisine Teslim Edilir

İşlem Sonu

HAYIR
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Bağış Yoluyla Kabul Edinilen Taşınırların Kaydı İş Akış Şeması

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Değer Tespit Komisyonu

A
şa

m
a

Bağış Olarak Kabul Edilmesi Harcama 
Yetkilisince Uygun Bulunan Taşınırın Teslim 

Alınması

İlgili Kuruluşlardan veya Piyasa Fiyat 
Araştırması Yöntemi İle Değer Tespitinin 

Yapılması

Taşınırın Değeri
İspat Edilmiş bir Belge İle 

Belirtilmiş Mi

İşlem Sonu

Taşınırın Değerinin Tespit Edilmesi İçin Değer Tespit 
Komisyonuna Gönderilmesi

Belirtilen veya Tespit Edilen Değer Üzerinden Taşınır 
Mal Yönetim Sistemi Üzerinden Taşınır İşlem Fişi 

Düzenlenmesi

HAYIR

Değer Tespit Raporu Düzenlenmesi ve 
Raporun Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine 

Gönderilmesi

Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin Sistem Üzerinden 
Muhasebe Birimine Gönderilmesi

EVET

Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin, Taşınırın Değerine 
İlişkin İspat Edici Belgenin veya Komisyon Raporunun  

Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi
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Bedelsiz Devir Kayıt İşlemi İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Mevzuata Göre İhtiyaç Fazlası Taşınırların 
Tespit Edilmesi

İhtiyaç Fazlası Olarak Tespit Edilen Taşıt ve İş 
Makinelerinin Bedelsiz Olarak Devir 

Edilebilmesi İçin Maliye Bakanlığından Onay 
Alınması

Tespit Edilen Taşınırların İhtiyaç Fazlası 
Taşınır Uygulaması Sistemine (KBS) Kayıt 

Edilmesi

İhtiyaç Fazlası Taşınırlara Yönelik Gelen 
Taleplerin Alınması

Devredilecek Taşınırların Bedelinin 
Parasal Sınırlar ve Oranlar Genel 

Tebliğindeki Limit Açısından Kontrol 
Edilmesi

Devir İçin Harcama Yetkilisinin 
Onayının Alınması ve Protokolün 

Harcama Yetkisi Tarafından 
İmzalanması

Devredilen Taşınırlar İçin Taşınır 
Mallar Yönetim Sistemi Üzerinden 

Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi

Taşınır İşlem Fişinin Sistem 
Üzerinden Muhasebe 
Birimine Gönderilmesi

Devredilmesi Uygun Görünen Taşınırlar 
İçin Taşınır Devrine İlişkin Protokol 

Düzenlenmesi

Devir İçin Üst Yöneticinin Onayının 
Alınması ve Protokolün Üst Yönetici 

Tarafından İmzalanması

Bedel Limiti
Aşıyor mu

HAYIR

EVET

Devir Yapılan Birim Tarafından 
Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin 

Teslim Alınması

Taşınır İşlem Fişleri ve Taşınır Devrine 
İlişkin Protokolün Muhasebe Birimine 

Teslim Edilmesi
İşlem Sonu
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Tüketim ve Kullanım Suretiyle Taşınır Çıkışı İş Akış Şeması

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Taşınır İstek Birimleri

A
şa

m
a

İstek Belgesinin Çıktısının Alınması, İstek Birimi 
Yetkisi Tarafından İmzalanması ve Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisine Gönderilmesi

Stok Yeterli Mi

İşlem Sonu

Stok Durumuna ve Yönetimin İznine Uygun 
Miktarda Talebin Karşılanması

Talebin Red Edilmesi veya İhtiyaç Duyulan 
Taşınırlar İçin Yönetime ve Satın Alma 

Birimine Bilgi Verilmesi

EVET

Talep Edilen Taşınırların Stok Durumlarının 
Kontrol Edilmesi

Karşılanan Taşınır Taleplerinin Taşınır Mallar 
Yönetim Sistemine Girilmesi

Karşılanan Tüketim Malzemeleri İçin Taşınır 
İşlem Fişinin Düzenlenmesi

Karşılanan Dayanaklı Taşınırlar İçin (Taşıt ve 
İş Makineleri Hariç) Zimmet Fişi (6A) 

Düzenlenmesi

Tüketim Çıkışlarının 3' (Üç) er Aylık Raporlar 
Halinde Muhasebe Birimine Bildirilmesi

Düzenlenen Fişlerden Birer Nüsha Taşınır 
Teslim Edilen Görevlilere Verilmesi

Taşıt ve İş Makineleri İçin Taşınır İstek 
Belgesi Aranmaksızın Yetkili Makamın 

Onayına İstinaden Zimmet Fişi (6) 
Düzenlenmesi

HAYIR

İşlem Sonu

İhtiyaç Duyulan Taşınırların Taşınır Mal 
Yönetim Sistemi Üzerinden Talep Edilmesi
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Taşınırların Kayıtlardan Çıkarılması İş Akış Şeması

Kayıttan Düşme Teklif Komisyonu Harcama Yetkilisi/ Üst YöneticiTaşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

A
şa

m
a

Kullanılama Hale Gelen, Yok Olan, Sayım 
Sonucu Eksik Çıkan ve Ekonomik Ömrünü 

Tamamlamış Olan Taşınırların Tespit Edilmesi, 
İlgililer veya İlgili Komisyonlar Tarafından 

Bildirilmesi

İşlem Sonu

Kararın Değerlendirilerek Nihai Kararın 
Verilmesi ve Taşınır Kontrol Yetkilisine 

İletilmesi

Tutanağın İlgili Mevzuat Açısından 
İncelenmesi

Tutanağın İmzalanarak Taşınır Kayıt 
Kontrol Yetkilisine Gönderilmesi

Tutanağın Gerekçeleri İle Birlikte 
Komisyona İade Edilmesi

Taşınır İşlem Fişinin Taşınır Mallar Yönetim Sistemi 
Üzerinden Muhasebe Birimine Gönderilmesi

Karar Uygun Mu

Taşınır İşlem Fişi ve Onay Tutanağının Birer 
Nüshasının Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi

Durumun Kayıttan Düşme Komisyonuna 
Bildirilmesi

Kayıtlardan Çıkarılması İstenilen Taşınırların 
İlgili Mevzuat Çerçevesinde Değerlendirilmesi

Kayıtlardan Çıkarılması Uygun Olmayan 
Taşınırlar İçin Kararın Gerekçeli Olarak 

Harcama Yetkilisine Bildirilmesi

Kayıtlardan Çıkarılması Uygun Görülenler İçin 
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının 

Düzenlenerek Harcama Yetkilisine 
Gönderilmesi

Kayıttan Düşme Ve Teklif Onay Tutanağına 
İstinaden Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi

İşlem Sonu

EVET H
A

Y
IR
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Periyodik Bakım İş Akış Şeması

Teknik Servis Birimi Satın Alma Birimiİlgili Birim Sorumlusu

A
şa

m
a

Periyodik Bakım Yapılacak 
Donanımın Belirlenmesi

İşlem Sonu

Bakım Hizmetinin Piyasadan 
Alınması

Bakım Hizmetinin Piyasadan 
Alınması

Satın Alma Birimine Talebin 
İletilmesi

Bakım/Onarım Raporunun 
Teslim Alınması

Bakım Hizmeti
Dışarıdan Mı Alınacak

Periyodik Bakım Takvimin/ Planın 
Oluşturulması

Bakım Takvimin Onaylatılarak İlgili 
Birimlere Bildirilmesi

EVET

Bakım Tarihlerin Takip Edilmesi Bakım Tarihlerin Takip Edilmesi

Bakım Zamanının Gelmesi

Bakım ve Onarım İşleminin Yapılması

HAYIR

Dışarıdan Onarım
Hizmeti Alımı Gerekiyor Mu

Satın Alma Birimine 
Talebin İletilmesi

Bakım Onarım Raporunun 
Yazılması/Alınması

Raporun İlgili Dosyaya Konulması ve 
Arşivlenmesi

EVET

HAYIR
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