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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

Sıra 
No 

İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol 
Eden 

Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

İşin Dayandığı Yasal Mevzuat 
İşin 

Yapılma 
Süresi 

İşin 
Yapılma

sında 
Yasal 
Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sitemi 

1 

Yurtdışına 
lisansüstü eğitim 
için gönderilen 

araştırma 
görevlilerinin burs, 
kırtasiye, yabancı 

dil eğitimi 
giderlerinin 
ödenmesi 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

 04.01.1981 tarih ve 2547 sayılı 
Yükseköğretim Kanunu'nun 10 uncu 

maddesi ve 2010 yılı Merkezi Yönetim 
Bütçe Kanunu'nun , "Kadroların 

Kullanımına İlişkin Esaslar" başlıklı 22. 
maddesinin 5 inci fıkrası, hükümlerine 
dayanılarak hazırlanan Öğretim Üyesi 
Yetiştirme Programına İlişkin Esas ve 

Usuller 

30 dakika Yok BKMYS,KBS 

2 

Hayat boyu 
öğrenme programı 
ERASMUS projesi 

kapsamında 
yurtdışına personel 

hareketliliği 
kapsamında 
gönderilen 

personelin gidiş ve 
dönüş hibelerinin 

kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Hayat boyu öğrenme programı/erasmus 
hareketlilik faaliyet hibe sözleşmesi eki 

olan Hayat boyu öğrenme programı (LLP) 
Yükseköğretim kurumları için Erasmus 

uygulama el kitabı 

15 dakika Yok BKMYS 

3 

Hayat boyu 
öğrenme programı 
ERASMUS projesi 
staj hareketliliği 

kapsamında 
gönderilen öğrenci 

gidiş ve dönüş 
hibesi kontrolü  

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Hayat boyu öğrenme programı/erasmus 
hareketlilik faaliyet hibe sözleşmesi eki 

olan Hayat boyu öğrenme programı (LLP) 
Yükseköğretim kurumları için Erasmus 

uygulama el kitabı 

15 dakika Yok BKMYS 

4 

Hayat boyu 
öğrenme programı 

kapsamında 
ERASMUS 

koordinatörlüğü 
ihtiyaçlarına ait 
satın alma ve 

temsil tanıtma 
evraklarının 

kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Avrupa Birliği ve Uluslararsı kuruluşların 
kaynaklarından kamu idarelerine proje 

karşılığı aktarılan hibe tutarlarının 
harcanması ve muhasebeleştirilmesine 

ilişkin yönetmelik 

15 dakika 
Yok 

BKMYS 

5 

Hayat boyu 
öğrenme programı 

kapsamında 
erasmus 

koordinatörlüğü 
personelinin yurtiçi 

ve yurtdışı 
seyahatlerine ait 
yurtiçi ve yurtdışı 
yolluk ödemeleri 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Avrupa Birliği ve Uluslararası kuruluşların 
kaynaklarından kamu idarelerine proje 

karşılığı aktarılan hibe tutarlarının 
harcanması ve muhasebeleştirilmesine 

ilişkin yönetmelik 

30 dakika 
Yok 

BKMYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 
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Sıra 
No 

İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol 
Eden 

Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

İşin Dayandığı Yasal Mevzuat 
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6 

FARABİ 
yükseköğretim 

kurumları arasında 
öğrenci ve öğretim 

üyesi değişim 
programı 

kapsamında 
öğrenci ve öğretim 

üyesi destek 
ödemeleri 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

2547 sayılı yükseköğretim kanununun 7 
inci, 10 uncu ve 65 inci maddelerine 

dayanılarak hazırlanmış yükseköğretim 
kurumları arasında öğrenci ve öğretim 

üyesi değişim programına ait yönetmelik 

15 dakika 
Yok 

BKMYS 

7 

BAP projelerinden 
proje 

yürütücülerine 
avans verilmesi ve 

verilen avansın 
mahsup edilmesi 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

YÖK kurumları bütçelerinde BAP için tefrik 
edilen ödeneklerin özel hesaba aktarılarak 

kullanımı, muhasebeşetirilmesi ile özel 
hesabın işleyişine ilişkin esas ve 

usuller,2003/6554 sayılı BBK  

5 dakika 
Yok 

BKMYS 

8 

BAP projelerinde 
yapılan 

harcamalara ait 
ödeme evraklarının 

kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1. ÖK kurumları bütçelerinde BAP için 
tefrik edilen ödeneklerin özel hesaba 

aktarılarak kullanımı, muhasebeşetirilmesi 
ile özel hesabın işleyişine ilişkin esas ve 

usuller,2003/6554 sayılı BBK 
2. 2003/6554 sayılı kararnamenin eki 

esaslarının 6. maddesi gereğince. 

15 dakika 
Yok 

BKMYS 

9 

TÜBİTAK 
Projelerinde Proje 

yürütücülerine 
avans verme ve 
verilen avansları 

mahsup etme 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1. TÜBİTAK kaynaklarından genel bütçe 
kapsamındaki kamu idareleri ile özel 

bütçeli idarelere proje karşılığı aktarılacak 
tutarların harcanması ve TÜBİTAK 
tarafından yürütülen dış destekli 

projelerin harcanmalarının 
gerçekleştirilmesine ilişkin esas ve usuller 
2. Her yıl, Bilim Kurulu kararı ile TUBİTAK 

araştırma geliştirme projeleri hak 
yönetmeliğine göre eşik değerler. 

5 dakika 
Yok 

BKMYS,TTS 

10 

TÜBİTAK 
projelerinden 

yapılan 
harcamalara ait 
ödeme evrakları  

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1. TÜBİTAK kaynaklarından genel bütçe 
kapsamındaki kamu idareleri ile özel 

bütçeli idarelere proje karşılığı aktarılacak 
tutarların harcanması ve TÜBİTAK 
tarafından yürütülen dış destekli 

projelerin harcanmalarının 
gerçekleştirilmesine ilişkin esas ve usuller 
2. Her yıl, Bilim Kurulu kararı ile TUBİTAK 

araştırma geliştirme projeleri hak 
yönetmeliğine göre eşik değerler. 

10 dakika 
Yok 

BKMYS,TTS 

11 
BAKA Projesinden 
verilen avanslar ve 
mahsup evrakları 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Kalkınma Ajansları Proje ve faaliyet 
destekleme yönetmeliği,2003/6554 sayılı 

BKK 
10 dakika 

Yok 
BKMYS 
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Kullanılan 
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12 

BAKA Projesinden 
yapılan 

harcamaların 
ödeme evrakları 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

Kalkınma Ajansları Proje ve faaliyet 
destekleme yönetmeliği,2003/6554 sayılı 

BKK 
10 dakika 

Yok 
BKMYS 

13 

İç Kontrol ve Ön 
Mali Kontrole 
İlişkin Usul ve 

Esaslar 
çerçevesinde ön 

mali kontrol 
yapılması gereken 

işlemler 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 
Kanunu,  

İç kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul 
ve Esaslar 

  
  

  

14 

Mevlana değişim 
programı 

kapsamında 
yapılan ödemeler 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1.Mevlana Değişim Programına İlişkin 
Yönetmelik 2. Mevlana Değişim Programı 
Kapsamında Yükseköğretim Kurumlarına 
Aktarılacak Tutarların Kullanımı, 
Muhasebeleştirilmesi, Yapılacak Ödemeler 
İle İlgili Diğer Hususlara İlişkin Esas Ve 
Usuller 

10 dakika 
Yok 

BKMYBS 

15 

Harcama birimleri 
tarafından 3.3 

gider kaleminden 
yapılan 

harcamaların 
kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

6245 sayılı Harcırah Kanunu 15 dakika 
Yok 

BKMYBS 

16 

Harcama birimleri 
tarafından 3.2-3.4-

3.7-3.8 gider 
kalemlerinden 

yapılan 
harcamaların 

kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu,  
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri 
Kanunu  
4. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 

30 
dakika  

Yok  
BKMYBS  

17 

Harcama birimleri 
tarafından 3.5 

gider 
kalemlerinden 

yapılan 
harcamaların 

kontrolü 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu,  
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri 
Kanunu  
4. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 
5. Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında 
Yönetmelik 

30 
dakika  

Yok  BKMYBS  

18 YÖK Yurtiçi Burslar 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1.Yükseköğretim Kurumlarındaki Lisans 
Programlarına Kayıtlı 

Öğrencilere Verilecek Burslara İlişkin 
Usul Ve Esaslar 

10 dakika Yok  
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19 
YÖK Yabancı 
Öğrencilere 

Ödenen Burslar 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1.Yükseköğretim Kurulu Tarafından 
Yurtdışından Gelecek 

Yabancı Uyruklu Öğrencilere Sağlanacak 
Desteklere İlişkin 
Usul Ve Esaslar 

5 dakika Yok  

20 
YÖK Doktora 

Bursları 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

1.Yükseköğretim Kurulu Tarafından 
Doktora Programlarına Kayıtlı Öğrencilere 
Verilecek Burslara İlişkin Usul Ve Esaslar 

5 dakika Yok  

21 

Harcama 
birimlerine 
danışmanlık 

hizmeti ve eğitim 
verme 

Sevil ATİLA 
Mali 

Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı  

Hüseyin 
YAVUZ 
Daire 

Başkanı 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol 
Kanunu 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri 

Kanunu 
6245 sayılı Harcırah Kanunu 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ile 
Vergi Kanunları ve diğer ikincil mevzuat 

 Yok 

 

 

 

 

 

 

 

 

         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 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler Uzmanı 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Sevil ATİLA 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

 

 

 

REVİZYON DURUM 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

07.05.2018 01 
İşi yapan ve vekil görevlerinde değişiklik 

yapıldı. 

01.11.2019 02 
İşi yapan ve vekil görevlerinde değişiklik 

yapıldı. 

28.04.2023 03 Genel güncelleme yapıldı. 

20.09.2023 04 
Cihan CENGİZ’in görevden ayrılması ve 
yerine Sevil ATİLA’nın görevlendirilmesi 

nedeniyle görev değişikliği yapıldı. 

   

   

   

   

   

   

 


