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FAKULTEMIZIN YILLIK BUTCESININ HAZIRLANMA IS AKIS SEMASI

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi’ndan, hangi kaleme hangi oranda katsay1
uygulanarak teklif yapilacagina dair yazinin gelmesi

U

Maas giderleri, ek ders iicretleri, Sosyal Giivenlik Kurumu kesintileri,
yolluklar, bakim ve onarim giderleri, hizmet alimlar1 ve parga alimlarinin
sonraki yila teklifi Maliye Bakanligi’nca belirlenen oranda yapilmasi

U

1. Gider biitge fisleri

Biitce tekliflerinin BUMKO 2. Tavani asan ilave ddenek teklifleri formu
tizerinden yapilip, ¢iktisinin :> 3. Icmaller
alinmast 4. Cetveller

Gergeklestirme
<:] Gorevlisi tarafindan belge ve eklerinin
kontrol edilmesi. Hata var m1?

- g

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

U U

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ile
E> Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

Hazirlanan 2 adet Biitge Teklifleri dosyast teslim
<: tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi.
Alindigma dair teslim tutanagi ve bir suret Biitge Teklifleri dosyasinin saklanmast

-
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GECICi GOREV YOLLUGU ODEMELERI iS AKIS SEMASI

Yurti¢i veya Yurtdigina gidecek
akademik personelin gérevlendirme talebinin Fakiilte
Yo6netim Kuruluna sunulmast

U

Gidecegi yer ve tarih aralig1 Universite/Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan
onaylanan akademik personelin gérevden doniiste bilet, erken kayit faturasi ve
katilim belgesini Tahakkuk Birimine ibraz etmesi

U

1.Yolluk Bildirimi

MYS iizerinden 2. Bilet/Kayit faturasi
odenek takibi ve §deme emri :> 3. Rektorliik ve Dekanlik Yénetim Kurulu Karari
belgesinin hazirlanmasi 4 Katilim Belgesi

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi, Yolluk Bildirimi ve Dekanlik OLURU ile
<j birlikte Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrol edilmesi. Hata var mi1?

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

U U

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina E>
sunulmasi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
Gergeklestirme Gorevlisi ile
Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

e
Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
<: sureti, teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina/Ddner
Sermaye Saymanlik Midiirliigii’'ne gonderilmesi. Alindigina dair teslim tutanagi ve
bir suret Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin dosyalanmast

-
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SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEMELERI iS AKIS SEMASI

Personel Isleri biriminden,
Fakiiltemize naklen gelen personelin atanma evraklarinin
birimimize gelmesi

Atanma Evraklar1 ve Yolluk Talep eden personelden alinan dilekge
dogrultusunda islemlerin yapilmasi

U

1.Dilekge 5.Aile Durum Bildirimi
MYS iizerinden 2.Kararname  6.lgilinin Banka Bilgileri
deme emri belgesinin —> 3.Personel Nakil Bildirimi
hazirlanmasi 4.Goreve Baglama Yazisi

Odeme belgesinin hazirlanmas1 Gergeklestirme
<:] Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve ekleri kontrol
edilmesi. Hata var mi?

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

Iy U

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunulmasi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
Gergeklestirme Gorevlisi ile
E> Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
sureti, teslim tutanag ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na
<: gonderilmesi. Alindigia dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri Belgeleri ve
Y eklerinin dosvalanmasi
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MAAS ODEMELERI IS AKIS SEMASI

flgili ayn basinda belirli
tarihler arasinda maas iglemlerinin yapilmasi

U

flgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil puam, aile yardimi igin esin galisip
¢alismadigi, cocuk yardimi i¢in yas bilgileri vb degisikliklerin giincellenmesi. Nakil giden veya iicretsiz izne
ayrilanlarin da KBS sisteminden ¢ikis1 yapilarak giincelleme isleminin tamamlanmasi. Kesintiler (icra, sendika,
emekli borglanmast, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun 152.maddesine gore 7 gilinii agan
hastalik izin siireleri vb) girilerek hesaplama isleminin gergeklestirilmesi

U

1.fcmal 6.Terfi Listesi
Personeller ile ilgili tiim 2.Bordro 7.Kesinti Listeleri
giincellemelerin KBS sistemine :> 3.Banka Listesi 8.Sendika Listeleri
girilmesi 4.Personel Bildirimi  9.0deme Emri Belgesi

5. Asgari Gegim Indirimi Listesi

7

Gergeklestirme
<:] Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrol
edilmesi. Hata var mi1?

U

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

Iy} O

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin

Gergeklestirme Gorevlisi ile
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina E> ¢ SH arcama
sunulmast Yetkilisi tarafindan onaylanmasi
= s
Maaglar 6 ik ilgili 25'ine k é - . . .. .
SGKaise:gn%cll(egi(li:ii??r?]lseorli]ﬁalF%}I: %?mesﬂgng:ea; ek Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
Bilgi Sisteminden online olarak génderilmesi ve sureti, teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi
ciktisinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na <: Bagkanligi’na gonderilmesi. Alindigina dair teslim tutanagi ve bir
gonderilmesi suret Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin dosyalanmasi
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4D SUREKLI iSCI MAAS ODEMELERI IS AKIS SEMASI

flgili ayin basinda belirli
tarihler arasinda Personel Ozliik Biriminden gelen puantaj
tablosuna gore maas iglemlerinin yapilmasi

U

Ilgili aya ait, aile yardim i¢in esin calistp calismadigi, cocuk yardimn igin yas bilgileri vb. degisikliklerin
giincellenmesi. Kesintiler (icra, sendika, BES vb.) girilerek hesaplama isleminin gergeklestirilmesi

U

1.Icmal 6.BES Listesi
Personeller ile ilgili tiim 2.Bordro 7.Kesinti Listeleri
giincellemelerin DMIS sistemine :> 3.Banka Listesi 8.Sendika Listeleri
girilmesi 4.Personel Bildirimi  9.0deme Emri Belgesi

5. Asgari Gegim Indirimi Listesi

Gergeklestirme
<:] Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrol
edilmesi. Hata var mi1?

v o

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

I O

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina E>

sunulmasi
= emson

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
Gergeklestirme Gorevlisi ile
Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

-

Maaslar Odendikten sonra ilgili ayin 23'iine
kadar SGK kesenek bildirimlerinin E-Bildirge
sistemine girilmesi ve Doner Sermaye
Saymanlik Miidiirliigii’ne gonderilmesi

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir

sureti, teslim tutanagi ile birlikte Doner Sermaye Saymanlik
<: Miidiirliigii’ne gonderilmesi. Alindigina dair teslim tutanagi ve

bir suret Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin dosyalanmast
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GiYIM YARDIMI ODEMESI IS AKIS SEMASI

Ilgili Y1l igerisinde belirli tarihte
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligindan Personellere giyim
yardimi verilmesi ile ilgili yazinin alinmasi

U

Maliye Bakanligimin belirlemis oldugu fiyat listesi ve unvanlara karsilik gelen
giyim tiirlerinin hesaplanmasi

U

- Unvanlara karsilik gelen 1.icmal 3. Banka Listesi
giyim tiirlerinin MYS Sistemine :> 2.Bordro 4.0deme Emri Belgesi
girilmesi

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmas1 ve Dekanlik OLURU ile birlikte
<:1 Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrol
edilmesi. Hata var m?

v g

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

3 ¢

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina E>
sunulmasi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
Gergeklestirme Gorevlisi ile
Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

(
Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
<: sureti, teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesi. Alindigima dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri Belgeleri ve
eklerinin dosyalanmasi

-
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PERFORMANS ve SABIT EK ODEME i$ AKIS SEMASI

Bilgi Islem, Personel Ozliik birimlerinden gerekli evraklarin
almmmasi, kontrol edilmesi

U

Odeme Emri Belgesinin ve Eklerinin Hazirlanmas:

U

1.Bordro
DMIS iizerinden 2. Banka Listesi
ddenek takibi ve 6deme emri :> 3. Rektorliik ve Dekanlik Yonetim Kurulu Karari
hazirlanmasi 4. Harcama Talimati

<j Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrol
edilmesi. Hata var mm?

- g

Gerekli diizeltmelerin yapilmasi

U U

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina E>
sunulmasi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
Gergeklestirme Gorevlisi ile
Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

(
Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
<: sureti, teslim tutanagi ile birlikte Déner Sermaye Saymanlik Midiirliigii’ne
gonderilmesi. Alindigima dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri Belgeleri ve
eklerinin dosyalanmasi

-
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AYLIK EK DERS UCRETI ODEME i$ AKIS SEMASI

Ders veren tiim Ogretim Elemanlari
ilgili ay icerisinde belirtilen tarihler arasinda ders bildirim
formlarna o ayda vermis olduklar1 ders saatlerini girmesi

U

Ogretim Elemanlarinin ders girme siiresi bittikten sonra Tahakkuk Biriminin
kontrol siiresi igerisinde personellerin yillik izin ve raporlarinin girilmesi ve
varsa ders girislerindeki hatalar diizeltilmesi

U

1.Icmal 4 Dekanlik Oluru

Ders yiiklerinin hesaplamast —> 2.Bordro 5.0deme Emri Belgesi
3.Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi hazirlanmast, fcmal, Bordro, Banka Listesi ve Dekanlik
<:] Olur’u ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi ve
eklerinin kontrol edilmesi. Hata var mi1?

Gerekli diizeltmelerin yapilmast

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina Gergeklestirme Gorevlisi ile
sunulmast E> Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

(
Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asil ve bir
<: sureti, teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesi. Alindigia dair teslim tutanagi ve bir suret Odeme Emri Belgeleri ve
eklerinin dosyalanmasi

-




