EK-5: SUREC AKISI ve KONTROL LISTESI
Universite: Ankara Medipol Universitesi

Belge Tiirii: Proje Gorevlendirme ve Odeme Siireci Kontrol Formu

1. SUREC AKISI

Asagidaki is akisi, idari personelin projelerde gorevlendirilmesi, zaman kaydi tutulmasi ve 6demelerin
yapilmasi siireclerinde izlenecek standart adimlar1 gosterir.

A) Gorevlendirme Siireci
Ihtiyacin Bildirilmesi

e Proje Yiiriitiiclisii veya ilgili birim ydneticisi, Proje’de idari personele ihtiya¢ duyuldugunu
TTO’ya bildirir.

Gorevlendirme Formunun Hazirlanmasi (EK-2)

e Gorev tanimi, siire, adam/giin veya adam/ay, 6deme tiirii ve Proje bilgileri TTO tarafindan
hazirlanir.

Onay Siireci

Birim Yé&neticisi — TTO — Mali Isler — Rektorliik / Miitevelli Heyeti (yetki matrisine gore)

B) Zaman Kayd Siireci

Zaman Kayitlarimin Diizenlenmesi (EK-3)

o Personel; faaliyet, tarih ve siireleri iceren Zaman Cizelgesini (puantaj) donemsel olarak doldurur.

Zaman Kayitlarinin Onaylanmasi

Personel — Birim Yoneticisi — Proje Yiiriitiiciisii (varsa) —» TTO

e TTO, kayitlarin faaliyet uyumunu ve zaman ¢akigmasi olup olmadigini kontrol eder.
C) Odeme Siireci

Odeme Hesap Tablosunun Hazirlanmasi (EK-4)

e TTO tarafindan adam/gilin veya adam/ay iizerinden hesaplama yapilir.

o Net/briit detaylar1 Mali Isler tarafindan ig siirecte yiiriitiiliir.

Uygunluk Kontrolleri

e Zaman c¢akigmasi kontrolii

e Fon Saglayic1 kural uygunlugu

e Gorevlendirme ile uyum

e Adam/giin veya adam/ay sinirlari

Mali Isler Kontrolii ve Bordro Islemleri

o Odeme tiirii (Proje Biitgesi / Kurumsal Kaynak) dogrulanr.

e Muhasebe islemleri tamamlanir.

Nihai Onay

Rektorliik / Miitevelli Heyeti (Universite yetki matrisine gore)



D) Arsiv ve Denetim
Belge Arsivi
Asagidaki belgeler proje dosyasinda saklanir:
e EK-2 Gorevlendirme Formu
e EK-3 Zaman Cizelgesi
e EK-4 Odeme Hesap Tablosu
o Destekleyici belgeler ve raporlar

11) Denetim Hazirhgi
o Mali sler gerekli tiim kayitlar1 denetime hazir sekilde tutar.

e AB Projeleri’nde zaman kayitlarinin dogrulugu kritik denetim kriteridir.

2. KONTROL LiSTESI

Asagidaki Kontrol Listesi, her 6deme ve gérevlendirme dénemi i¢in TTO ve Mali Isler tarafindan
doldurulur.

Kontrol Adim Evet Hayir Aciklama
1. EK-2 Gorevlendirme Formu eksiksiz mi? (] a
2. Gorevlendirme onay zinciri tamamlandi1 m1? O O
3. EK-3 Zaman Cizelgesi dolduruldu mu? (| O
4. Zaman kayitlarinda ¢akisma var mi? O O
5. Fon Saglayici kural uygunlugu teyit edildi mi? (| O
6. Adam-giin veya adam/ay hesaplamasi dogru yapildi mi? O O
7. EK-4 Odeme Hesap Tablosu hazirland1 mi1? O O
8. Odeme tiirii dogru belirlendi mi? (Proje / Kurumsal Kaynak) O O
9. Mali Isler kontrolii ve muhasebe kaydi1 tamamlandi mi1? U O
10. Nihai onay (Rektorliik / Miitevelli) alind1 m1? O O
11. Tiim belgeler arsive kaldirildi m1? O O




