
Eğitim Açılması ve Kayıt Süreci

Eğitim AçılmasıEğitim Talebi/Teklifi Kayıtların Alınması

Eğ
it

im
 A

çı
lm

as
ı v

e 
K

ay
ıt

 S
ü

re
ci

Eğitim açılma sürecine 
başlanır

Eğitim düzenlemek isteyen istekli 
eğitmen/eğitmenler veya eğitim 

koordinasyonunda görev 
alacaklar tarafından web 

sayfasından Eğitim teklif formu 
elektronik ortamda doldurulur.

Kurumsal bir eğitim 
teklif talebi 

söz konusu mu?

Kurumsal eğitim talebini istenen 
şart ve özelliklerde olmak üzere 

bir eğitim teklifi hazırlanarak 
eğitim talebine karşılık ilgili 

kurum veya kuruluşa sunulur

Evet

Hayır

Eğitimin açılması için gerekli olan 
öğretim yöntemi(uzaktan-yüz 
yüze), eğitim süresi, eğitimin 

katılımcı veya grup ücreti, varsa 
asgari-azami katılımcı sayısı, 
belirlenmiş ise eğitim tarihi, 
eğitim ücreti ödeme şekli ve 

eğitim sonunda yönergeye uygun 
olarak gerekli kriterleri yerine 

getirenlere verilecek belge 
ESOGÜSEM Yönetim Kurulunun 
kararı ile belirlenir ve Üniversite 

Yönetim Kurulunun uygunluk 
kararı için Rektörlük makamına 

gönderilir.

ESOGÜSEM ve Üniversite 
Yönetim Kurulu Kararları

Açılacak eğitimin detaylı 
içeriği ve ders programı 

hazırlanır.

Eğitmenlere eğitmen başvuru 
formu web sayfasından 

elektronik ortamda 
doldurtulur ve eğitmen 

özgeçmişleri toplanır

Görevli eğitmenlerin ders 
programları Üniversitedeki 

bağlı oldukları akademik 
birime yazıyla bildirilir. 

Kurum dışında görevli ise 
eğitimden önce 

görevlendirme talep edilir.

Eğitim bireysel katılımcılara 
yönelik ise web sayfasına 

girilen eğitim ilanı 
üzerinden elektronik olarak 

ön başvurular alınır.

Yeterli başvuru 
oldu mu?

Evet

Katılımcı adaylarına kesin 
kayıt işlemleri ve ücret 

ödeme işlemleri 
tamamlattırlır.

Yeterli ön başvuru 
olmadığından eğitim 
programı açılmazsa 

ESOGÜSEM Yönetim Kurulu 
kararı ile kapatılır.

Hayır

Eğitim açıkdıktan sonra 
program kodu verilerek 

eğitime bir dosya açılır ve 
eğitimle ilgili tüm belge ve 

evraklar bu dosyada 
yürütülür.

Eğitimin program kodu, 
başlangıç-bitiş tarihleri, 

ücreti, süresi vb. diğer bilgi ve 
belgeleri ile programa kayıt 

yaptıran katılımcıların bilgileri 
sertifika yönetim sistemine 

kaydedilir.



Katılımcı Belgelendirme Süreci

Belge HazırlamaEğitim Programı Sonlandırma Belge İmza-Onay
E-Devlet Sistemine 

Aktarılması
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Eğitim programı 
tamamlanınca program 
sonlandırma işlemlerine 

başlanır.

Eğitim programı açılırken ilan 
edilen ve yönetim kurulu 

kararıyla belirlenen koşulları 
tamamlayarak belge almaya 

hak kazanan katılımcılar tespit 
edilir.

Katılımcılardan belge 
(sertifika, başarı belgesi ve 
katılım belgesi) almaya hak 

kazanan var mı?

Eğitim programı 
sonlandırılır.

Hayır

Belge almaya hak kazanan 
katılımcıların ESOGÜSEM 

sertifika yönetim 
sistemindeki gerekli bilgi 

giriş işlemleri tamamlanır. 

Evet

Belgelendirme için 
gerekli bilgi girişi 

yapılan katılımcıların, 
belge türüne göre 

ESOGÜSEM Müdürü 
ve/veya ESOGÜ 
Rektörü dijital 

imzasıyla uygun belge 
şablonu seçilerek  
sertifika yönetim 
sistemi üzerinden 
karekodlu olarak 

üretilir.

Karekodlu 
üretilen 
belgeler, 

Üniversite ve 
E-devlet 
sertifika 

sorgulama veri 
tabanlarına 

otomatik 
aktarılır.

Katılımcıların alacağı 
belge türüne göre belge 

şablonu oluşturulur.

· Sertifika 
· Başarı Belgesi
· Katılım Belgesi

Belge almaya 
hak kazanan katılımcılara 

belgeleri iletilir.

Eğitim programı 
sonlandırılır.



Muhasebe Süreci

Fatura-Döner Sermaye İşletmesiTahsilat-Saymanlık Alacak-Mahsup Kayıtları
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ESOGÜSEM faaliyet gelirleri 
tahsilatlarına başlanır

Tahsilat kredi kartı ile 
yapılıyorsa muhasebe 
yetkilisi mutemedi tarafından 
alındı düzenlenir. Bu 
tahsilatlar birim banka pos 
hesabında takip edilir.

Kredi kartı tahsilatında 
düzenlenen alındılar, kasa 
defterine işlenerek 
BKMBYS’de muhasebe 
kayıtları yapılmak üzere 
döner sermaye saymanlığına 
teslim edilir.

Banka ödemesi ile yapılan 
tahsilatlar ile pos 
hesabındaki blokesi 
çözülen tahsilatlar, birim 
banka hesabından takip 
edilir.

Bu tahsilatların, günlük 
olarak döner sermaye 
saymanlığı tarafından 
BKMBYS’deki muhasebe 
kayıtları yapılır.

Döner sermaye saymanlığı 
tarafından muhasebe kaydı 
yapılan tahsilatlar, faturası 

düzenlenene kadar 
BKMBYS’de emanet 
hesaplarında izlenir.

Tamamlanan faaliyetlerin 
hizmetin bitimini takiben 7 gün 

içinde faturaları düzenlenir.

Faturası düzenlenen
faaliyetin tahsilatı

yapıldı mi?

Hayır

Düzenlenen faturalar, 
BKMBYS’de alacak ve mahsup 

kayıtlarının yapılabilmesi 
amacıyla döner sermaye 

saymanlığına iletilir, varsa iade-
düzeltme işlemleri ayrıca 

bildirilir.

Fatura

Evet

Kayıtları yapılan faturaların 
alacak ve mahsup işlemleri 

yapıldıktan sonra gelir 
gerçekleştirmeleri tamamlanır.

BKMBYS’de alacak kaydı 
yapılan faturaların KDV 

tutarları, bir sonraki ayın 
başında beyanname 

düzenlenmek üzere diğer 
vergi ve istisnalarla birlikte 

döner sermaye işletme 
müdürlüğüne iletilir.

ESOGÜSEM muhasebe süreci 
tamamlanır

Faturaları düzenlenen 
faaliyet gelirlerinden 

kesilmek üzere hazine ve 
bilimsel araştırma projesi 

payları bir sonraki ayın 
başında BKMBYS üzerinden 

hesaplatılarak döner 
sermaye saymanlığına iletilir.



Döner Sermaye Ek Ödeme Süreci

Bordro ve Diğer Ödeme BelgeleriYönetim Kurulu Kararı Ek Ödemenin Gerçekleştirilmesi
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Döner Sermaye Ek ödemesi yapılacak 
faaliyetin fatura tahakkuk ve tahsilat 

işlemleri tamamlanır.

Ek ödemesi yapılacak 
faaliyetin 

yönetim kurulu karar süreci 
tamamlandı mı?

Hayır

Döner sermaye ek ödemesi yapılacak 
faaliyetin ESOGÜSEM Yönetim 

Kurulunun öneri kararı ile Üniversite 
Yönetim Kurulunun uygunluk kararları 

süreçleri tamamlanır.

· ESOGÜSEM Yönetim Kurulu Kararı

· Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

Ek ödemesi yapılacak faaliyetin 
(eğitim, danışmanlık, proje vb.) 
bordrosu ile ekleri hazırlanır ve 

ilgili görevlilerce imzalanır.

· Çeşitli Ödemeler Bordrosu

· Banka Listesi

Bordro, Banka Listesi 
ve Diğer Ekli belgelerde hata 

var mı?

Evet

BKMBYS sisteminden harcama 
talimatı ve ödeme emri veri 

girişleri yapılır ve bu evrakların 
ilgili görevlilerce elektronik 

onay ve imza işlemleri 
gerçekleştirilir.

Hayır
· Harcama Talimatı

· Ödeme Emri Belgesi

Banka aracılığıyla ödeme 
işlemleri tamamlanır.

Evet



Satın Alma Süreci

Piyasa Araştırmasıİhtiyaç-Satın Alma Onayı Ödeme Emri ve Ekleri
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ESOGÜSEM faaliyetleri için gerekli 
olan mal ve hizmet ihtiyaçlarının 

belirlenmesi

Teknik veya İdari Şartname 
gerekli midir?

Teknik veya İdari Şartnameleri 
hazırlayacak personel/personeller 

görevlendirilir.

Teknik veya İdari Şartname 
hazırlanır ve imzalanır.

Evet

Doğrudan temin limitleri 
dahilinde satın alma onay belgesi 
düzenlenir ve BKMBYS üzerinden 

elektronik onay işlemi 
tamamlanır.

Hayır

Piyasa Fiyat Araştırma 
Komisyonu ve Muayene 

Kabul Komisyonu görevlileri 
belirlenir.

İlgili komisyon tarafından piyasa 
fiyat araştırması yapılır ve teklif/

teklifler alınarak komisyon 
tarafından piyasa fiyat araştırma 

tutanağı hazırlanır.

Piyasa fiyat araştırma 
komisyonunca yapılan 

değerlendirme sonuncunda 
satın almanın yapılacağı 

isteklinin yasaklılık kontrolü 
yapılır ve yasaklı değilse 

sipariş mektubu gönderilir.

İstekli ile sözleşme 
imzalanacak mı?

İstekli firma ile sözleşme 
imzalanır.

Evet

İşin/Hizmetin özelliğine 
sipariş mektubu gönderilir.

Hayır
Muayene ve Kabul 

için ilgili komisyonca 
uygun mu?

Hayır

Muayene kabul 
komisyonunca ilgili tutanak 

hazırlanır ve imzalanır.

Muayene kabulü yapılan 
mal ise taşınır/varlık  
işlem fişi düzenlenir.

Muayene kabulü yapılan 
hizmet ise hizmet işi ön 

kabul ve kesin kabul 
tutanağı düzenlenir.

Merkezi yönetim harcama 
belgeleri yönetmeliğine uygun 

olarak BKMBYS üzerinden 
hazırlanan ödeme emri belgesine 
ilgili satın alma evraklarını ekle ve 
sistem üzerinden elektronik onay 

yapılır ve imzalanır.

Evet

BKMBYS üzerinden imzalanan 
ödeme emri belgesi ile ekleri 
Döner sermaye saymanlığına 

elektronik ortamda iletilir.
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