Egitim Agilmasi ve Kayit Sureci

Egitim Agilmasi ve Kayit Sureci

Egitim Talebi/Teklifi

Egitim Acilmasi

Kayitlarin Alinmasi

(/ Egitim acilma siirecine
baglanir

Kurumsal bir egitim
teklif talebi
s0z konusu mu?

Evet

v

Kurumsal egitim talebini istenen
sart ve Ozelliklerde olmak tizere Hayir
bir egitim teklifi hazirlanarak M,
egitim talebine karsilik ilgili
kurum veya kurulusa sunulur

Egitim dlzenlemek isteyen istekli
egitmen/egitmenler veya egitim
koordinasyonunda gorev
alacaklar tarafindan web
sayfasindan Egitim teklif formu
elektronik ortamda doldurulur.
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Egitmenlere egitmen basvuru
formu web sayfasindan
elektronik ortamda <
doldurtulur ve egitmen
Ozgegmisleri toplanir
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Egitimin acilmasi icin gerekli olan
O0gretim yontemi(uzaktan-ylz
ylize), egitim siresi, egitimin

katilimci veya grup Ucreti, varsa
asgari-azami katilmci sayisi,

belirlenmis ise egitim tarihi,
egitim lcreti 6deme sekli ve
egitim sonunda yénergeye uygun —|

Yeterli 6n basvuru
olmadigindan egitim
programi agilmazsa

Katihmci adaylarina kesin
kayit islemleri ve Ucret

ESOGUSEM Yénetim Kurulu
karari ile kapatilr.

|

Hayir

Evet

Yeterli basvuru
oldu mu?

Egitim bireysel katimcilara
yonelik ise web sayfasina
girilen egitim ilani
Gzerinden elektronik olarak
on basvurular alinir.

A

Acilacak egitimin detayli
icerigi ve ders programi
hazirlanir.

ESOGUSEM ve Universite

olarak gerekli kriterleri yerine
getirenlere verilecek belge
ESOGUSEM Yénetim Kurulunun
karari ile belirlenir ve Universite
Yonetim Kurulunun uygunluk
karari icin Rektorliik makamina
gonderilir.
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Yonetim Kurulu Kararlari

7/

T

o6deme islemleri
tamamlattirlir.

A 4

Gorevli egitmenlerin ders
programlari Universitedeki
bagh olduklari akademik
birime yaziyla bildirilir.
Kurum disinda gorevli ise
egitimden 6nce
gorevlendirme talep edilir.

v
Egitim acgikdiktan sonra
program kodu verilerek

egitime bir dosya agilir ve

egitimle ilgili tim belge ve
evraklar bu dosyada
ylratalar.

Y

/@cimin program kodu,

baslangi¢-bitis tarihleri,
/Ucreti, siresi vb. diger bilgi ve
| belgeleriile programa kayit
\yaptlran katilimcilarin bilgileri
| sertifika yonetim sistemine
kaydedilir.




Katilimci Belgelendirme Sireci

Belge imza-Onay

E-Devlet Sistemine

Egitim programi acilirken ilan
edilen ve yonetim kurulu
karariyla belirlenen kosullari
tamamlayarak belge almaya
hak kazanan katilimcilar tespit
edilir.

Katimcilardan belge

(sertifika, basari belgesi ve
katilim belgesi) almaya hak
kazanan var mi?

/Eéitim programi

sonlandirilir.

Katimci Belgelendirme Sireci

Belge almaya hak kazanan
katiimcilarin ESOGUSEM
sertifika yonetim
sistemindeki gerekli bilgi
giris islemleri tamamlanir.
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_4 E-devlet
sertifika

A

Evet
J

Belgelendirme igin
gerekli bilgi girisi
yapilan katilimcilarin,
belge tiriine gore
ESOGUSEM Mudiirii
ve/veya ESOGU
Rektora dijital
imzasiyla uygun belge
sablonu segilerek
sertifika yonetim
sistemi Uzerinden
karekodlu olarak
uretilir.

Egitim Programi Sonlandirma Belge Hazirlama
g g g Aktarilmasi
ﬂcim programi
‘, tamamlaninca program Katihmailarin alacagi
\ sonlandirma islemlerine belge tlrine gore belge
baslanir. sablonu olusturulur.
| Karekodlu
A [ uretilen |
[ belgeler, /

| Universite ve |

\

| sorgulama veri
| tabanlarina
\ otomatik
\ aktarilir.
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o Sertifika
e Basari Belgesi
Katihm Belgesi

Belge almaya
hak kazanan katiimcilara
belgeleri iletilir.

/Eéitim programi

sonlandirilir.




Muhasebe Sireci

Tahsilat-Saymanlik

Fatura-Déner Sermaye isletmesi

Alacak-Mahsup Kayitlari

[
[
|

/.

SOGUSEM faaliyet gelirlem

dL
T«

tahsilatlarina ba§lan|r/
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Tahsilat kredi karti ile
yapiliyorsa muhasebe
yetkilisi mutemedi tarafindan
alindi diizenlenir. Bu
tahsilatlar birim banka pos
hesabinda takip edilir.

Kredi karti tahsilatinda
duzenlenen alindilar, kasa
defterine islenerek
BKMBYS’de muhasebe
kayitlari yapilmak tzere
doner sermaye saymanlhgina
teslim edilir.
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Banka 6demesi ile yapilan
tahsilatlar ile pos
hesabindaki blokesi
¢ozllen tahsilatlar, birim
banka hesabindan takip
edilir.

Bu tahsilatlarin, glinliik
olarak déner sermaye
saymanligi tarafindan
BKMBYS’deki muhasebe
kayitlari yapilir.
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Doner sermaye saymanligi
tarafindan muhasebe kaydi
yapilan tahsilatlar, faturasi

Hayir

Faturasi diizenlenen
faaliyetin tahsilati
yapildi mi?

Fatura

dizenlenene kadar
BKMBYS’de emanet
hesaplarinda izlenir.

ESOGUSEM Faaliyetleri Muhasebe Siireci

Tamamlanan faaliyetlerin
hizmetin bitimini takiben 7 giin
icinde faturalari diizenlenir.

Evet

Dizenlenen faturalar,
BKMBYS’de alacak ve mahsup
kayitlarinin yapilabilmesi
amaciyla déner sermaye
saymanligina iletilir, varsa iade-
diizeltme islemleri ayrica
bildirilir.

Kayitlari yapilan faturalarin
alacak ve mahsup islemleri
yapildiktan sonra gelir
gerceklestirmeleri tamamlanir.
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BKMBYS’de alacak kaydi
yapilan faturalarin KDV
tutarlari, bir sonraki ayin
basinda beyanname
diizenlenmek lzere diger
vergi ve istisnalarla birlikte
doner sermaye isletme
mudarlagine iletilir.
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Faturalari diizenlenen
faaliyet gelirlerinden
kesilmek lGzere hazine ve
bilimsel arastirma projesi
paylari bir sonraki ayin
basinda BKMBYS lizerinden
hesaplatilarak doner
sermaye saymanligina iletilir.

- :

( ESOGUSEM muhasebe siireci
\ tamamlanir




Doner Sermaye Ek Odeme Siireci

Yonetim Kurulu Karari

Bordro ve Diger Odeme Belgeleri

Ek Odemenin Gergeklestirilmesi

{ Doner Sermaye Ek 6demesi yapilacak
\ faaliyetin fatura tahakkuk ve tahsilat
| islemleri tamamlanir.

Ek 6demesi yapilacak
faaliyetin

Evet

yonetim kurulu karar siireci
tamamlandi mi?

Hayir

Doner sermaye ek 6demesi yapilacak
faaliyetin ESOGUSEM Yénetim
Kurulunun éneri karari ile Universite
Yonetim Kurulunun uygunluk kararlari
siregleri tamamlanir.

e ESOGUSEM Yénetim Kurulu Karari

e Universite Yonetim Kurulu Karari

\/—\

Déner Sermaye Ek Ders- Ek Odeme Siireci

L 4

Ek 6demesi yapilacak faaliyetin

(egitim, danismanlik, proje vb.)

bordrosu ile ekleri hazirlanir ve
ilgili gorevlilerce imzalanir.

e  Cesitli Odemeler Bordrosu

Evet |® Banka Listesi

—_

Bordro, Banka Listesi

BKMBYS sisteminden harcama
talimati ve 6deme emri veri
girisleri yapilir ve bu evraklarin
ilgili gorevlilerce elektronik
onay ve imza islemleri
gerceklestirilir.

—p
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Hayir
e Harcama Talimati

e (Odeme Emri Belgesi

ve Diger Ekli belgelerde hata
var mi?

/Banka araciligiyla 6deme

islemleri tamamlanir.




Satin Alma Sureci

Satin Alma Siireci

ihtiyac-Satin Alma Onayi

Piyasa Arastirmasi

Odeme Emri ve Ekleri

@GUSEM faaliyetleri icin gerekli
| olan mal ve hizmet ihtiyaglarinin

belirlenmesi

eknik veya idari Sartname
gerekli midir?

Evet

l

Teknik veya idari Sartnameleri
hazirlayacak personel/personeller
gorevlendirilir.

Teknik veya idari Sartname
hazirlanir ve imzalanir.

Hayir

istekli firma ile sdzlesme
imzalanir.

Evet

istekli ile s6zlesme
imzalanacak mi?

_| lIsin/Hizmetin 6zelligine
| siparis mektubu gonderilir.

l Hayir

Muayene ve Kabul
icin ilgili komisyonca
uygun mu?

Hayir

Evet

Piyasa fiyat arastirma
komisyonunca yapilan
degerlendirme sonuncunda
satin almanin yapilacagi
isteklinin yasaklilik kontrol
yapilir ve yasakh degilse
siparis mektubu gonderilir.

A

ilgili komisyon tarafindan piyasa
fiyat arastirmasi yapilir ve teklif/
teklifler alinarak komisyon
tarafindan piyasa fiyat arastirma
tutanagi hazirlanir.

!

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu ve Muayene
Kabul Komisyonu gérevlileri
belirlenir.

A

Dogrudan temin limitleri
dahilinde satin alma onay belgesi
» diizenlenir ve BKMBYS Uizerinden

elektronik onay islemi
tamamlanir.

A

v

Muayene kabul
komisyonunca ilgili tutanak
hazirlanir ve imzalanir.
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Muayene kabull yapilan
mal ise tasinir/varlk
islem fisi dizenlenir.
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Muayene kabuli yapilan

hizmet ise hizmet isi 6n
kabul ve kesin kabul
tutanagi dizenlenir.

v
Merkezi yonetim harcama
belgeleri ydnetmeligine uygun
olarak BKMBYS lzerinden
hazirlanan 6deme emri belgesine
ilgili satin alma evraklarini ekle ve
sistem Uzerinden elektronik onay
yapilir ve imzalanir.

M/IBYS Gzerinden imzalanan
o6deme emri belgesi ile ekleri

\ N
Doner sermaye saymanligina
elektronik ortamda iletilir.
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