Dokiiman No IMID-LS-001
. . P . - . Py . . o0 W e Hk Yayln Tarihi 13.02.2026
IDARI VE MALIISLER DAIRE BASKANLIGI IDARIISLER SUBE MUDURLUGU  -— —
v . A evizyon Tarihi | 00.00.0000
DOKUMAN LISTESI RevizyonNo |00
Sayfa 12
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1 IMID-0S-001 Organizasyon Semasi Idari Isler Sube Miidiirii Idari iler biriminde gorev, yetki ve sorumluluk Kurumsal yonetim ve
dagilimim gostermek. organizasyon siireci
2 IMID-FR-001 Arag Talep Formu Tiim Birimler / Idari Isler Sube | Arag taleplerinin diizenli ve kayit altina almarak |Ulasim ve arag hizmetleri
Mudiirliigii planlanmasini saglamak. slireci
3 IMID-FR-002 Arag Gorevlendirme Formu | Idari Isler Sube Miidiirliigii Araglarin gorev bazli tahsisini ve kontroliinii Ulasim ve ara¢ hizmetleri
saglamak. stireci
4 IMID-KH-001 Kalite Hedefleri Idari Isler Sube Miidiirii Idari isler birimi tarafindan belirlenen hedeflerin | Kalite yénetim siireci
izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesini saglamak.
5 IMID-1A-001 Destek Hizmetleri s Akist Idari Isler Sube Miidiirii / Universite birimlerinde yiiriitiilen destek Destek hizmetleri yonetim
Destek Hizmetleri Personeli hizmetlerinin planlh ve diizenli sekilde stireci
yiiritilmesini saglamak.
6 IMID-1A-002 Ulasim Hizmetleri Is Akist Idari Isler Sube Miidiirii / Universitemiz ulagim hizmetlerinin Ulasim ve arag hizmetleri
Ulasim Hizmetleri Personeli planli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini stireci
saglamak.
7 IMID-GT-001 Idari ve Mali Isler Daire Idari ve Mali Isler Daire Idari ve mali siireclerin ydnetimi ve Idari yonetim siireci
Bagkan1 Goérev Tanimi Baskani denetlenmesini saglamak.
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8 IMID-GT-002 Idari Isler Sube Miidiirii Gorev |Idari Isler Sube Miidiirii Idari isler faaliyetlerinin planlanmast yiiriitiilmesi | Idari yonetim siireci
Tanimi ve koordinasyonunu saglamak.
9 IMID-GT-007 Yardimer Hizmetli Gorev Destek Hizmetleri Personeli Universite birimlerinde temizlik, diizen ve destek | Temizlik ve destek
Tanimi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak. hizmetleri siireci
10 IMID-GT-008 Destek Hizmetleri Personeli Destek Hizmetleri Personeli Universite biinyesinde yiiriitiilen destek Destek hizmetleri siireci
Gorev Tanimt hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.
11 IMID-GT-009 Sofor Gorev Tanimu Sofor Universiteye ait hizmet araglarmin giivenli ve Ulasim ve arag hizmetleri
diizenli sekilde kullanilmasini saglamak. stireci
12 IMID-PR-001 Idari Isler Sube Miidiirliigii | Idari Isler Sube Miidiirliigii | Faaliyetlerin standartlara uygun yiiriitiilmesini Idari isler ydnetim siireci
Prosediirii saglamak.
13 IMID-TL-001 Cay Ocagi1 Kullanma Talimat1 | Destek Hizmetleri Personeli Cay ocag1 hizmetlerinin hijyen kurallarina uygun | Sosyal hizmet ve destek
sekilde ytirtitiilmesini saglamak. stireci
14 IMID-TL-002 Temizlik ve Temizlik Destek Hizmetleri Personeli Universite birimlerinde temizlik hizmetlerinin Temizlik hizmetleri siireci
Malzemeleri Kullanma Talimati diizenli ve hijyen kurallarina uygun
yiiritilmesini saglamak.
15 IMID-FR-003 Gegcici Gorev Giderleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Gegici gorev kapsaminda yapilan harcama ve Gegici gorev ve ddeme
Bildirgesi Formu giderlerin belgelendirilerek kayit altina alimmasini islemleri siireci
saglamak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI iDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

DOKUMAN LISTESI

Dokiiman No IMID-LS-001
[k Yaymn Tarihi | 13.02.2026
Revizyon Tarihi | 00.00.0000
Revizyon No 00

Sayfa 12

16 IMID-FR-004 Avans Talep Formu Mali Isler Sube Miidiirliigii Harcamalar 6ncesinde avans taleplerinin lAvans ve ddeme islemleri
kayit altina alinmasini saglamak. stireci
17 IMID-FR-005 Ucret lade Dilekgesi Formu  [Mali isler Sube Mudurligi Ucret iade taleplerinin kayit altina almmasmi  [Ucret iade islemleri siireci
saglamak.
18 IMID-KH-002 Mali isler Sube Midirliga  [Mali Isler Sube Miidiirliigii Mali isler faaliyetlerine yonelik kalite Kalite yonetim siireci
Kalite Hedefleri hedeflerinin belirlenmesi ve izlenmesini
saglamak.
19 IMID-1A-003 Odeme Planlarinin Mali Isler Sube Miidiirliigii Odeme planlarinin olusturulmasi ve Odeme yonetimi siireci
Olusturulmasi ve Odemelerin O0demelerin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
Gergeklestirilmesi Is Akist saglamak.
20 IMID-IA-004 Ogrenci Mali Kayit Tahakkuk [Mali isler Sube Miidiirliigii Ogrenci mali kayit, tahakkuk ve tahsilat Ogrenci mali islemleri siireci
ve Tahsilat Islemi Is Akisi islemlerinin diizenli yliriitiilmesini saglamak.
21 iMiD-IA-005 Ogrenci Odemeleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Ogrenci 6demelerine iliskin faturalandirma Faturalandirma islemleri
Faturalandirma Islemi Is Akist islemlerinin diizenli yfiriitiilmesini saglamak. stireci
22 IMID-IA-006 Ogrencinin Mali ilisiginin Mali Isler Sube Miidiirliigii Ogrencinin mali yiikiimliiliiklerinin kontrol Ogrenci ilisik kesme siireci
Kesilmesi Is Akisi edilerek ilisik kesme islemlerinin
yiiritiilmesini saglamak.
23 IMID-IA-007 Sézlesme ve Kontratlarin Mali [Mali Isler Sube Miidiirliigii S6zlesme ve kontratlara ait mali Sozlesme ve 6deme takibi
Yiikiimliiliikklerinin Takibi s yiikiimliiliiklerin takip edilmesini saglamak. stireci
Akis1
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24 IMID-1A-008 Personel Tahakkuk ve Odeme [Mali Isler Sube Miidiirliigii Personel tahakkuk ve 6deme islemlerinin Personel ddeme siireci
[sleri Is Akis1 diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
25 IMID-1A-009 Gegici Gorev Giderleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Gegici gorev giderlerine iligkin islemlerin Gegici gorev giderleri siireci
Islemleri Is Akist diizenli yiiriitilmesini saglamak.
26 IMID-GT-003 Mali Isler Miidiirii Gorev Mali Isler Sube Miidiirliigii Mali isler faaliyetlerinin planlanmasi ve [dari yonetim siireci
Tanimi yuriitiilmesini saglamak.
27 IMID-GT-005 Finansal Islemler Sorumlusu  [Mali Isler Sube Miidiirliigii Finansal islemlerin diizenli yiiriitiilmesini Finans yonetimi siireci
Gorev Tanimi saglamak.
28 IMID-GT-006 Genel Muhasebe Birim Mali Isler Sube Miidiirliigii Genel muhasebe islemlerinin diizenli Muhasebe yonetimi siireci
Sorumlusu Goérev Tanimi yuriitiilmesini saglamak.
29 IMID-PR-002 On Muhasebe Odeme ve Mali Isler Sube Miidiirliigii Odeme ve banka islemlerinin standartlara Odeme ve banka islemleri
Banka Finans Islemleri uygun yiiriitilmesini saglamak. stireci
Prosediirii
30 IMID-PR-003 Genel Muhasebe Islemleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Genel muhasebe islemlerinin standartlara Muhasebe islemleri siireci
Prosediirii uygun ylriitiilmesini saglamak.
31 IMID-PR-004 667 Sayili KHK Mali Isler Mali Isler Sube Miidiirliigii [lgili mevzuata uygun mali islemlerin Mevzuata uyum siireci
Prosediirii yiiritiilmesini saglamak.
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32 IMID-PR-005 On Muhasebe Tahakkuk ve  [Mali Isler Sube Miidiirliigii Tahakkuk ve tahsilat islemlerinin diizenli Tahakkuk ve tahsilat siireci
Tahsilat Islemleri Prosediirii yliriitiilmesini saglamak.
33 IMID-TL-003 Finansal iliskileri Yiiriitme  [Mali Isler Sube Miidiirliigii Finansal iliskilerin diizenli yiiriitiilmesini Finans y&netimi siireci
Talimati saglamak.
34 IMID-TL-004 Banka Talimati Mali Isler Sube Miidiirliigii Banka islemlerinin talimatlara uygun Banka islemleri siireci
yiiriitiilmesini saglamak.
35 IMID-TL-005 Calisan Icra Islemleri Talimat: Mali Isler Sube Miidiirliigii Caliganlara iliskin icra islemlerinin diizenli [cra islemleri siireci
yiirtitilmesini saglamak.
36 IMID-TL-006 Calisan Ilisik Kesme Islemleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Caligan ilisik kesme islemlerinin diizenli Personel ilisik kesme siireci
Talimati yuriitiilmesini saglamak.
37 IMID-TL-007 Egitim Taksitleri izleme Mali Isler Sube Miidiirliigii Egitim taksitlerinin diizenli takibini Tahsilat izleme siireci
Islemleri Talimati saglamak.
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