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Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

Ö
d

em
e 

b
el

ge
si

 iş
le

m
le

ri
 Üniversite 

bütçesinden 
yapılacak 

ödemelerin 
muhasebeleşti

rilmesi 

Hüseyin YAVUZ 
Daire Başkanı 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 
Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Sayılı 
Kamu Mali  
Yönetimi ve 

Kontrol 
Kanunu 

10 dakika 4 İş Günü      BKMYS 

2 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. 

Yolluk 
Ödemeleri 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

1- Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

2- Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

6245 sayılı 
Harcırah 
Kanunu 

1 Saat  
Yapılan Seyahat 

dönüşünde. 
MYS 

9 

Ü
n

iv
e

rs
it

e 
p

er
so

n
el

in
in

 m
aa

ş 
ve

 
ö

zl
ü

k 
iş

le
m

le
ri

 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. 

işe başlama ve 
işten ayrılma 

işlemleri 

Ayhan KALAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

- Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
 

1-Mehmet 
TEPELİ  

Şube Müdürü 
2-Seyit Gazi 
KARABAĞ 

Şube Müdürü 
 

657 Sayılı 
Devlet 
Memurları 
Kanunu  
5510 Sayılı 
Sosyal 
Güvenlik 
Kurumu 
Kanunu 

10 dakika 

Atama veya 
ayrılma yazısı 
tebliğ edildiği 
tarihten itibaren 
15 gün içinde. 

KBS 
SGK Tescil 
İşlemleri 

11 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. 

maaş 
hazırlama 
İşlemleri 

Ayhan KALAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

 Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

1- Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

2-Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

657 Sayılı 
Devlet 

Memurları 
Kanunu 

1 saat 
Her ayın 10’una 

kadar 

KBS 
 

BKMYS 

12 

Em
an

et
 h

es
ap

 
iş

le
m

le
ri

 

Geçici ve kesin 
kabul 

kesintilerinin 
iadesi 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
20 dakika 

Geçici/Kesin 
kabulün 

yapıldığına ve 
iadesinde sakınca 
olmadığına ilişkin 

yazının 
gelmesinden 

itibaren 

BKMYS 
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15 

A
va

n
s 

ve
 k

re
d

i 
iş

le
m

le
ri

 

Verilen avans 
ve kredilerin 
sürelerinin 

takibi 

Sevil Atila 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Ön Ödeme 
Esas ve 
Usulleri 

Hakkında 
Yönetmelik 

20 dakika 
Avanslarda = 1 ay 
Kredilerde  = 3 ay 

BKMYS 

16 

İc
ra

 İş
le

m
le

ri
 

Hak ediş icra / 
temlikname 

yazışma 
işlemleri 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

2004 Sayılı 
İcra ve İflas 

Kanunu 355. 
Madde 

Birime 
yazı= 1 

gün 
İcraya 

cevap= 1 
gün 

İcra/temliknameni
n birime 

ulaşmasından 
itibaren 7 gün 

içinde 
sonuçlandırılır. 

BKMYS 

17 

Hak ediş icra / 
temlikname 

kesinti ve 
ödeme 

işlemleri 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

2004 Sayılı 
İcra ve İflas 

Kanunu 355. 
Madde 

20 dakika 

Hacizli alacağın 
doğduğu anda 
yapılır ve 7 gün 
içinde ödenir. 

BKMYS 

21 

Süresinde 
ödenmeyen 
kira, elektrik, 

su v.b. borçları 
hukuk 

müşavirliğine 
bildirmek ve 

kaydını 
yapmak 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 

Uğur DERELİ  
Bilgisayar İşletmeni 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

1.Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

2. Borçlar 
Hukuku 

20 dakika  BKMYS  
EBYS 

24 

So
sy

al
 G

ü
ve

n
lik

 K
u

ru
m

u
 

iş
le

m
le

ri
 

Sosyal 
Güvenlik 
Kurumu  

E-Bildirge 
ödemeleri 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa OLKAÇ  
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

1- Mustafa 
OLKAÇ  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5510 Sayılı 
Sosyal 

Güvenlik 
Kurumu 
Kanunu 

10 dakika 
Her ayın 30'una 

kadar 
BKMYS 

25 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. E-

Bildirge 
işlemleri 

Ayhan KALAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

Mustafa OLKAÇ  
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

1-Seyit Gazi 
KARABAĞ 

Şube Müdürü 
2- Mustafa 

OLKAÇ  
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

5510 Sayılı 
Sosyal 

Güvenlik 
Kurumu 
Kanunu 

10 dakika 
Her ayın 25’ine 

kadar 

KBS 
SGK 

Kesenek 
Bilgi Sistemi 
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26 

V
er

gi
 iş

le
m

le
ri

 

Damga vergisi 
beyannamesi 
tahakkuku ve 

ödemesi 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

488 Sayılı 
Damga Vergisi 

Kanunu 
22. Maddesi 

3 saat 

Her ayın 
23 üne kadar 

beyan, 
26 sına kadar 

ödeme. 

1. E-
Beyanname 
2. BKMYS 

27 

Katma Değer 
Vergisi 1 

beyannamesi 
tahakkuku ve 

ödemesi 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

3065 Sayılı 
KDV Kanunu 
40.Maddesi 

3 saat 

Her ayın 
24 üne kadar 

beyan, 
26 sına kadar 

ödeme. 

1. E-
Beyanname 
2. BKMYS 

28 

Katma Değer 
Vergisi 9015 
beyannamesi 
tahakkuku ve 

ödemesi 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

3065 Sayılı 
KDV Kanunu 
40.Maddesi 

1 gün 

Her ayın 
24 üne kadar 

beyan, 
26 sına kadar 

ödeme. 

1. E-
Beyanname 
2. BKMYS 

29 

Muhtasar 
beyanname 

tahakkuku ve 
ödemesi 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

193 Sayılı 
Gelir Vergisi 
Kanunu 94. 

Madde 

1 gün 

Her ayın 
23 üne kadar 

beyan, 
26 sına kadar 

ödeme. 

1. E-
Beyanname 
2. BKMYS 

30 

Ödeme 
belgesinde 

kesilen vergi 
borcunun 

vergi dairesine 
ödenmesi 

Eren CAN              
Mali Hizmetler Uzm. 

Yrd. 
Uğur Dereli 

Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Tahsilat İç 
Genelgesi 

30 dakika 

En geç kesintinin 
yapıldığı günü 

takip eden iş günü 
vergi dairesine 

ödenir 

BKMYS 

31 

Ü
n

iv
e

rs
it

e 
ge

lir
le

ri
n

in
 

ta
h

si
l v

e 
ta

ki
p

 iş
le

m
le

ri
 

Hazine 
yardımları 
tahakkuk 
işlemleri 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Yılı 
Bütçe Kanunu 

20 dakika 

Her mali yıl 
başında ve yıl 

içinde ek ödenek 
geldiğinde 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 
2.BKMYS 

32 
Hazine 

yardımlarının 
tahsili 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Yılı 
Bütçe Kanunu 

20 dakika 

Hazine 
yardımlarının 

banka hesabına 
yatırıldığı gün 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 
2.BKMYS 
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Eden 

Personelin 
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Otomasyon 

Sistemi 

33 

Harç ve 
öğrenim 

ücretlerinin 
gelir kaydının 

yapılması 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Bakanlar 
Kurulu Kararı 

1 saat 

Ana hesaba 
aktarma 

işlemi 
tamamlanınca 
hemen yapılır. 

BKMYS 

34 

Harç ve 
öğrenim 

ücretlerinin 
iadesi 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

30 dakika 

İadeye ilişkin 
öğrenci bilgilerini 

içeren yazının 
gelmesini 

müteakip hemen 
yapılır. 

BKMYS 

35 

Kira ve irtifak 
gelirlerinin 

takibi ve 
tahsili 

(Kantin, çay 
ocağı, 

kırtasiye, tarla, 
salon, stant 

kiraları ve afiş 
asma 

bedelleri) 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Say. 
Kanun'un 

60/e Bendi 
30 dakika 

Her ay sonu 
 

1. EBYS 
2. BKMYS 

36 
Yemekhane 

gelirinin tahsili 
Uğur DERELİ 

Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Sayılı 
Kamu Mali  
Yönetimi ve 

Kontrol 
Kanunu 

20 dakika 
Haftanın son iş 

gününde 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 
2. BKMYS 

39 

Ta
h

si
la

t 
iş

le
m

le
ri

 

Geçici/Kesin 
teminat 
tahsilatı 
(Nakdi) 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
34/43. 

Maddeler 

20 dakika 

İhale Saatinden 
önce Geçici 

teminat mektubu; 
sözleşme 

yapılmadan 
önce Kesin 

teminat mektubu 
tahsil edilir 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 

2. BKMYS 

40 
Geçici/Kesin 

teminat iadesi 
(Nakdi) 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
44.Madde ile 

4735 Sayılı 
Kamu İhale 
Söz. Kanunu 
13. Madde 

20 dakika 

İhale komisyonu 
iade yazısı 

geldikten sonra 
Geçici teminat; 

Taahhüdün yerine 
getirildiği ve 

iadesinde sakınca 
olmadığına ilişkin 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 

2. BKMYS 
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İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol 
Eden 

Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
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(Gün/Saat
/Dakika) 

İşin Yapılmasında 
Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

yazının 
gelmesinden sonra 

Kesin teminat 
İadesi 

41 

Avukatlık 
vekâlet 

ücretinin 
tahsilatı 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Vekalet Ücreti 
Dağ. Dair Usul 

ve Esasları 
Hakkında 

Yönetmelik 

20 dakika 

Ödemeye ilişkin 
MİF 

birime ulaştıktan 
sonra 4 iş günü 

içinde. 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 

2. BKMYS 

42 
İhale 

şartname 
bedeli tahsilatı 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
12.Madde 

20 dakika 
İhalenin başlangıç 

saatine kadar 

1. Banka 
interaktif 
sistemi. 

2. BKMYS 

43 
Teminat 
mektubu 

tahsili 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
34/43. 

Maddeler 

20 dakika 

İhale Saatinden 
önce Geçici 

teminat mektubu; 
sözleşme 

yapılmadan 
önce Kesin 

teminat mektubu 
tahsil edilir 

BKMYS 

44 
Teminat 
mektubu 

iadesi 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
44.Madde ile 

4735 Sayılı 
Kamu İhale 
Sözleşme 
Kanunu 

13. Madde 

20 dakika 

İhale komisyonu 
iade yazısı 

geldikten sonra 
Geçici teminat; 

Taahhüdün yerine 
getirildiği ve 

iadesinde sakınca 
olmadığına ilişkin 

yazının 
gelmesinden sonra 

Kesin teminat 
İadesi 

BKMYS 

45 

B
an

ka
 

iş
le

m
le

ri
  Bankaya 

gönderme 
emri 

düzenleme ve 
talimat verme 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Sayılı 
Kamu Mali  
Yönetimi ve 

Kontrol 
Kanunu 

25 dakika 

Ödemelerin 
onaylanmasına 

müteakip hemen 
yapılır. 

BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

46 

Banka 
gönderme 

emri listesinin 
kontrolü ve 

ekstre 
kapatma 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Sayılı 
Kamu Mali  
Yönetimi ve 

Kontrol 
Kanunu 

25 dakika 

1. Günlük 
2. Bankadan 
ödemelerin 
yapılmasından 
sonra 
beklenmeden 
yapılır. 

BKMYS 

47 

Proje 
ödemeleri 

(TÜBİTAK, AB 
Hibe, BAP, 
BAKA ve 

TAGEM vb. ) 
için banka 

hesabı 
açtırılması 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

Bankaya 
yazı=20 
dakika 
Hesap 

açma=2 
gün 

Kuruma 
yazı=20 
dakika 

Hesap açılışına 
ilişkin 

talep yazısının 
gelmesine 

müteakip yapılır. 

BKMYS 
EBYS 

48 

Tamamlanan 
projenin 

(TÜBİTAK, 
BAP, BAKA , 
TAGEM vb.) 

banka 
 hesabının 

kapatılması 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

Bankaya 
yazı=20 
dakika 
Hesap 

açma=2 
gün 

Kuruma 
yazı=20 
dakika 

Hesabın 
kapatılmasına 
ilişkin talebin 

gelmesine 
müteakip yapılır. 

BKMYS 
EBYS 

49 

Yıl sonu 
muhasebeleşti

rme 
işlemleri 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

1 saat 
İlgili mali yılı takip  
eden yılın Ocak ayı 

sonuna kadar  
BKMYS 

50 

Sayıştay'a 
gönderilecek 

hesap dönemi 
başı  

raporları 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

6085 Sayılı 
Sayıştay 
Kanunu 
ve İkincil 
Mevzuatı 

3 Saat 
Her yılın Ocak ayı 

sonuna kadar 
gönderilir. 

KBS 
BKMYS 

51 

Sayıştay'a 
gönderilecek 

hesap dönemi 
sonu  

raporları 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

6085 Sayılı 
Sayıştay 
Kanunu 
ve İkincil 
Mevzuatı 

2 gün 

İlgili mali yılı 
takip  

eden yılın Şubat 

ayı 
sonuna kadar 

KBS 
TKYS 
KMYS 
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Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

52 

Harcama 
Birimlerine 

Danışmanlık 
Hizmeti ve 

Eğitim Verme 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
Züleyha KIYMIK 

Şef 
Ayhan KALAZ 

Bilgisayar İşletmeni 
 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Ayhan KALAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
Sevil ATİLA  

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 
Seyit Gazi 
KARABAĞ 

Şube Müdürü 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

Başta  
5018-6085-
657-2547-

2914-4734-
4735 sy 

Kanunlar, 
Vergi 

Kanunları 
olmak üzere 

diğer mali 
mevzuat ve 

ikincil 
mevzuatlar 
hakkında 

   

53 

Ü
n

iv
e

rs
it

en
in

 
ar

aş
tı

rm
a 

p
ro

je
le

ri
 

(B
A

K
A

, B
A

P
, 

TU
B

İT
A

K
, T

A
G

EM
, 

SA
N

TE
Z 

vb
.)

 il
e 

ilg
ili

 
m

u
h

as
eb

e 
ve

 b
an

ka
 

iş
le

m
le

ri
 

Bütçe dışı 
proje 

ödemelerinin 
(BAP, 

TÜBİTAK, 
BAKA, TAGEM 

vb.) 
muhasebeleşti

rilmesi 

Hüseyin YAVUZ 
Daire Başkanı 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 
Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

5018 Sayılı 
Kamu Mali  
Yönetimi ve 

Kontrol 
Kanunu 

15 dakika 

ÖEB/MİF birime 
ulaştıktan 

sonra 4 iş günü 
içinde ödenir 

BKMYS 

54 

Ü
n

iv
e

rs
it

en
in

 a
ra

şt
ır

m
a 

p
ro

je
le

ri
 (

B
A

K
A

, 
B

A
P

, T
U

B
İT

A
K

, T
A

G
EM

, S
A

N
TE

Z 
vb

.)
 il

e 
ilg

ili
 

m
u

h
as

eb
e 

ve
 b

an
ka

 iş
le

m
le

ri
 

B
aş

ka
n

lığ
ın

 s
at

ın
al

m
a 

iş
le

m
le

ri
 

BAKA projeleri 
için sözleşme 
belgelerinin 
hazırlaması 
(Vergi,SGK 
sorguları, 

Yatırım hesabı 
açma, taahhüt 

belgeleri 
düzenleme) 

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

  2 gün 
Proje sahibinin 
talebi üzerine 

yapılır. 
BKMYS 

55 

Proje 
(TÜBİTAK, 

BAP, BAKA, 
TAGEM vb.) 
tamamlama 
belgelerinin 
hazırlanması  

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

  

Hesap 
ekstresi 
ve faiz 

geliri= 1 
gün 

Banka 
dekontu= 

3 saat 
Yardımcı 

defterler=
1 saat 

Proje sahibinin 
talebi üzerine 

yapılır. 
BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

56 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. 
satın alma 
İşlemleri 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

4734 sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu’nun 

22 nci 
maddesi. 

Satın 
alınacak 
mal ve 
hizmete 
göre 
değişebilir
. 

Yok. 
TKYS 
MYS 

BKMYS 

57 

Ta
şı

n
ır

 İş
le

m
le

ri
 

Taşınır Kayıt 
Kontrol 

yetkililerine 
KBS 

programından 
şifre verilmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

20 Dakika Yok TKYS 

58 

Ta
şı

n
ır

 İş
le

m
le

ri
 

Taşınır İşlem 

Fişlerinin 

muhasebe 

kayıtlarının 

yapılması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

15 Dakika Yok 
TKYS 

BKMYS 

59 

Taşınırların 

kayıttan 

düşme 

işlemlerinin 

muhasebeleşti

rilmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

15 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

60 

Tüketim 

malzemeleri  

çıkış 

raporlarının 

muhasebeleşti

rlmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

20 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

61 

Kamu Bilgi 

Sistemi taşınır 

programından 

marka, ölçü 

birimleri,malz

eme vb. ek 

özelliklerin 

tanımlanması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

10 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

62 

Harcama 

Birimi 

ambarlarının 

ve taşınır kayıt 

kontrol 

yetkililerinin 

Sayıştay’a 

bildirilmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

30 Dakika Her Yıl Sonu 

TKYS 

BKMYS 

63 

Taşınır 

yönetim 

hesabını 

oluşturan 

cetvellerin 

istenmesi, 

tasnif edilmesi 

ve ilgili yerlere 

gönderilmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

1 hafta Yok 

TKYS 

BKMYS 

64 

Kamu Bilgi 

Sistemi taşınır 

programı 

kayıtları ile 

BKMYS 

muhasebe 

kayıtlarının 

karşılaştırılma

sı 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Her birim 

için 1 gün 
Yok 

TKYS 

BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

65 

Başkanlığımızc
a alınan 

muayenesi 
yapılmış, 
faturası 
kesilmiş 

demirbaş 
niteliğindeki 

malzemelerin 
taşınır işlem 

fişinin 
düzenlenmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

20 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

66 

Taşınırların 

giriş ve çıkış 

işlemlerinin 

arşivlenmesi 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

10 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

67 

Ambarda ve 

kullanımda 

bulunan 

taşınırların 

kontrol  ve 

sayımının 

yapılması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

1 gün Yok 

TKYS 

BKMYS 

68 

Kayıtlarını 

tuttuğu 

taşınırların 

yönetim 

hesabının 

oluşturulması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

30 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet 

İşin Adı 
İşi Yapan Personelin 

Adı Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

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 

69 

Taşınırların 

zimmet 

kayıtlarının 

yapılması ve 

dayanıklı 

taşınır 

listelerinin 

hazırlanıp 

asılması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

30 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

70 

Taşınırların 

barkod basım 

işleminin 

yapılması 

Züleyha KIYMIK 
Şef 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

15 Dakika Yok 

TKYS 

BKMYS 

71 

Ta
şı

n
m

az
 

İş
le

m
le

ri
 

Taşınmaz 

Kaydı 
Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler 

Uzmanı 

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzm. 

Yard. 
 

Mustafa 
OLKAÇ 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

Merkezi 
Yönetim 

Muhasebe 
Yön. 

15 Dakika  

BKMYS 

Taşınmaz 

İcmal 

Cetveli 

         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 

Ayhan KALAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

  

Züleyha KIYMIK 
Şef 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu  

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler Uzmanı 

  

Seyit Gazi KARABAĞ 
Şube Müdürü 

  

Mustafa OLKAÇ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

  

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

  

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

  

Uğur DERELİ 
Bilgisayar İşletmeni 

  

Eren CAN 
Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı 

  


