
BÜTÇE HAZIRLAMA CARİ ALT SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPozisyon Kodlamaları İyileştirme ÖnerileriReferans DokümanCumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığı Bütçe ve Performans Program Şube Müdürlüğü Akademik ve İdari Birimler Meclis

İ1: Cari Bütçe Hazırlama Konusunda 
Birimlere Sistem Giriş Yetkileri 
Verilip, Eğitimleri Tamamlanarak 
Sistem Girişlerini kendileri yapabilir 
hale getirmek.

İ2: Stratejik Planla Uyumlu Bir Bütçe 
Çalışması Mantığının İşletilmesi

İ3: Kullanılan Yazılımlar arasındaki 
entegrasyonun tamamlanması

İ4 – İ5: Excel tablolarının konsolide 
edilmesinin kolaylaştırılması (Birimler 
standart Excel tablolarını doldurup 
Bütçe performans Program ŞM ‘ye 
iletiyor. Bunun yerine MS teams’in 
anket modülü veya Google Forms 
kullanıla bilinir mi? Birimlerden 
toplanan Excel dosyalarının 
birleştirilmesi işleminde kolaylık 
sağlayabilir mi?)

R1: Üniversite Birimlerinden 
Bazılarının Duyurunun 
Ulaşmaması Sonucu 
Bütçesinin Olmaması Riski

R2: Konsolidasyon Yapılırken 
Sehven Hata Yapılma Riski

R3: Gerekçelerin yetersiz 
sunulması sebebi ile bütçe 
görüşmelerinde istenen 
sonucun alınamaması riski

R4: İlgili birimlerden verilerin 
zamanında gelmemesi riski

PR1: Bütçenin 
Mevzuatta Belirlenen 
Sürelere tam uyumlu 
olması (%100)

PR2: Birimlerden 
istenen verilerin 
zamanında gelmesi

PR3: Verilerin Hatasız 
Giriş Oranı

PR4:Bütçe Tavanlarının 
Doğru Yerleştirilmesi 

PR5: Bütçe 
Kalemlerinin Orantılı 
Dağıtımı

K1: Birimler tarafından doldurulan 
formların geçmiş yıllarla uyumu, 
gerekçelerin mantığı, güncel 
gelişimlerin yansıtılıp yansıtılmadığı, 
bütçe ilke ve kurallarına uyulup 
uyulmadığına bakılır.
- Ürünün kodu
- Tutar
- Geçen yılın sayıları ile Uyumlu mu
* Sık sık evrak git gel olmuyor 
genellikle 2.seferde düzeltiyorlar.

K2: Birimler tarafından Proje 
Bilgilerinin tavan rakamlarına 
uygunluğu, Karakteristiği, Proje 
Özellikleri Miktarı ve Bütçe Kodları 
Kontrol Edilir.  - Genellikle 2. 
düzeltmede tamamlanır.

K3:  Rektör/Yrd. ve Genel Sekreter 
tarafından projelerin uygunluğu ve 
tutarların yeterliliği kontrol edilir.  

K4:  SBB Cari  ve Sektör Yatırım 
Uzmanları tarafından Projeler, 
Rakamlar, Formlar kontrol edilir.

PZ1: Daire Başkanı

PZ2: Bütçe Müdürü

PZ3: Bütçe Müdürlüğü 
Personeli

PZ4: Birimlerin 
Görevlendirdiği İlgili 
Kişiler

PZ5: Rektör

PZ6: Bakan

RD1: https://
programbutce.sbb.gov.tr/ 
adresinde bulunan Formlar

RD2:  https://
kaya.sbb.gov.tr/ 

RD3: 5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetim ve Kontrol 
Kanunu

RD4: Orta Vadeli Plan ve 
Orta Vadeli Mali Plan 

RD5: Bütçe  Hazırlama 
Rehberi, Yatırım Genelgesi 
ve Yatırım Programı 
Hazırlama Rehberi 

Haziran ayında, Bütçe 
Hazırlama Rehberi, Yatırım 

Genelgesi ve Yatırım Programı 
Hazırlama Rehberi yayımlanır.

A1: BAP, Kandilli Rasathanesi, 
Kütüphane DB ve Yapı İşleri DB  
kendi bütçe tekliflerini kendileri 
girişini sağlıyor kalan tüm birimlerin 
ve Muhtelif İşler Yatırım Projesi bütçe 
tekliflerini bu Şube Müdürlüğü 
Sağlıyor!

Yaz döneminde bu girişler sağlanıyor. 
Bütçe kararı alınması ile sistem

A2: Senede 1 sefer yapılıyor.

A3: Ankara’daki bütçe uzmanlarının 
talebine göre gidiliyor. Genellikle Şube 
Müdür ve Daire başkanı tarafından 
gidiliyor. Başka bir personel de 
gidebilir. Pandemi döneminde hiç 
gidilmediği de oldu. Bakanlık 
tarafından imza alınır.

Üniversitenin Tüm Birimlerinden, Bütçe Teklifi 
Hazırlanacak Yıla İlişkin İhtiyaç Listelerinin 
Gerekçeleriyle Birlikte Hazırlanması Ve Bütçe 
Tekliflerinin Bütçe Yönetim Sistemi’ne Girilmesi 
İstenir. Ayrıca, Döner Sermaye Ve Özel 
Hesaplara İlişkin Ek Formların Doldurulması, 
Performans Göstergelerinin Belirlenmesi Ve İlgili 
Bilgi Ve Belgelerin Gönderilmesi Talep Edilir.

Birimlerden Gelen Formlar Ve Bütçe 
Teklifleri ( Yatırım Ve Cari ) Kontrol Ve 

Konsolide Edilerek «https://
programbutce.sbb.gov.tr/» Adresinde 

Bulunan Formlar Adresine Giriş Yapılır. 
Excel Dosyası Olarak Sisteme Giriş 

Yapılır.

Verilen 
Bilgiler 

Tutarlı mı?

Hayır

Veriler Tekrar Kontrol 
Edilerek, Gerekiyorsa 
Düzeltmesi İçin İlgili 

Birime Bildirilir.

İlgili Birimler Yatırım 
Tekliflerini «https://

kaya.sbb.gov.tr/» 
Adresine Yatırım 
Projelerini Giriş 

Yaparlar.

Evet

 KaYa Sistemine Girilen 
Bilgiler Bütçe Birimi 

Tarafından Kontrol edilir. 
Rehberle Uyumsuz Girişler 
ilgili Birime düzeltmesi için 
Mail ile uyarıda bulunulur. 

Girişlerde 
Gerekli 

Düzeltmeler 
Yapıldı mı?

Hayır

Evet

Üniversitenin tamamı 
için girişler kapatılarak 

Rektör ve Genel 
Sekretere sunum 

yapılır.

Gerekli 
Görülen 

Revize Var 
Mı?

Hayır

Evet

Birimler arasında bütçe 
dağılımını revize edilmesi 
veya herhangi bir birimin 

bütçesinin arttırılması istenir.

Cari Bütçe Teklifleri, Daire Başkanı 
Ve Genel Sekreterlik Parafları İle 
Rektörlük Makamının İmzasını 

Taşıyan Üst Yazı Ekinde SBB Bütçe 
Genel Müdürlüğüne; Yatırım Bütçe 

Teklifleri İse Aynı Usulle Kamu 
Yatırımları Ve Sektörleri Genel 

Müdürlüğüne Gönderilir.

SBB Bütçe Teklifleri 
Görüşmeleri için Davette 

Bulunur.( Haziran-Temmuz  )
Strateji Geliştirme Daire Başkanı, 
Bütçe ve Performans Program Şube 
Müdürü, Sağlık, Kültür ve Spor 
Daire Başkanı, İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanı, Yapı İşleri ve 
Teknik Daire Başkanı, Bilimsel 
Araştırma Projeleri Koordinatörü 
ile Kandilli Rasathanesi ve Deprem 
Araştırma Enstitüsü Müdürünün 
katılımıyla, gerekli görülmesi 
hâlinde Genel Sekreter ve Rektör/
Rektör Yardımcısının da iştirakiyle 
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı bütçe uzmanlarıyla 
bütçe tekliflerine ilişkin görüşmeler 
gerçekleştirilir.

17 Ekim’e kadar bütçe teklifleri, 
SBB tarafından Cumhurbaşkanlığı 

bütçe teklifi hâline getirilerek 
Türkiye Büyük Millet Meclisine 

(TBMM) sunulur.

Bütçe Mecliste  Plan Bütçe 
Komisyonunda Nihai Aşamaya 

Getirilir.

Bütçe kalemleri, cari ve yatırım 
bütçesi olarak detay düzeyde 

ayrıştırılarak ilgili sektör 
uzmanlarıyla yürütülen vize 

işlemleri tamamlanır.

Bütçenin Son Hali 
Rektör tarafından 

imzalanır. 
Ankara’daki bütçe 

uzmanı bütçe / 
«Ödenek İcmali» 

başlıklı tabloyu ekler. 

SBB cari sektör uzmanları 
tarafından, ilgili bütçelere ilişkin 
onaylar Millî Eğitim Bakanının 

imzası alınarak bütçe teklifi nihai 
hâle getirilir..  

Bütçe Kanunu 31 Aralıkta Yayınlanır.

K1

K2

K3

K4

R2

R3

P3

P2,3

P1,2

P1,2

P1,2

P1

R1

Birimler Tarafından Hazırlanan 
Bütçe Teklifleri Ve İlgili Ek 
Formlar, E-Posta Ve Boğaziçi 
Üniversitesi Bütçe Yönetim 
Sistemi Aracılığıyla Bütçe Ve 
Performans Program Şube 
Müdürlüğüne İletilir.

Düzeltmeler 
Yapılır.

AFP (Ayrıntılı 
Finansman 
Programı) 

Hazırlanması Alt 
Süreci

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

P4

Excel 
Tabloları

Standart Excel Tabloları 
Üzerinde Birimler 

Kendilerine İlişkin Bilgileri 
Doldurur.Faaliyet

Bütçe Yönetim Sistemi’ne Girilen 
Bütçe Teklifleri Birleştirilerek 

Konsolide Edilir. Bu Süreçte, Bütçe 
Müdürlükleri Ve Daire 

Başkanlıklarının İhtiyaçlarının 
Hangi Bütçe Kodları Altında 

Bütçeleştirileceği Belirlenir Ve 
Gelen Teklifler Doğrultusunda 
Üniversitenin Tahmini Bütçe 

Rakamları Oluşturulur.

P1, 
P2

A1

İ4

Üst Yazı, Bütçe Teklif 
Raporları (Hem PDF Hem 

Excel Olarak)

Bütçe Teklif 
Raporu

A3

İ5

KAYA Sistemine Birimler 
Yatırım Proje Tekliflerinin 

Veri Girişini Sağlar

İ4

Birleştirilmiş 
Excel 

Dosyaları

Eylül ayında Orta Vadeli 
Program’ın (OVP) Resmî 
Gazete’de yayımlanmasının 
ardından bütçe hazırlık süreci, 
belirlenen makroekonomik 
hedefler ve bütçe politikaları 
doğrultusunda yürütülür. Bütçe 
teklifleri, ilgili kurumlarla 
yapılan görüşmeler ve 
değerlendirmeler sonucunda 
nihai hâline getirilerek 
kesinleştirilir

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

10 Kasıma kadar, Rektör ve Millî 
Eğitim Bakanı tarafından 
imzalanan ilgili yıla ait bütçe 
teklifi, Bütçe ve Performans 
Programı Şube Müdürlüğü 
tarafından 15 adet çoğaltılarak 
Türkiye Büyük Millet Meclisine 
(TBMM) gönderilir.



AYRINTILI FİNANS PROGRAMI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaSBB (CB) Referans DokümanYönetimBütçe Performans Program ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıBirimler

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

E - Bütçe / Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

AFP (Ayrıntılı 
Finansman 
Programı) 

Hazırlanması Alt 
Süreci

Strateji Ve Bütçe Başkanlığı 
Tarafından Yayımlanan Bütçe 
Uygulama Tebliği Ve Duyuruları 
Doğrultusunda, Üniversitenin 
Ayrıntılı Finansman Programı 
(AFP) Teklifi İncelenerek 
Onaylanır.

Yayımlanan Duyuru Doğrultusunda, 
Birimlere Tahsis Edilen Ödeneklerin 
Harcama Planlamasının Yapılabilmesi 
Amacıyla, İlgili Tutarların Aylara 
Göre Dağılımının Belirlenmesi 
İstenir. Birimlere Gönderilen Üst Yazı 
Ekinde, Aylık Ödenek Dağılımının 
Yapılacağı Excel Dosyası Da 
Paylaşılır.

A1

Matbu / Standart 
Excel Tablosu

Birimler, Kendilerine 
Tahsis Edilen Ödeneklere 
İlişkin Aylık Harcama 
Dağılımı Tekliflerini 
Excel Tablosu Üzerinden 
Hazırlayarak Sunar.

Excel Dosyası Ve Proje 
Bazında Ödenek Talebi 
Bulunan Birimler, 
Harcama Gerekçelerini 
Açıklayan Resmî 
Yazılarını İletir. Birimlerden Gelen Excel 

Dosyaları Kontrol Edilir.

İ1: Birimlerden Excel 
dosyalarını toplanıp 
sonrasında bu birimde 
konsolide edilmesi yerine 
BÜ Bütçe Yönetim 
Uygulaması Sistemi 
üzerinde bir modül 
yapılmalı! Birimler veri 
girişini sisteme girdikten 
sonra «bütçe yönetim 
sistemi» uygulaması 
konsolide edip vermeli!
İ2: Gelen tekliflerin tek tek 
E-Bütçe sistemine girilmesi 
birimin 1 gününü alıyor. 
Sisteme dosya 
yüklenmiyor, tek tek veri 
girişi yapılıyor. 
İ3: teklif tüm üniversiteden 
alınır! Ayrıntılı finansman 
Programı ise belli başlı 
birimlerden alınır! Buna 
rağmen AFP sürecinin de 
tıpkı teklif süreci gibi bütçe 
yönetim uygulaması 
sistemi üzerinden 
yürütülmesi mümkün mü?

Excel Dosyaları 
Konsolide Edilir.

Hata var mı?
K1

K1: Excel dosyaları kontrol 
edilir. En çok yapılan 
hatalar: Ekonomik Tertip 
hatası (Yani harcama 
kaleminin kodunu yanlış 
belirtmesi, göstermesi), 
tutar uyuşmaması (örneğin 
birime 55 000 ₺ bütçe 
tahsis edildi ama o 60 000 
₺ bütçenin aylara dağıtımı 
yapmış)
- Teklif aşamasında daha 
çok hata yapılıyor. Bu 
aşamada çok hata 
yapılmıyor!

K2: Bütçe Dağılımının 
kontrolü de yapılıyor.

RD1: Bütçe Uygulama 
Tebliğ Duyurusu 

Birimler Hata Yaptığı 
Takdirde İletişime Geçilir 

Ve Düzeltilmesi Talep 
Edilir.

Evet

Birimler Dağıtımı 
Yeniden Yapar Ve 

Tekrar İletir.
Hayır

AFP Detay Dosyaları 
Yazı Ekinde Sunularak 

Ayrıntılı Finansman 
Programı (AFP), Daire 

Başkanı Ve Genel 
Sekreter Yardımcısının 
Paraflarının Ardından 
Rektörlük Makamının 

Onayına Sunulur.

Rektörlük Onayına 
Sunulmadan Önce Gerekli 
Veri Girişleri  E - Bütçe 
Sistemine Yapılır Ancak  
Onay İşlemi 
Gerçekleştirilmez Rektörlük 
Makamından  Onay 
Beklenir)

İ2

Veri Giriş İşlemleri 
Tamamlandıktan Sonra, 

E-Bütçe Sisteminden 
Ayrıntılı Finansman 

Programı (AFP) İndirilir.

5 Ek Dosya 
Yer Alıyor

Rektör 
Onayladı mı?

Gerekli Revizeler 
Sağlanır.

Hayır

Genel Sekreter 
Yardımcıları İle İstişare 

Ve Kontrol Edilir 

K2

Evet

Bütçe Yönetim 
Uygulaması Sistemi 

Üzerinde Ödenek Birim 
Bazında Ödenek Giriş 
İşlemleri Yapılır.

E - Bütçe Üzerinden 
Serbest Bırakılan 

Ödeneklerin Harcama 
Birimlerine Gönderilmesi 

İşlemi Yapılır.

İlgili Ayın Başında, 
Birimlere Tahsis Edilen 

Ödeneklerin Kullanımına 
İlişkin Serbest Bırakma 
İşlemleri Gerçekleştirilir

Ocak ayında yapılan süreç 
– senede 1 sefer – Birimin 
15 gününü alıyor. 
A1: Birimler nasıl 
yapılacağını soruyor.
A3: «Bütçe Listesi» isimli 
Excel tablosu üzerinde  
bütçe yönetim sistemine 
girişi yapılacak meblağlar 
tutulur. Birimlerden gelen 
ve konsolide edilen sonra 
onaylanan son hali. Aylık 
Serbest bırakma işlemi 
Excel dosyası üzerinden 
ayın olduğu sütun alınıp, 
ayın serbest olduğu 
sütununa yapıştırılır. 
Kaydedilen Excel dosyası 
Bütçe yönetim uygulaması 
sistemine yüklenir – 5 dk.
Ama Excel’e ilk halini 
verirken yani Ayrıntılı 
Finans Programı (AFP) 
hazırlanırken birimin 1 
gününü alıyor!

A3

R1: veri girişinde maddi 
hata olması sürecin başa 
dönmesine/uzamasına 
sebep olur.

PK1: Hatasızlık oranı
PZ1: Bütçe Personeli
PZ2: Birim Bütçe 
Sorumlusu

PZ2

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



TEZSİZ  YÜKSEK LİSANS GELİRLERİNİN TAKİBİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaFen ve sosyal bilimler Enstitüleri Referans DokümanYönetimBütçe Performans Program ŞM ÖİDB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

E - Bütçe / Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

ÖİDB tezsiz yüksek lisans 
öğrencilerinden toplanan 

gelirleri bütçe birimine gönderir

Excel 
TablosuTezsiz yüksek lisans 

programları, ilgili öğrenci 
listelerini Bütçe ve Performans 
Programı Şube Müdürlüğüne 

(BP ŞBM) gönderir. A1: Öğrenci sayısı ve kredi 
tutarına göre yapılan işlem 
yükü artıyor. Senede 3 
sefer yapılan bir süreç.
Fen ve sosyal bilimler 
enstitülerine bağlı 
bölümlerin tezsiz yüksek 
lisans programları var 
Fen Bilimleri Enstitüsünde 
10 bölüm, sosyal bilimler 
enstitüsünde 10 bölüm var.
*Öğrenci sayısında önce 
kredi ve ders sayısı işlem 
hacmini etkiliyor.

İ1: (Sadece 2. Öğretim 
için) Tutar kontrolü için 
yazılım kullanılması

Anlaşmalı bankada bulunan 
meblağ kullanıcı adı ve şifresi 

girilerek öğrenilir.

Excel Tablosuna 
Aktırılır. (3 Tane Excel 
Dosyası / Tablosu Olur)

Excel Tablosu Üzerinden 
Bölüm Bazında Toplam 

Tutarları Aynı Mı Kontrol 
Edilir.

Tutarlar aynı 
mı?

Kurum Dışı Paydaş Veya Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığında Çalışan 
İlgili Personel İle İletişime Geçilir. 

Tutarların Aynı Olmadığı 
Bilgilendirilir.

Hayır

Bankada Bulunan Hesaplar Öğrenci 
TC’si İle Kontrol Edilerek Ücretini 
Yatırdığı Takdirde Yatırdığı Tutar 
Kadar Fatura Yerine Geçen Yazı 

Düzenlenerek Öğrenci İşleri DB’ye 
İletilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Öğrencinin Talebi Doğrultusunda, 

Ödemesini Yaptığı Ücreti 
Belgelendirmek Amacıyla Fatura Yerine 

Geçen Belge Düzenlenmesini Talep 
Eder.

Programcı İlgili Birim İle 
Görüşür Ve Hatayı Tespit 
Eder. Tablonun Son Halini 

Mail İle İletir.

ÜYK Kararına Göre Excel 
Tablosu Üzerinden Birimlere 

Dağıtımı Yapılır.

Evet

Dağıtımı Yapılan Tablo Birimlere 
İletilmek Üzere Sırasıyla Şube Müdürü, 

Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, 
Genel Sekreter Ve Rektör Onayına 

Sunulur.

A1

R1: Gelen listelerin hatalı 
olması işlem kontrolü, 
tekrarı ve sürecin 
uzamasına neden olur.

R1 R1

R1 İ1

İstenen Belge İlgili Birim 
Tarafından Öğrenciye Verilir.

KN1: Hesap tutarları ile 
öğrenci bilgilerinin 
kontrolü

KN1
RD1: PK1: Hata Yakalama Oranı PZ1: Bütçe Personeli

Bütçe Yönetim Sistemi Üzerinden 
Yapılan Dağıtım Doğrultusunda, İlgili 

Tutarlar Birimlerin Bütçelerine Aktarılır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



ŞARTLI BAĞIŞ VE MUHASEBE DEVİR İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaBağışçı Referans DokümanBütçe Performans ŞBM İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıMuhasebe ve Kesin Hesaplar ŞBM

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Şahıs veya tüzel kişiler 
tarafından belirli bir amaç 

doğrultusunda yapılan 
şartlı bağışlara ilişkin 

işlemler yürütülür.

Üst Yazı İle Rektörlük Onayı 
Alınır

E - Bütçe Sistemi Üzerinden 
Bağışın Şartına Göre İlgili 
Tertibe Ödenek, Akredite 

Artıkları, Taahhüt Artıkları Ve 
YÖK Ve ÖYP Bursları 

Kaydedilir.

Üst Yazı

Şartlı Bağış Formu, Üst 
Yazı, MİF,  (varsa Dekont)

İstek Fişi ve 
Doğrudan 
Tahakkuk 

Süreci

Şartlı Bağışlar, Akredite 
Artıkları, Taahhüt Artıkları İle 

YÖK Ve ÖYP Burslarına İlişkin 
Yazılar, Bütçe Ve Performans 
Programı Şube Müdürlüğüne 

İletilir.
Muhasebe ŞM Bütçe Per. 

Prog. ŞM’ye İletir.

A1:İ1:
R1: Bağışın 
ekleneceği kodun 
yanlış girilmesi

KN1: RD1: PK1: PZ1: Bütçe 
Personeli

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



EK ÖDENEK, AKTARMA VE LİKİT İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanYönetim / RektörlükBütçe Performans Program Şube Müdürlüğü Strateji Bütçe Başkanlığı CB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları
Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

E - Bütçe /Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Birimler, mevcut ödeneklerinin 
yetersiz kalması durumunda ihtiyaç 

duydukları ilave ödenek için ek 
ödenek talebinde bulunur.

Birimlerden gelen talepler:
Hesap İşleri ŞM ’den Maaş 
kalemlerine tertip açılması 
– Daha az talep ediliyor, 
yılda 3- 4 sefer
Ödeneği yetmeyen tertipler 
için Strateji Bütçe 
Başkanlığından revize talep 
edilmesi – yılda 6 – 7 sefer
Likit ve ekleme farkı: likitte 
tek tertip yapılır, aktarmada 
2 tertip yapılır.
Ek ödenek talebi genellikle 
yapı işleri DB faaliyetleri 
için isteniyor. Bakanlığa 
gidecek yazının ekinde 
fatura ve gerekçeler yer 
alıyor (Örneğin Bilgi İşlem 
Dairesi için bina yapılırken 
fotoğraf iletildi)
Maaş işlemlerinin hızlı 
ilerlemesi için mail ile 
gönderim yapılıyor! Bazı 
birimler de işlemlerin hızlı 
olması için mail ile 
gönderiyor.

SGDB’ye Bütçe Performans 
Program ŞM ‘ye Gönderilmek 

Üzere İletilir. 

Üst Yazı

SGDB Bütçe Performans 
Program ŞM’ne İletir.

İ1

İ1: 

Ek Ödenek /
Likit / 

Aktarma
Cumhurbaşkanlığı Strateji Ve 
Bütçe Başkanlığına İletilmek 

Üzere Hazırlanan Yazı, Sırasıyla 
Daire Başkanı Ve Genel 

Sekreterin Parafına, Ardından 
Rektörlük Makamının İmzasına 

Sunulur.

Ek Ödenek

Yazı, Sırasıyla Daire Başkanı 
Ve Genel Sekreterin Parafına, 
Ardından Rektörün İmzasına 

Sunulur.

Aktarma

%20 ‘nin 
üstünde mi?

Aktarılacak Tertibin 
%20 ‘sinin Üzerinde 
İse Rektör Onayına 

Yine Sunulur.

Evet

Bakanlık 
onayladı mı?

Ödenek Tahsis Edilen Tertibe 
İlişkin E-Bütçe Ve KA-YA 

Sistemlerindeki Bütçe Kayıtları 
Güncellenir Ve Ödenek 

Gönderme İşlemleri 
Tamamlanarak İlgili Tertip 

Harcamaya Hazır Hâle Getirilir.

Evet
Eğer Talep Reddedilirse 
Süreç Sonlanır Veya Bir 

Daha Başvuru Yapılır 
(Sürece Baştan Başlanır.)

Hayır

Rektör 
İmzaladı mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Rektör 
İmzaladı mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Evet

İstek Fişi / Yıl 
İçi Günlük 

Bütçe İşlemleri 
Süreci

Hayır

Ek Ödenek Talebinin 
Onayladığına Veya Revize 
Edildiğine Dair Yazı Gelir.

R1: veri girişinde 
maddi hata olması
R2: kodlarda hatalı 
giriş yapılması

KN1: RD1: PK1: Hatasızlık PZ1: Bütçe 
Personeli

Likit

Cari mi 
yatırım mı?

Cari

Yatırım

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



YIL İÇİ BÜTÇE UYGULAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
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Pozisyon KodlamalarıKontrol Noktası İyileştirme Önerileri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanYönetim (Rektörlük)Bütçe Performans Program ŞM Satın Alma ŞM Risk Performans Kriteri

Birimlerden Gelen İstek Fişleri Ve 
Tahakkuk Evrakları İle İlgili Bütçe 

Yönetim Uygulaması Sistemi 
Üzerinden Gerekli İşlemler Yapılır.

Rektörlük, daire başkanlıkları, fakülteler, 
enstitüler ve Rektörlüğe bağlı diğer birimler, 
ihtiyaçlarına ilişkin istek fişlerini düzenler.

Hesap İşleri Birimi Maaş 
Tahakkuklarını Bütçeye Gönderir

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

KBS – Kamu Bilgi Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: Program üzerinden (Bütçe 
Yönetim Sistemi Uygulaması – 
Kurumun Kendi Uygulaması) 
otomatik olarak ilgili birimin 
yöneticisine düşüyor.
A2: Hesap İşleri ŞM maaş ile 
ilgili evrakları; BAP, İMİDB ve 
Yapı İşleri DB ise cari işleme 
ilişkin evrakları gönderiyor. 
Maaş işlemlerinin düzeltme 
şansı olduğu için mail ile 
gönderiyor ama cari işleme 
ilişkin evraklarda düzeltme şansı 
bulunmadığı için elden tahakkuk 
evrakları isteniyor.
A3: KAYA programını Yapı 
İşleri ve BAP da kullanıyor.

Bütçe Performans Program ŞM 
Tarafından İstek Fişleri İle Gelen 
Talepler Bütçeye Göre Ekonomik 

Kodlarına Göre Tasnif Edilir / 
Ödeneklere Ayrılır.

Yapı İşleri Daire Başkanı Veya SKS 
Daire Başkanı Veya

İdari Mali İşler Daire Başkanının 
(ilgili DB’na) Ekranına Düşer. 

İMİDB Satın Alma Şube Müdürüne 
İletir.

Evet

Hayır

Evet

İMİDB, Yapı İşleri DB Ve BAP 
Birimleri Cari İşlem İle İlgili 

Tahakkuk Evraklarını Elden Teslim 
Eder.

Maaş Tahakkuk 
Evrakları

K1: Her hafta Salı günü 
istek fişleri Genel Sekretere 
toplantıda sunulur ve 
görüşülür.
K2: İstek Fişinde yazan 
bütçe kodlarının doğruluğu 
kontrol edilir.?????
K3: Bütçe Yönetim Sistemi 
Uygulaması otomatik 
olarak 25.000 ₺ meblağ 
alt / üst kontrolünü 
sağlıyor.
K4: Daire Başkanı 
Kontrolü
K5: Daire Başkanı 
tarafından (Çok nadiren 
revize istediği takdirde) 
rektör gitmeden önce 
yapılan kontrol
K7: Gelen İstek Fişleri 
Birim ve Tertip (Alınacak 
ürünün kodu) durumuna 
göre Raporlanır.

İstek Fişleri İçin Gerekli Bütçe 
Ayırması Planlaması Yapıldıktan 
Sonra Genel Sekreterin Onayına 

Sunulur.

Genel 
Sekreter 

Onayladı mı?

Evet

K1

50.000 ₺ üstü 
bir meblağ 

mı?

Daire 
Başkanı 

Onayladı mı?

Rektör 
Onayladı mı?

Hayır

Cari İşlem İle İlgili 
Tahakkuk Evrakları

Tahakkuk Şube Müdürlüğünden Ödeme 
Emri Belgesi Bütçe Planlamasının Ve 

İşleminin Yapılması İçin Bütçe Performans 
Program ŞM’ye Teslim Edilir.Faaliyet

Ödeme Emri 
Belgesi

İlgili 
Harcama 
Yetkilisi 

Onayladı mı?
K2

(Çok Nadiren) Ödeme Emri 
Belgesinde Yazan Meblağ İle İstek 

Fişinde Yazan Meblağ 
Uyuşmadığında Düzeltilmesi İçin 
Hesap İşleri ŞM’nin Maaş Ödeme 

Evrakları Sistem Üzerinden 
Reddedilir. Diğer Birimlerin 

Evrakları Düzeltilmesi İçin İade 
Edilir.

Hayır

K4

K3

K5

PZ1: Rektör

PZ2: Genel Sekreter

PZ3: Strateji Geliştirme 
Daire Başkanı

PZ4: İMİD Başkanı

PZ5: Bütçe Performans 
Program Şube Müdürü

PZ6: İhale ve Satın Alma 
Şube Müdürü

PZ7: Bütçe Performans 
Program Şube Müdürlüğü 
Personeli
- Her personel her işi 
yapıyor / bütün süreçlerin 
içerisinde yer alıyor

RD1: 

Evet

İ6

İ1: Genellikle birimler 
harcama tertip hataları 
yapıyor:
- Tutar uyuşmaması
- Ekonomi Kod Hatası

İ2: Sadece 2 üniversite 
merkezi bütçe yönetimi 
yapıyor - Boğaziçi 
Üniversitesi ve ODTÜ. Her 
birime harcama yetkilisi 
tanımlanması ve her birim 
kendi harcamalarını / 
bütçesini takip etmesi

K7

R1

R1: Bütçenin istek fişleri 
ile gelen talepleri 
karşılamaması – Bu 
durumda talep 
reddedilebilinir, 
ertelenebilir veya SBB’den 
ek ödenek talep edilir.
R2: Birimler istek fişi 
yazarken ekonomi 
kodlarına dikkat 
etmiyorlar! Tek bir istek 
fişi üzerinden bütün 
kodlara ait talepler geliyor 
halbuki her bir koda ait 
talepler o başlık altında 
tasnif edilmeli (Gerekirse 2 
veya 3 istek fişi yazmaları 
lazım ama bir istek fişi 
üzerinde bir koda ait 
talepler yer almalı)
R3: Evrakların geliş 
kanalları sanal ortamda 
olabilir ama kontrol 
edilmesi noktasında başka 
sorunlar ortaya çıkabilir.
R4: Birimlerin İstek fişi 
gönderirken KDV tutarını 
veya oranını seçmemesi 
veya hesaplamaması

Evet

Hayır
Hayır

Evet

Ek Ödenek 
Talebi 
Süreci

Şartlı Bağış ve 
Muhasebe 

Devir İşlemleri 
Süreci

Satın Alma 
Süreci

PK1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

İlgili Birime İstek Fişinin Onaylanmadığına Dair 
Bilgi Verilir Ve Program Üzerinden Reddedilir.

İlgili Birime İstek Fişinin Onaylanmadığına 
Dair Bilgi Verilir Ve Program Üzerinden Bütçe 

Sıralanır Ve Reddedilir.



YATIRIM İZLEME SÜRECİ
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Pozisyon KodlamalarıKontrol Noktası İyileştirme Önerileri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanSGDBBütçe Performans Program ŞM Rektörlük Risk Performans Kriteri

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 
Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

�  Açıklama Metni

Evet
Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 
Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

FaaliyetBilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 
Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:
Excel, PowerPoint, Word

Program Bütçe (Kamu Ülke Genelinde Programı)

Kamu Yatırımları Programı (KA-YA)

Boğaziçi Üniversite Bütçe Yönetim Uygulaması Sistemi

EBYS

KBS – Kamu Bilgi Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1:
KN1: ...Yılı Kamu 
Yatırımları izleme ve 
değerlendirme Raporu 

Faaliyet

PZ1: 
RD1: 5018 Kamu Mali 
Yönetim Kontrol Kanunu 
RD2: SGDB Çalışma usul 
ve esasları hk. yönetmenlik

İ1: 

R1: sürenin geçilmesi, 
raporun zamanında 
iletilmemesi
R2: Birimlerden gelen 
eksik proje bilgileri 
raporun doğruluğunu 
etkiler
R3: Konsolidasyon 
sırasında maddi hata 
yapılması

Önceki yıla ait Kamu Yatırımları İzleme ve Değerlendirme Raporu’nun 
hazırlanması amacıyla, yatırım bütçesi bulunan birimlerden gerekli bilgi ve 

belgeler resmî yazı ile talep edilir.

Yatırım projelerini uygulayan harcama birimleri,  
Yıllık Yatırım Değerlendirme Raporunun 
hazırlanmasına dayanak teşkil eden bilgi ve 
belgeleri hazırlayarak Bütçe Performans Programı 
ŞBM’ne gönderir.

Yatırım Projelerinin Gerçekleşme ve Uygulama 
Sonuçlarına ilişkin Yıllık Yatırım Değerlendirme 

Raporu; birimlerden gelen bilgi ve belgeler 
konsolide edilerek SGDB’lığına onaya gönderilir.

SGDB 
Onayladı mı?

Rektör 
Onayladı mı?Evet

Revize edilmek üzere Bütçe ve 
Performans Programı Şube 
Müdürlüğüne gönderilir.

Hayır

Revize edilerek tekrar SGDB 
onayına gönderilir

Hayır

Evet

Hazırlanan rapor, izleyen yılın mart ayı sonuna 
kadar Sayıştay Başkanlığına, Hazine ve Maliye 

Bakanlığına ve Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığına gönderilir. Ayrıca, Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığının (SGDB) internet sitesinde 
yayımlanır.

PK1: Raporun Zamanında 
iletilmesi
PK2: Raporun eksiksiz ve 
doğru olarak iletilmesi

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….
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