Dokiiman No A3.YD.12
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
14 Guinlik Katsayi Farki Odeme islemleri ) .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LA}Q) i$ AKIS SEMASI J. TAHMINI SU‘(E
v M v
A 5 Dk
14 glnlik fark maas hesaplamasi yapiimadan énce fark listeleri kontrol
edilir, varsa naklen giden/naklen gelen personel igin gerekli
glincellemeler yapilir.
VERI GIRiS L 10k
GOREVLISI -
(TAHAKKUK) 14 Gunluk Fark Maas Islemleri bashg altinda bulunan
Maas Hesaplama islemleri menisiinden hesaplama
yaptirilarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yrtklisi onayina sunulur.
2 Dk
Hatalarin
dizeltilmesi igin
Hesaplar uygun jade edilir.
mu
2 Dk
YUKSEKOKUL
SEKRETERI
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
onayindan sonra MYS sistemi e-Belge menUsiine
duser.
Mali isler personeli tarafindan édeme emri
olusturularak ekleri ile birlikte gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin elektronik imzalari 3Dk
ile muhasebe birimine iletilir.
[ l } 2 Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
VERI GiRiS GOREVLISI (TAHAKKUK) FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




Dokiiman No 1A3YD.13
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI Yayin Tarihi 15.05.2026
Revizyon No
Aile Yardimi Ve Cocuk Yardimi Bildirim islemleri Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAR)i iS AKIS SEMASI | TAHMINI SUtE
v
\ 5 Dk
yardimi alacak veya Aile durumlarinda degisiklik olan personel E-
Devlet KAPSIS uygulamasi iizerinden Aile Yardim ve Aile Durum
Bildirim Formu doldurarak sistem tizerinden Mutemet onayina
gonderir.
¢ 1Dk
o Hatali
VFARl GIR_I$‘ Uygun gorilda kisimlarin
GOREVLISI ma? dizeltilmesi
(TAHAKKUK) saglanir. 2 Dk
Maas mutemedi onayindan sonra personel
tarafindan e devlet tizerinden formlarin giktisi
alinarak 2 nusha halinde imzali olarak teslim alinir.
L 2Dk
Maas mutemedi tarafindan personelin ilk maasina
yansitilmak Gzere KBS sisteminden gerekli
YUKSEKOKUL dizeltmeler yapilir.
SEKRETERI ¢
Aile Durum ve Aile Yardim Bildirim Formu Ust yazi ile
Personel Daire Baskanhgina génderilir.
Personel Daire Bagkanligi tarafindan EBYS Uzerinden 3 Dk
gerekli giincellemeler yapilhr.
[ } 2Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
VERI GIRIS GOREVLISI (TAHAKKUK) | FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




Dokiiman No

iAS.YD.14

Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Bes Kesintisi islemleri ) .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAr) iS AKIS SEMASI l TAHMINI l
SURE
R L 5 Dk
VIT:,Rl GlR,I$, Goreve yeni basglayan ve naklen atanan personellerin BES bilgileri
GOREVLIS| Tirkiye Hayat ve Emeklilik AS ye yeni kayit yapilir ve KBS maas
(TAHAKKUK) modiline iglenir.
|
ilgili birim her ayin 1-9 arasinda maas hesaplamasi ile
ilgili kisiden BES kesintisini yapar. Maas hesaplama
2 Dk

Uygun goruldi

Kesintinin dogru

yapilmasi igin iade

mua? edilir.
o
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
. onayindan sonra MYS sistemi e-Belge mentisiine 2 Dk
YUKSEKOKQL iletilmis olur.
SEKRETERI
Mali isler personeli tarafindan 6deme emri
olusturularak ekleri ile birlikte gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin elektronik imzalari
ile muhasebe birimine iletilir.
3 Dk
2 Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/

VERI GiRiS GOREVLISi (TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERGEKLESTIRME GOREVLISI)

MUDUR (HARCAMA YETKILISi)




" iAS.YD.15
Dokiiman No ?
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI -
Revizyon No
Ek Ders Ucret Odeme islemleri . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam s Siiresi 1GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI TAHMINI i
SURE
VERI GIRIS [ ]
GOREVLISI
(TAHAKKUK) ¢
Akademik Takvime uygun olarak dénem baginda
Boluim Baskanhg tarafindan verilecek dersler ve bu
dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.
1
Belirlenen Dersi verecek 6gretim elemani birimde
yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca
diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger
birimler tarafindan uygun gorilen gérevlendirmeler,
Ogretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler
ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayl
olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.
Ders Yukd Dagilimi Mudiirliik tarafindan Yonetim
Kurulu igin onaya sunulur.
4
Evet L Saat
YUKSEKOKUL
SEKRETERI
ilgili aya ait Ek Ders
Ucret Cizelgesi
hazirlanir.
( )
Cesitli Odemeler
Bordrosu ve Banka
Listesi dizenlenir.
\_ J
Odeme Emri Belgesi Olugturulur.
Gergeklestirme Gorevlisi imzalayip
Harcama Yetkilisine Gonderir.
Harcama Yetkilisi Odeme Emri Belgesini
imzalar ve ayin 5’ine kadar Strateji Daire
Baskanligina belgeler gonderilir.
Hazirlayan Onaylayan

J

VERI GiRiS GOREVLISi (TAHAKKUK)

Yiiksekokul Sekreteri (GERCEKLESTIRME GOREVLISi)

MUDUR (HARCAMA YETKIiLisi)




Dokiiman No IAS.YD.16

Yayin Tarihi 25.05.2025

AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No

Gelistirme Odenegi Kesintisi islemleri ) .
Revizyon Tarihi

Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI i TAHMINI l
SURE

[ ]

' Sox

Bakanlar kurulunun 2005/8681 sayili kararina istinaden Ogretim elemanlarina almis
olduklarr aylik gosterge ve ek gésterge toplaminin memur aylik katsayisi ile carpimi
suretiyle hesaplanacak tutarda, yiksekdgretim kurumunun bulundugu yerlesim yerlerine
gore belirlenen oranlarin uygulanmasi sonucu bulunacak miktarda gelistirme 6denegi

odenir. 1Dk

\

Gelistirme 6denegi 6denmesi 6ngorilen yerlerde yeni kurulan ancak, fiilen egitim-

ogretim faaliyetine baslamamis olan Yiksekogretim Kurumlarina Rektor, Dekan, 2 Dk

Yuksekokul Midurd, Enstiti Mudiri ve Konservatuar Miduri olarak atanan 6gretim

elemanlarina gelistirme 6denegi ddenir. (Bu gorevler disindaki 6gretim elemanlarina
fiilen egitim - 6gretime baslamadan gelistirme 6denegi 6denmez.)

YUKSEKOKUL

SEKRETERI Yuksekogretim kurumunda fiilen gorev yapan 68retim elemanlarina gelistirme 2Dk

odenegi, goreve basladigl tarihten itibaren galistiktan sonraki ayin 15 inde 6denir.

v

2547 sayil Kanunun 33 maddesine gore lisansustl egitim-6gretim yapmak igin

yurt disina génderilenlere, ayni Kanunun 38. maddesi ile diger 6zel Kanunlara

gore Universite disinda gorevlendirilenlere, kismi stattide ¢alisanlara gelistirme
6denegi 6denmez.

'

2547 sayili Yasanin 39. maddesi uyarinca yapilan 15 glint asmayan yurt ii ve
yurt disi gegici gorevlendirmeler, yillik izin, 15 glini asmayan mazeret izinleri,
hastanede yatarak tedavi gorllen sureler, bir defada ya da ayri ayri alinan
raporlar ve refakatgi olarak kullanilan izinler igin gelistirme 6denegi verilir.
Ancak, 6denecek gelistirme 6deneginin toplam suresi, her ne sebeple olursa 2 Dk
olsun bir takvim yili igerisinde 30 glini gecemez. Asan sureler igin gelistirme
odenegi kesilir.

'
[ ]

VERI GiRiS
GOREVLISI
(TAHAKKUK)

3Dk

Hazirlayan Kontrol Eden L J Onaylayan
/

VERI GiRiS GOREVLISi (TAHAKKUK) YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERCEKLESTIRME GOREVLISI) MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




Dokiiman No 1A3YD.17
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI -
Revizyon No
icra ve Nafaka islemleri . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI i TAHMINI l
SURE
S ¢ 5 Dk
VERI GIRIS
GOREVLISI icra dairelerinden gelen haciz miizekkerleri kayit altina alinir.
(TAHAKKUK)
L 1Dk
Ust yazi ile, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilir. Haciz
muzekkeresinin ash SGDB na t(=‘slim edilir.
Strateji Dairesi Bagkanligl KBS sistemine icra veya nafaka kesintisini isler ve 2Dk
eklendigine dair birime Ust yazi ile bilgi verir.
Birim her ay maas islemleri hesaplama asamasinda ilgili personelden icra kesintisi
yapar ve maagsi hesaplatarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina sunar.
2 Dk
YUKSEKOKUL
SEKRETERI / \
Gerekli
islem uygun diizeltmelerin
mu? > | yapilamasi
saglanir.
Maas evraklari ile birlikte icra ve nafaka kesintisi belgesi Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir
L 3 Dk
( )
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

VERI GIiRIiS GOREVLISI (TAHAKKUK)

YUKSEOKUL SEKRETERi (GERGEKLESTIRME GOREVLISI)

MUDUR (HARCAMA YETKiLisi)




Dokiiman No IA5.YD.17

AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI Yayin Tarihi 15.05.2026
Revizyon No

Kesenek (Emsan Veri) islemleri Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI i TAHMINi i
SURE

VERI GIRIS
GOREVLISI
(TAHAKKUK

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

[ J

¢ 5Dk

ilgili ayin maaslan 6dendikten sonra génderilecek kesenek tutarlarinin kontroli igin
6deme emri indirilir.

KBS emsan boliimiinden 5434 ve 5510 sayili kanuna tabi sigortalilar ile 1 Dk
varsa katsayi farki, gegmise donuk terfi 6demesi, licretsiz izinde olupta
GSS kesilen veya kist maas yapilan personellere ait kesenek TXT dosyasi
olarak bilgisayara indirilir.

2 Dk
KBS emsan modiltinden indirilen TXT dosyalari Kesenek bilgi sistemine
her ayin en geg 25 ine kadar yuklenir. Tahakkuk fisleri bilgisayara indirilir.
Odeme emri ile SGK kesenek bilgi sisteminden alinan veriler kontrol edilir.
2 Dk
Hatanin kaynagi
tespit edilerek
Tutarlar uygun mu? diizeltme yoluna
gidilir.
\ E
Tahakkuk fisleri Gst yazi ile Strateji Gelistirme Daire
. . . L - 3 Dk
Baskanligina Uist yazi ile génderilir.

v

=

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
VERI GIiRIiS GOREVLISI (TAHAKKUK) YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERCEKLESTIRME GOREVLISi) MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




Dokiiman No IAS.YD.18

Yayin Tarihi 15.05.2026

AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI

Revizyon No

Kisi Borcu (Fazla ve Yersiz Odeme) islemleri

Revizyon Tarihi

Sayfa No 1/1

Toplam is Siiresi 1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SEMASI

TAHMINiI
SURE

VERI GiRi$
GOREVLIS
(TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

[ ]

'

Cesitli nedenlerle personele sehven yapilan yersiz ve fazla 6demeler tespit edilir.

v

1Dk

Fazla ve yersiz 6deme yapilan personele kisilerden alacaklar hesaplama cetveli hazirlanir.

\

2 Dk

talep edilir.

Hazirlanmis olan kisilerden alacaklar hesaplama cetveli ilgiliye teblig edilir ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin hesabina 1 ay icerisinde yatiriimasi ve dekontun teslim edilmesi

ilgili personel tutari 1
ay icerisinde yatirdi mi?

Evraklar tim
ekleriile 2 Dk
birlikte Hukuk
i Misavirligine
Ust yaziile
gonderilir

birime teslim eder.

ilgili kendisine teblig edilen tutar Strateji Gelistirme
Daire Bagkanliginin hesabina yatirarak dekontu

\

3Dk

ilgili tahsilat dekontunu, fazla ve yersiz ddeme
bordrosu ve yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan
kisilerden alacaklar hesaplama cetveli Gst yazi ile 2 Dk
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

\

Hazirlayan

Kontrol Eden

1 “

«—

o Onaylayan
/

VERI GiRiS GOREVLISI (TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERGEKLSETIRME GOREVLISI)

MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




Dokiiman No 1A3YD.19
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Maas islemleri . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1AY
SORUMLU(LAR) is AKIS SEMASI TAHMINi
SURE

VERI GiRiS
GOREVLISI
(TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL

SEKRETERI

[ ]

'

Personelin Hesap islemleri Gerceklestirilir.

'

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
SAY2000i sisteminden bordro dékiimii alinir.

'

Odeme Emri Belgesi, E- Biitge Sisteminden
diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

A 4

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol
sonucunda 6deme emri belgesine “kontrol edilmistir
ve uygun gorulmustlr” serhi dustlerek imzalanir ve
ekli belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine gonderilir

'

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan Odeme Emri
Belgesi ayin 9’una kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi’’na eénderilir

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig tarafindan
yapilan Maas 6demesinden sonra Banka listesi, ilgili
bankava eénderilir.

v

ilgili ayin Personel Emekli kesenekleri hazirlanarak
SGK’ya gonderilir. Elde edilen ¢ikti kontroll
yapilarak Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi’'na
gonderilir.

v

Odeme Gergeklestirilir.

Hazirlayan

Kontrol E

VERI GIRiS GOREVLISI (TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL SEKRETERI (GERGEweey

Onaylayan
/

MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




" iAS.YD.19
Dokiiman No 3
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI -
Revizyon No
Odenek Talebi islemleri . -
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI TAHMINI
SURE
S L 5 Dk
VERI GIRIS
GOREVLISI Birim tarafindan yapilacak herhangi bir 6deme igin RD-STR-FR-012
(TAHAKKUK) Odenek Talep Formu (Cari) 6denek talep formu doldurulur.
¢ 1Dk
Ust yazida 6denek talebi igin agiklamali gerekgesi belirtilerek, 6denek
talep formu ve gerekli belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
st yazi ile gonderilir.
i 2Dk
Strateji Gelistirme daire Baskanhgi tarafindan yeterli
odenek bulunmasi, %10 limit planlamasi, Mali
islemler genelgesi kapsaminda degerlendirme yapilir
ve Rektor onayina sunulur.
/ 2 Dk
YUKSEKOKQL Bdenek
SEKRETERI talebinin
Uygun gorildi uygun
D bulunmadigi
ilgili birime
bildirilir.
\
Rektor tarafindan onaylanan 6denek talebi ilgili
birimin MYS sistemine aktarilir.
l 3 Dk
ilgili birim tarafindan gerekli 6deme islemi MYS
sistemi Uzerinden tamamlanir.
2 Dk
v
—
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

/

VERI GIiRi$ GOREVLISI (TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERGEKLESTIRME GOREVLISI)

MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




Dokiiman No 1A3.YD.20
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Sosyal Haklar islemleri . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1GUN
SORUMLU(LAR) is AKIS SEMASI TAHMINI
SURE
VERI GIRiS L
GOREVLISI | , 5 Dk
(TAHAKKUK) ilgili durum belirlenir. \

YUKSEKOKUL

SEKRETERI

Onay Belgesinin Hazirlanmasi

-

Dogum Yardimi

Oliim Yardimi

Personele Yurt

Gorev Yollugu

Emeklilik
Yollugu

Nakil Gelen

ii Stirekli

J

v

Bildirimlerin Hazirlanmasi

Rektorliik Onayi ve Personel Bagvurusuna istinaden

!

Sunulmasi

Harcama Talimatlarinin Hazirlanmasi ve Onaya

v

Sunulmasi

E — Biitge Sisteminden Odeme Emir Belgesinin
cikartilmasi ve Harcama Yetkilisine imzaya

v

Daire Bagkanligina iletilir.

imzalanan Odeme Emri Belgesi, Strateji Gelistirme

v

o6demeyi gergeklestirir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligy, ilgili personel igin

[ v

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

YUKSEKOKUL SEKRETERI (GERGEKLESTIRME GOREVLISi)

MUDUR (HARCAMA YETKIiLisi)




Dokiiman No IAS.YD.21

Yayin Tarihi 15.05.2026

AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No

Telafi Dersleri islemleri . .
Revizyon Tarihi

Sayfa No 1/2
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAR) i AKIS SEMASI TAHMINI
SURE

[ J

'

ilgili akademik personel dilekgesini B&lim
Baskanligina iletir.

'

Telafi Dilekgesi Bolim Baskanligi tarafindan
incelenir.

VERI GiRiS
GOREVLISI
(TAHAKKUK)

v

Talep uygun mu?

E L H
Bolim Sekreteri, Ders Programlarini kontrol ilgili akademik
ederek bos giin ve saate telafi derslerini personele talebin uygun
yerlestirir. goriilmedigine dair
nedeniyle birlikte
YUKSEKOKUL l bildirilir.

SEKRETERI 1
Telafi Ders Programi Bolim Bagkani tarafindan GUN
imzalanir ve dilekge ile ekler Miidirluge iletilir.

Muddurlik tarafindan Yonetim Kuruluna sunulur.
H ilgili akademik personele

Yonetim Kurul

K Olumlu Mu ? —p| talebin uygun goriilmedigine
arari umiu Viu

dair nedeniyle birlikte bildirilir.

Kararin bir 6rnegi Bolime l

= .

Ogrenciler, panolar ve web
sitesi aracihigvla bileilendirilir.

|

Telafi Dersi yapilr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

VERI GiRiS GOREVLISI (TAHAKKUK) YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERCEKLESTIRME GOREVLISi) MUDUR (HARCAMA YETKILISi)




Dokiiman No A3.YD.21
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI -
Revizyon No
Telafi Dersleri islemleri . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 2/2
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI TAHMINI
SURE
VERI Rl 5 o
GOREVLISI
(TAHAKKUK)
Kararin bir 6rnegi Tahakkuk
Birimine gonderilir.
i 1 Dk
Telafi dersi ayni Ek ders Ucreti 6demesinde
hafta icinde mi? normal siire¢ devam eder —
2 Dk
!
YUKSEKOKUL ‘
SEKRETERI Yeni haftada 2 Dk
yapilan telafi
dersleri ile E
Ogretim Telafi yapilsa dahi kanuni sinir
elemaninin > asan kisim icin ek ders Ucret
haftalik ders yiki 6demesi yapilmaz.
toplami kanuni
siniri aglyor mu?
H l 3 Dk
Her hafta igi normal 6gretimde
20 saat dolana kadar ek ders — [ ] «—
licreti 6denir.
2 Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

VERI GiRiS GOREVLISI (TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL SEKRETERI (GERGEKLESTIRME GOREVLIS)

MUDUR (HARCAMA YETKIiLiSi)




Dokiiman No

iAS.YD.35

AKADEMIK BIiRIMLER i$ AKISLARI Yayin Tarihi 15.05.2026
.. . .. Revizyon No
Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personel Maas Odeme
islemleri Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi 1 GUN
SORUMLU(LAR) iS AKIS SEMASI TAHMINi
SURE
BASLANGIC
$ 5Dk

VERI GiRIiS
GOREVLISI
(TAHAKKUK)

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

Perspnel daire baskanligindan 2547 sayili kanunun 34. md ile 2914 sayili
Yiksekogretim Personel Kanununun 16. Md si uyarinca hazirlanan
gorevlendirmede belirtilen sézlesme Ucreti ilgili birime Ust yazi ile iletilir.

$ 1 Dk
5510 sayili kanunun 4. md. sinin 1. fikrasinin (a)bendine gore sigortali
sayilabilmesi icin birim tarafindan en geg 1 gin 6nce ise giris bildirgesi
duzenlenir ve Aile durum ve Aile yardim bildirgesi istenir.
& 2 Dk
Mali isler birimi s6zlesmesinde belirtilen brit tutar Gzerinden gesitli
odemeler bordrosu, Personel bildirimi, Banka listesi, bordro icmal,
varsa kesinti listesi dizenleyerek gercgeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin islak imzali onayina sunar.
H X
2 Dk
Onaylandi mi Hatanin
duzeltilmesi
saglanir.
MYS sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi olusturulup islak
imza ile onaylanan evraklar ek olarak yuklenir ve gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin elektronik imzasina sunulur.
H
Hatanin
duzeltiimesi 3 Dk
saglanir.
-
2 Dk

iletilir.

E-imza ile onaylanan 6deme emri ve ekleri muhasebe birimine

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

YUKSEKOKUL SEKRETERi (GERGEKLESTIRME GOREVLISi)

MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)




