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ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Yeni Resmi Mühür/Soğuk Damga Yaptırılması
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	 (
Yeni Resmi Mühür/Soğuk Damga Yaptırılması
 
İş Akış Süreci
Akış 
Süreci 
)
	-
	-
	-

	 (
T
alep Y
apılması
)
	[bookmark: _GoBack]Talep eden Birim Yetkilisi,
Daire Başkanı
	Resmi mühür yaptırılması için ilgili birimden talep yazısı gelir. Talep yazısı Daire Başkanlığınca işlem yapılmak üzere Satın alma şube Müdürlüğüne havale edilir.
	EBYS Gelen Evrak


	 (
Kredi Açılması
)
	Memur,
Şef,

	Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü adına kredi  açılır.
Siparişin  cinsine göre   Darphane  ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü'nün sayfasında yer alan  fiyat  tarifesinden fiyat belirlenir.
	Fiyat Tarifesi, Kredi talepnamesi,

	 (
M
uhasebe İşlem F
işi 
D
üzenlenmesi
)
	Gerçekleştirme görevlisi,
Harcama Yetkilisi

	MYS sistemi üzerinden Muhasebe işlem fişi ve harcama talimatı düzenlenerek gerçekleştirme ve harcama yetkililerine imzaya sunulur. 
	Muhasebe işlem fişi,Harcama Talimatı

	 (
E
vrak 
T
eslimi
)
	Memur
	Muhasebe işlem fişi ve ekleri ıslak imzalı olarak imzalatılmak üzere yazdırılır. Sonrasında SGDB’ye tahakkuk teslim tutanağı ile birlikte teslim edilir.
	Tahakkuk teslim tutanağı

	 (
Yazı
)
	Memur,
Şef,
Şube Müdürü,
Daire Başkanı,
Genel Sekreter,
Rektör
	Kredi açıldıktan sonra, Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı'na siparişi belirten üst yazı ekinde dekont gönderilir.

	EBYS Giden evrak, Ödeme Dekontu

	 (
 
Fatura
)
	Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
	Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü tarafından yeni mühürler veya soğuk damga ile birlikte fatura gönderilir. Taşınır kayıt kontrol yetkilisince teslim alınır.

	Fatura
Mühür/ Soğuk Damga 
Teslim Tutanağı

	 (
 
Taşınır İ
şlem 
Fişi D
üzenlenmesi
)
	Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi
	Taşınır İşlem Fişi düzenlenir.

	TİF

	 (
 
Kredinin K
apatılması
)
	Memur,
Şef,
Şube Müdürü
	Faturaya istinaden TİF düzenlenerek ödeme emri belgesi hazırlanıp onaya sunularak kredi kapatılır.
	Ödeme emri belgesi

	 (
Teslim 
Alma B
elgesi ve 
Y
azı
)
	İlgili birim yetkilisi, Memur,
Şef,
Şube Müdürü,
Daire Başkanı,
Genel Sekreter,
Rektör
	Yeni mührün veya soğuk damganın teslim alınmasını takiben “Resmi Mühür Berat Kağıdı’nın” alt kısmında bulunan “Teslim Alma Belgesi” nin ilgili kısımları mührü kullanacak birim yetkilisince doldurulup imzalandıktan sonra Darphane ve Damga Matbaası Genel Müdürlüğü'ne üst yazı ekinde gönderilir.
	EBYS Giden evrak
Teslim alma belgesi

	 (
 
E
vrak T
eslimi
)
	Memur
	Kredi kapatma işlemi için ödeme emri belgesi ve ekleri, ıslak imzalı olarak imzalatılmak üzere yazdırılır. Sonrasında SGDB’ye tahakkuk teslim tutanağı ile birlikte teslim edilir.
	Tahakkuk teslim tutanağı
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Yeni Resmi Mühür/Soğuk Damga Yaptırılması
 İş Akış Sürecinin Sonlandırılması
)
	-
	-
	-


	MEVZUAT: Resmi Mühür Yönetmeliği, Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Genel Tebliğ, 5018 Sy. Kamu Mali Yön. ve Kontrol Kanunu  
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