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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1, Akademik ve Idari Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitemiz mali kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli olarak yonetilmesini

saglamak.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

= Genelge 1, genelge 2 ve
stratejik plan hazirlik
takvimi

= On mali kontrole tabi
isleme iliskin gelen yazi

= Harcama birimleri cari ve
yatirim biitce teklifleri

»  (Odenek talep formu

= Biitge ve muhasebe
islemleri

*  (Odeme emri belgesi

»  Tagimir ve taginmaz
islemleri

»  Gelen yaz1

= Mali konularla ilgili goriis
talep yazisi

= oris talep yazilar

= Raporlama i¢in gerekli
olan talep yazilari

= Kurul ve komisyon

tutanaklari

Sorumlu olunan kanunlar,
KHKIar, yonetmelikler,
tebligler, genelgeler ve
yonergeler

Glincel mevzuatlarin takip
edilerek kurum yonetmelik
ve yonergelerinin
hazirlanmasi ya da
giincellenmesi

Personelin egitim ve kurs
ihtiyaglarinin tespiti ve
takibi

Alaninda uzman
personellerin istihdam
edilmesi

Verilerin takip ve tetkiki
i¢in veri tabanlarinin
temini

Entegre sistemlerin
kullanilarak veri akiginin

saglikl1 yapilmas1

Stratejik Plan
Performans programi
Idare faaliyet raporu

Y1li merkezi yonetim
biit¢ce kanunu

Y1l yatirim programi
Mali istatistikler ve kesin
hesap islemleri

Tasinir islem fisleri

On mali kontrol sonucuna
gore diizenlenen goriisler
Yatirim izleme ve
degerlendirme raporu
Kurumsal mali durum ve
beklentiler raporu
Gonderme emri

Giden yazi

Mubhasebe islem fisi
Kesin hesap kanun
tasarisi

Mali konularda verilen

gorls yazisi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

14.1 On Mali Kontrol islemleri

Faaliyetin Amaci: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin
biitcesi, biitce tertibi, kullanabilir 6denek tutar1, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge
kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve harcama birimlerinde kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmasi yoniinden yapilan kontroldiir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Miidiirliigii

On mali kontrol
sonucuna gore
diizenlenen yazilt

Evraki  ve Sozlesme
Tasarilarina Iliskin is Akist
TOGU.iSA.282 On Mali

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
= Birimlerden gelen =  Rektor = TOGU.ISA.272 i¢ Kontrol | = E-SGB
on mali kontrole = Daire Bagkani Sisteminin  Olusturulmasi | = BKMYS
tabi evraklar = Harcama Yetkilisi ile Tlgili Is Akist = MYS
= Evraklarin birim 6n | =  Strateji Geligtirme *» TOGU.ISA.271 i¢ Kontrol | = E-Biitce
mali kontrol Daire Bagkanligi Sube Eylem Planinin Revize | = Dijital Ortam
gorevlilerince Miidiirii (i¢ Kontrol Edilmesi Is Akist *  Fiziki Arsiv
kontrolii ve On Mali Kontrol) TOGU.ISA.279  Odeme
Uygun/uygun Emri Belgeleri ve Eklerinin
degildir On Mali Kontrol is Akist
degerlendirilmesi TOGU.ISA.281 On Mali
Birim amirince son Kontrole Tabii Bilimsel
degerlendirmenin Aragtirma ve Geligtirme
yapilmast Projelerine Ait Taahhiit

goriis Kontrole Tabii Taahbhiit

» Giden yazismalar Evraki  ve  Sozlesme
Tasarilarin liskin Is Akist

» TOGU.ISA.285
Sozlesmeli Personel Sayi
ve Sozlesmelerine iliskin
On Mali Kontrol is Akist

* TOGU.ISA.293 Yan
Odeme Vize Cetvelleri On

Mali Kontrol Is Akist

izleme Kriterleri:
*  On mali kontrol sonucu uygun gériis verilen evrak sayisi
= On mali kontrol sonucu uygun goriis verilmeyen evrak sayisi

Riskler:
»  On mali kontrole tabi bir islemin én mali kontrole génderilmemesi nedeniyle mevzuata aykir1 bir
islemin ger¢eklesmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Firsatlar:
= Faaliyetin yiiriitilmesinde destekleyici mevzuatin bulunmasi
14.2 Biitce islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitenin stratejik amag¢ ve hedefleri dogrultusunda mali kaynaklarimizin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi

saglamak tizere iiniversite blitgesinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Biitce ve Performans Programi Midiirligi

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
» Harcama Rektor TOGU.ISA.263 Biitce = KA-YA
birimlerinin ddenek Daire Baskani Islem iptali Is Akis1 = E-Biitge
ihtiyaglarmin Harcama Yetkilisi TOGU.ISA.268 Gelir = Dijital Ortam
belirlenmesi Mali Hizmetler Fazlas1 Odenek Kaydi s *  Fiziki Arsiv
» Birim diizeyinde Uzmani (Biit¢e ve Akis1 = E-Kampiis
belirlenen Performans) TOGU.ISA.275 idarenin | = EBYS
ihtiyaglarin Yatirim Programinin = E-SGB
kurumsal diizeyde Hazirlanmasi Is Akisi
olusturulmasi TOGU.ISA.277 Kurumsal

=  Universitenin y1l1 ve
izleyen yillari
icerecek sekilde
biitge teklifinin
olusturulmasi

= Yasallasan biitgenin
harcama birimlerine
dagitilmasi

= Biit¢e uygulama
sonuglarinin
hazirlanan raporlar
ile denetiminin
saglanmasi ve
kamuoyuna
duyurulmasi

Mali Durum ve Beklentiler
Raporu Is Akist
TOGU.ISA.278 Likit
Karsihig Odenek Kaydi Is
Akisi

TOGU.ISA.280 Odenek
Gonderme Belgesi Is Akist
TOGU.ISA.288 Tenkis
Islemi Is Akist
TOGU.ISA.294 Uger
Aylik Yatirim
Gergeklesme Raporlari Is
Akisi

TOGU.ISA.292 Yatirim
Degerlendirme Raporu Is
Akisi

izleme Kriterleri:

»  Universite biitge ddeneginin y1lsonu gergeklesmeye orani

Riskler:
» (Odenek ihtiyact olan birimin ddenek taleplerini eksik ve yanls bildirmesi veya zamaninda
bildirmemesi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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= Birim biitge tekliflerinin zamaninda gelmemesi veya hatali gelmesi nedeniyle kurum biitce
tekliflerinin saglikli sekilde hazirlanamamasi

Harcama birimlerinin performans gostergelerin girisini zamaninda yapmamasi veya gerekli 6zeni
gostermemesi

Firsatlar:
= Faaliyetin yiiriitiilmesinde destekleyici mevzuatin bulunmasi
* VYil iginde ortaya ¢ikacak ihtiyag¢larin iiniversitenin biit¢esine gore planlanmasi
= Personelin alaninda yetkin olmasi

14.3 Stratejik Yonetim ve Planlama islemleri

Faaliyetin Amaci: Planlama, uygulama ve izleme-degerlendirme siireglerini olusturan stratejik plan, izleme ve
degerlendirme raporlar1 ile idare faaliyet raporu bilesenlerinden meydana gelen Universitemiz stratejik
yonetimi ve planlamasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Stratejik Yonetim ve Planlama Miudiirligii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

= Stratejik Plan = Rektor = TOGU.ISA.274 idarenin = KA-YA
hazirlama ekibi ve = Daire Bagkant Stratejik Planinin =  Program Biitce
strateji gelistirme = Harcama Yetkilisi Hazirlanmasi Calismalar1 | =  Dijital Ortam
kurullarinin = Mali Hizmetler Koordinesi Is Akist = Fiziki Arsiv
kurulmasi Uzmam (Stratejik = TOGU.ISA.289 Yillik * E-Kampiis

= Stratejik Planin Yonetim ve Planlama) Stratejik Plan Gosterge = EBYS
hazirlanmasi ve Sonuglarinin Takibi Is
yayimlanmast Akist

»  Stratejik Plan = TOGU.ISA.258 Birim
izleme ve Faaliyet Raporu Hazirlama
degerlendirme Is Akisi
caligmalart » TOGU.ISA.273 idare

= Stratejik Plan Faaliyet Raporu Hazirlama
giincelleme ve Is Akist
yenileme
caligsmalari

= Raporlarla ilgili
yazigmalar

izleme Kriterleri:
= Stratejik plan verisini zamaninda géndermeyen birim sayisi
= Stratejik plan ¢aligmalarinda yapilan hata sayisi

Riskler:
= Harcama birimlerinden gelen bilgi ve raporlarin dogru, tam ve giivenilir olmamasi, verilerin
zamaninda gonderilmemesi.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Firsatlar:

» Faaliyetin yiiriitilmesinde destekleyici mevzuatin bulunmasi
=  Birimde mali hizmetler uzmaninin istthdam edilmesi

14.4 Muhasebe Islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemizin varliklar1 ve kaynaklar1 {izerindeki mali nitelikteki bilgileri kayut,
siniflandirma, 6zetleme, analiz etme ve yorumlama gibi fonksiyonlar yerine getirerek kaynaklarimizin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini ve kullanilmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
Birimlerden gelen Daire Bagkan TOGU.ISA.252 Banka = BKMYBS
mali belgeler Gergeklestirme Islemleri ve Gonderme = KBS
Odeme emri ve Gorevlisi Emri Islemleri Is Akis1 = MYS

belgelerini kontrol
etmek
Defter ve belgelerin

Harcama Yetkilisi
Mali Hizmetler
Uzmani1 (Muhasebe

TOGU.ISA.253 5510
Sayili Kanun Geregince
Kesilen Primlerin

= Program Biitce
= Dijital Ortam
»  Fiziki Arsiv

diizenlenmesi ve Yetkilisi) Odenmesi Is Akist
gonderilmesini TOGU.ISA.254 Alacak
saglamak Takip Islemleri (Fazla ve
Nakit temin Yersiz Odenen Ucretler -
islemleri Sayistay Sorgular

= Gelirlerin llamlarr) Is Akisi
tahsilatinin » TOGU.ISA.255 Alacak
yapilmasi Takip Islemleri (Mecburi

=  @ider 6demelerinin Hizmet Yiikiimliiliiglinden
yapilmasi Dogan Borglar) Is Akis

= Gelirlerden ret ve = TOGU.ISA.257 Aylik ve
iade islemlerinin Yillik Yayinlanan Tablolar
yapilmasi Is Akist

*  SGK bdemeleri = TOGU.ISA.259 Biitce

*  Vergi 6demeleri Emaneti Islemleri Is Akis1

» fcra 6demeleri = TOGU.ISA.260 Biitce

= Alacak dosya Gelir Islemleri (D6viz
islemleri Hesabi Islemleri) Is Akist

*  On &deme islemleri = TOGU.ISA.261 Biitce

Gelir Islemleri (Muhasebe
Yetkilisi Mutemet

(avans ve krediler)
=  Emanet karakterli

hesaplara iligkin Islemleri) Is Akist
islemler ve » TOGU.ISA.262 Biitce
ddemeler Gelir Islemleri (Teminat

Mektubu Islemleri) Is
Akisi

= Doénem basi-donem
sonu islemleri

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Kesin hesap ve
raporlama islemleri
Vezne islemlerini
yapmak

Tasinir ve taginmaz
kayitlarimi tutmak
ve kontrol etmek
Mali istatistik ve
raporlar1 hazirlamak

TOGU.ISA.263 Biitce
Islem iptali Is Akis1
TOGU.ISA.265 Dogrudan
Temin ile Mal Alimu,
Hizmet Alim1 ve Yapim
Isi Is Akis1
TOGU.ISA.266 Emanet
Karakterli Odemeler Is
Akis1

TOGU.ISA.267 Evrak
Tetkiki Is Akisi
TOGU.ISA 268 Gelir
Fazlas1 Odenek Kaydi Is
Akisi

TOGU.ISA.269
Hakedislerden Mahsup
Edilen Vergi Odemeleri Is
Akis1

TOGU.ISA.270 Hazine
Yardimi ve Tahakkuk
Islemleri s Akist
TOGU.ISA.276 Kesin
Hesap Islemleri Is Akis1
TOGU.ISA.284 Proje
Islemleri Is Akis1
TOGU.ISA.286 Tasimir
Mal Yénetim Islemleri Is
Akisi

TOGU.ISA.288 Tenkis
Islemi Is Akist
TOGU.ISA.295 Vergi
Odemeleri Is Akist
TOGU.ISA.291 Yevmiye
Islemleri s Akist
TOGU.ISA.290 Y1l Sonu
Islemleri Is Akist

izleme Kriterleri:

=  Muhasebe hesaplarina iligkin gelen i¢ denetim bulgu sayisi

= Mubhasebe hesaplarma iliskin gelen dis denetim bulgu say1s1

Riskler:

= Hazineden talep edilen nakidin Hazine tarafindan gonderilememesi nedeniyle 6demenin

gerceklestirilememesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




Dokiiman No TOGU SUR.014
QVBANPAS <
Q\,O e 7’ T:C. Ik Yaym Tarihi | 01.10.2024
3 N 2 TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi | 07.03.2025
% L1 éﬁ 1I\J/[NP;EIRS§TESI Revizyon No 01
¥ 19929 all Isler Surec Sayfa No 717
Firsatlar:

= Faaliyetin yiiriitilmesinde destekleyici mevzuatin bulunmasi
=  Uzun siiren emanetlerin gelir olarak kaydi

14.5 Mali Damismanlik Islemleri

Faaliyetin Amac:

Mali konurlarda yapilan harcama kalemlerindeki ikiligin onlenmesi ve karigikligin
giderilmesi amactyla, birimler tarafindan talep edilen goriiglerin ve danismanlik faaliyetlerinin ilgili mevzuatlar

cercevesinde degerlendirilerek cevap verilmesi ile Hazine ve Maliye Bakanligindan ilgili sorulara istinaden
ayrintili goriislerinin talep edilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

Danigsmanlik
hizmeti sunma ve
bilgilendirme
islemleri

= Daire Bagkan1

» [lgili Birim Personeli

= lgili is akisi

= EBYS

izleme Kriterleri:

= Verilen goriis yazilarinin toplam goriis taleplerine orani

Verilen mali goriise gore islem tesis edilmemesi sonucunda yapilan yanlis uygulama sayisi

Riskler:

Verilen mali goriise gore islem tesis edilmemesi sonucunda yanlig uygulama yapilmasi

Firsatlar:

=  Faaliyetin yiiriitiilmesinde destekleyici mevzuatin bulunmasi

Goriis yazma ve mevzuat inceleme yetisine sahip donanimli personele sahip olmak

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




