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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
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TAHAKKUK BiRiMi iS AKISLARI

2547 SK 31. m. Kapsaminda Gorevlendirilen
Personele Ek Ders Odeme Islemleri

Dokiiman No iAS-AB-001
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

4 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

PERSONEL DAI. BSK.

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

ILGILI PERSONEL

BOLUM BASKANI

DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

- FAKULTE/ O
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

2547 sayil kanunun 31. Md. Si uyarinca Rektorliik oluru ile
goreviendirilen personel birime {ist yazi ile bildirilir.

Gorevlendirilen

Kamu galisani
oldugu igin ise girig

A 4

personel 6zel sektor
¢alisani mi?

5510 sayili kanunun 4. md. sinin 1. fikrasinin (a)bendine
gore sigortall sayilabilmesi igin birim tarafindan en geg 1
glin Once ise girig bildirgesi dizenlenir.

v

Calistiktan sonra ayin basinda UBYS lizerinden ek ders
i

bildirgesi
dizenlenmez.

bildirim formu dizenler ve Boliim baskani ve ilgilibirimin [«
Harcama Yetkilisinin imzasina sunar.

Hatanin dizeltilmesi

Bildirim onaylandi mi?

Mali isler personeli onaylanan ek ders bildirim formlarina
istinaden UBYS izerinden puantaj olusturmak suretiyle KBS | 4

icin iade edilir.

ek ders moduliine yiklenir. SGK kesintileri ile birlikte
gerceklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunar.

Hatanin duzeltilmesi

Onaylandi mi?

10 dk

1 saat

10 dk

30 dk

1 saat

30 dk

1gin

saglanir.
DEKAN / MUDUR

Mali igler personeli tarafindan MYS Uzerinden 6deme emri

MALI ISLER PERSONELI belgesi hazirlanarak ekleri ile birlikte Gergeklestirme 2dk

gorevlisive Harcama yetkilisi onayina sunulur.

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan e-

MALI iSLER PERSONELI imza ileimzalanan 6deme muhasebe birimine iletilir. DTO 10 dk

Gzerinden banka listesi gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur




T Dokiiman No iAS-AB-005
o g s e e
- \. %, TAHAKKUK BIRIMI IS AKISLARI ilk Yaym Tarihi 08.05.2026
S & % Revizyon Tarihi
AL Aile Yardimi ve Cocuk Yardimi Revizyon No
MESLTE YOKSERORUL Bildirim Islemleri
Sayfa 1/1
TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN
SORUMLU(LAR) 4 is AKIS SURECI 4 TAHMIN
3 AKIS SURE J
A 4
Aile yardimi alacak veya Aile durumlarinda degisiklik olan
i personel E-Devlet KAPSIS uygulamasi iizerinden Aile Yardim|
ILGILI PERSONEL ve Aile Durum Bildirim Formu doldurarak sistem tzerinden | > dk
Mutemet onayina génderir.
Aile Durum @ Hatali kissmlann
MALI ISLER PERSONELI ve Aile Yardim Bildirimi diizeltilmesi 10 dk
Uygun mu? saglanir.
Maas mutemedi onayindan sonra personel tarafindan e
MALI ISLER PERSONELI devlet iizerinden formlarin ¢iktisi alinarak 2 niisha halinde 5dk
imzali olarak teslim alinir.
A 4
Maas mutemedi tarafindan personelin ilk maasina
PERS. iSL. PERSONELI yansitilmak tzere KBS sisteminden gerekli diizeltmeler 10 dk
yapllir.
A 4
PERS. ISL. PERSONELI Aile Durum ve Aile Yardlm Bl|dlurlm F(irmu ust yazi ile 10 dk
Personel Daire Baskanligina gonderilir.
A 4
PERS. DAIRE BSK. Personel Daire Ba§k§.nllg| tarafindan UBYS Uzerinden gerekli 10 dk
guincellemeler yaplilir.
\ 4
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri Mudur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

L Dokiiman No iAS-AB-006
TAHAKKUK BIRIMI I$ AKISLARI ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi
Gelistirme Odenegi Kesintisi islemleri Revizyon No
Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

BAKANLAR KURULU

MALI iSLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

MALI iSLER PERSONELI

MALI iSLER PERSONELI

A 4

Bakanlar kurulunun 2005/8681 sayili karanna istinaden Ogretim elemanlarina almis olduklari
ayhk gosterge ve ek gosterge toplaminin memur aylk katsayisi ile garpimi suretiyle
hesaplanacak tutarda, ylksekogretim kurumunun bulundugu yerlesim yerlerine gére
belirlenen oranlarin uygulanmasi sonucu bulunacak miktarda gelistirme 6denegi 6denir.

A 4

Gelistirme 6denegi 6denmesi 6ngorilen yerlerde yeni kurulan ancak, fiilen egitim-6gretim
faaliyetine baslamamis olan Yiksekogretim Kurumlarina Rektor, Dekan, Yiksekokul Midird,
Enstiti MUdiri ve Konservatuar Miidiiri olarak atanan 6gretim elemanlarina gelistirme
6denegi 6denir. (Bu gorevler disindaki 6gretim elemanlarina fiillen egitim - 6gretime
baslamadan gelistirme 6denegi 6denmez.)

Yuksekogretim kurumunda fiilen gérev yapan 6gretim elemanlarina gelistirme ddenegi, gbreve
basladigitarihten itibaren galistiktan sonraki ayin 15 inde 6denir.

2547 sayil Kanunun 33 maddesine gore lisansustu egitim-6gretim yapmak igin yurt disina
gonderilenlere, ayni Kanunun 38. maddesi ile diger 6zel Kanunlara gére Universite disinda
goreviendirilenlere, kismi statiide galisanlara gelistirme 6denegi 6denmez.

A 4

2547 sayili Yasanin 39. maddesi uyarinca yapilan 15 glinii agsmayan yurt igi ve yurt disi gegici
goreviendirmeler, yillik izin, 15 glinii agmayan mazeret izinleri, hastanede yatarak tedavi
gorilen streler, bir defada ya da ayri ayn alinan raporlar ve refakatgi olarak kullanilan izinler
icin gelistirme ddenegi verilir. Ancak, 6denecek gelistirme ddeneginin toplam siiresi, her ne
sebeple olursa olsun bir takvim yili icerisinde 30 giinii gegemez. Asan sireler igin gelistirme
6denegi kesilir.

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

TAHAKKUK BiRiMi iS AKISLARI

Akademik Tesvik Odenegi islemleri

Dokiiman No iAS-AB-007
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN
SORUMLU(LAR) 4 is AKIS SURECI 4 TAHMIN
3 AKIS SURE J
\ 4
Akademik Tesvik, Diizenleme, Denetleme ve itiraz
- Komisyonu tarafindan Akademik Tesvik almaya hak
kazanan 6gretim elemanlarinin listesi ve puanlan birimlere 5dk
en ge¢ Subat ayinin 10 una kadar gonderilir.
\ 4
FAKULTE/ . . i .
YUKSEKOKUL/ENSTiTU Gelen Akadem|kTe§V|§nF’|:i3|ifiri|i:\Aall Isler Personeline 5 dk
SEKRETERI ¥ :
A 4

MALI iSLER PERSONELI
MALI iSLER PERSONELI

- FAKULTE/ O
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

MALI iSLER PERSONELI

MALI iSLER PERSONELI
MALI iSLER PERSONELI

Mali isler Personeli tarafindan liste kontrol edilir.

A 4

KBS sistemi izerinden ilgili 6gretim elemaninin sayfasina 30
dl

ve lzeri puanlan Gnvanlan itibari ile girilir. Birim Sekreteri |«
tarafindan dogrulugu kontrol edilir.

Girilen
puanlar dogru mu?

Gerekli
dizeltmelerin
yapilmasi saglanir.

Subat ayinin 15 ile takip eden yilin Ocak ayi 15 i arasinda
6demeye devam edilir.

A 4

Yil igerisinde unvan degisikligi yasanmasi durumunda
akademik tesvige ilk bagvurdugu unvan énemli oldug undan
puaninda degisiklik yapilmaz.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina
sunularak 6deme islemi gergeklestirilir.

10 dk

10 dk

10 dk

5 dk

5dk

5dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madur




= .. Dokiiman No iAS-AB-008
& v&%ﬁ TAHAKKUK BIRIMI IS AKISLARI ilk Yayi Tarihi 08.05.2026
f ( % . Revizyon Tarihi
v ¥ 14 Giinlik Katsayi Farki Odeme Eevizvon No
VPR islemleri d
- — Sayfa 1/1
TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN
. L TAHMINI
SORUMLU(LAR) iS AKIS SURECI SURE 4

A

14 glnlik fark maas hesaplamasi yapilmadan 6nce fark
MALI ISLER PERSONELI listeleri kontrol edilir, varsa naklen giden/naklen gelen |« 5dk
personel igin gerekli glincellemeler yapilir.

A
KBS 14 Giinliik Fark Maas islemleri basligi altinda bulunan
‘s : Maas Hesaplama islemleri meniisiinden hesaplama
MALITSLER PERSONELI yaptinlarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yrtklisi

onayina sunulur.

10 dk

FAKULTE/

YUKSEKOKUL/ENSTITU Hatalarin
SEKRETERI
Hjsaslrflnﬂqilg r dizeltilmesi icin 10 dk
8 ’ iade edilir.

DEKAN / MUDUR

PERS. iSL. PERSONELI Gergeklestirme gorgvl|5| Ye Harcama Ye"tk'l'hsmlr"n' onayindan
sonra MYS sistemi e-Belge menistne diser.

10 dk

A

Mali isler personeli tarafindan 6deme emriolusturularak

PERS. ISL. PERSONELI ekleriile birlikte gerceklestirme gorevlisi ve harcama 10 dk
yetkilisinin elektronik imzalan ile muhasebe birimine iletilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri Muadir
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Maas Odeme islemleri

TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Dokiiman No iAS-AB-009
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN
SORUMLU(LAR) 4 is AKIS SURECI TAHMIN
3 Als SURECT ¥ SURE 4
MALI iSLER PERSONEL Personel Daire Baskanligindan ilgili personellerin derece, s dk

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

- FAKULTE/ O
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

DEKAN / MUDUR
DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

DEKAN / MUDUR

kademe, kidem, atama v.b. Bilgilereiliskin evraklar gelir.

v

Personel Daire Baskanligindan gelen bilgiler dogrultusunda

maas tahakkuk hazirlik islemleri yapilarak KBS maas <

moddiltne girilir.

v

KBS Uzerinden maas hesaplamasi yapilir. KBS programindan
bordro dékiim alinir.

KBS’ den
alinan bordro ve diger maas evraklan birbirine
uygun mu?

KBS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulup
Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

Onaylandi mi?

Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanan Odeme Emri ve ekleri MYS sistemi e-Belge
Modulune iletilmis olur.

v

MYS Odeme emri islemleri modiiliinden Maas unsurlannin
eklerieklenmek suretiyle Gergeklestirme GoreMisive
Harcama Yetkilisine imza igin sunulur.

v

Harcama yetkilince e-imza ileimzalanan maas ve unsurlari
Muhasebeye iletilir.

Gerekli
dizeltmelerin
yaptinlmasi
saglanir.

4

A

Gerekli
dizeltmelerin
yaptinimasi
saglanir.

30 dk

10 dk

10 dk

5dk

10 dk

5dk

20 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Avans ve Kredi Verilme islemleri

Dokiiman No iAS-AB-010
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

ILGILI MEVZUAT

Her yil merkezi yonetim bitge kanununda belirtilen Gst sinirlarini agmamak
kaydiyla ivedi ve zorunlu giderler i¢in avans vermek veya kredi agmak sureti
ile 6n 6deme yapilabilir.

v

MALI iSLER PERSONELI

Birimlerin ihtiyaglarinailiskin taleplerialinarak incelenir ve biitce kotroli
yaplilir.

~ FAKOLTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

Talepler

icerisinde acil ve zorunlu
olan var mi?

Farkl alim
yontemlerinden
birisi uygulanir.

MALI ISLER PERSONELI

Birimlerin acil alimlari igin verilecek avans miktari ile ilgili harcama onay
belgesi hazirlanip imzaya sunulur.

- FAKULTE/ O
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

DEKAN / MUDUR

®

Avans ve kredi

onaylandi mi?

Farkh alim
yontemlerinden
birisi uygulanir.

MALI ISLER PERSONELI

Mutemet tarafindan avans veya kredi verilerek ihtiyacin temini saglanir.

v

MUTEMET

Mutemet 6n 6demelerde harcadigi tutara iligkin kanitlayici belgeleri avansta
1 ay, kredide 3 ay i¢inde (harcamalarin bitiminden itibaren ti¢ glin igerisinde)
muhasebe yetkilisine teslim etmek zorundadir.

v

TASINIR KAYIT YETK.

Avans ve kredi ile alinan malzemeler tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
kayit altina alindiktan sonra birime zimmetle teslim edilir

v

TASINIR KAYIT YETK.

Tasinir islem fisi diizenlenip harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen
belgeler eklenerek avansin kapatiimasi icin muhasebe yetkilisine teslim edilir.

v

MALI ISLER PERSONELI

Tlm igslemler sonucu evraklarin birer suretistandart dosya dlizenine gére
dosyalanir.

A

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

lay

20 dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Bes Kesintisi islemleri

Dokiiman No iAS-AB-011
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

FAKULTE/

YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

DEKAN / MUDUR

DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

A 4

Goreve yeni baslayan ve naklen atanan personellerin BES
bilgileri Turkiye Hayat ve Emeklilik AS ye yeni kayit yapilir
ve KBS maas modulineislenir.

A 4

ilgili birim her ayin 1-9 arasinda maas hesaplamasi ile ilgili

kisiden BES kesintisini yapar. Maags hesaplamaiglemiile |

birlikte Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina sunar.

Kesinti Uygun mu?

Kesintinin dogru
yapilmasi igin iade
edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayindan
sonra MYS sistemi e-Belge menisine iletilmis olur.

A 4

Mali isler personeli tarafindan 6deme emriolusturularak
ekleriile birlikte gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin elektronik imzalan ile muhasebe birimine iletilir.

30 dk

30 dk

1gin

2 gun

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
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TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Ders Yiikii Bildirim Formu Hazirlama islemleri

Dokiiman No iAS-AB-013
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

10 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

UBYS KOORDINAT.
iLGiLi BGRETIM
ELEMANI

BOLUM BASKANI

Ders yiikii bildirim formlariher ayin 1—7 si arasinda, UBYS
ek ders moduliinden éncekiaya ait bildirim hesaplanmaya
acilr.

v

Ogretim elemani ek ders modiiliine girerek ilgili hafta veya
segilen aya ait derslerini, izin, rapor vb. durumlanni kontrol | o
l

ederek ders yuku bildirim formunu olusturur ve
Paraflayarak imza strecini baglatir.

v

Ogretim elemani tarafindan hazirlanan ders yiikii bildirim
formu derse girmis oldugu tim bdlim bagkanliklarina
imzaya sunulur. BolUim Baskanlan 6gretim elemaninin

bolimde girmis oldugu dersleri kontrol eder.

Ders yuki bildirim

formu uygun mu?

B&lim bagkani tarafindan imzalanan ders yika bildirim
formu Dekan/Muduriin onayina sunulur.

Ders yuki bildirim

Formda bulunan
hatalarin dizeltilmesi
icinilgili 6gretim
elemanina iade edilir.

formu uygun mu?

Birim Amiri tarafindan onaylanan ders ytiki bildirim
formlan Mali isler personeline havale edilir. Ders yiikii
bildirim formu «Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti
Odemelerinde Uyulacak Esaslara» uygunlugunu denetlenir.

Ders yuki bildirim

Formda bulunan
hatalarin dizeltilmesi
icin ilgili 6gretim
elemanina iade edilir.

formu uygun mu?

Uygun gorilen ders yiiki bildirim formlari ek ders 6deme
isleminde kullaniimak tizere muhafaza edilir.

ilgili 6gretim elemani ile
iletisime gegcilerek
formun giincellenmesi
talep edilir.

7 glin

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

1.C. KUT,

islemleri

TAHAKKUK BiRiMi iS AKISLARI

Dogentlere Makam ve Gorev Tazminati Odeme

Dokiiman No iAS-AB-014
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

PERSONEL DAIRE BSK.

~ FAKOLTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

MALI iSLER PERSONELI
MALI ISLER PERSONELI
MALI iSLER PERSONELI

A 4

Personel Daire Baskanlig tarafindan atamasiyapilan,

Kadro ihdasi yapilan veya derece-kademe ilerlemesi

yapilan Dogentlerin personel hareketlilik onaylari ilgili
birimlere UBYS {izerinden {ist yazi ile gonderilir.

A 4

Gelen atama, Kadro ihdasi veya derece-kademe ilerlemesi,
personel hareketlilik onaylari Mali isler Birimime havale
edilir.

Kazanilmig @

hak ayhg 1.
derece mi?

Makam Tazminati
ve GOrev Tazminati
6demesiyapilamaz.

2914 sayih Yuksekogretim Personel kanunu ve 375 sayili
KHK ile belirtilen oranlarda Makam Tazminati ve Gérev
Tazminati veri girigleri KBS Maas veri giris ekranindan
yapilir.

Yapilan girislerin kontrolleriyapilarak maas hesaplama
islemi yapilir. Maas 6demesi ile birlikte 6deme gergeklesir.

A 4

I

A

10 dk

5dk

10 dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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KUTAHYA SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

1.C

TAHAKKUK BiRIiMI i$ AKISLARI

Doktora Caligmalarini Tamamlamig Arastirma
Gorevlilerine Ek Ders Odeme Islemleri

Dokiiman No iAS-AB-017
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi > 4 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

EGiTiM BiRiMi

UNIVERSITE YK

MALI iSLER PERSONELI

iLGiLI PERSONEL

BOLUM BASKANI

DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

MALI iSLER PERSONELI

T FAKULTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

DEKAN / MUDUR

DEKAN / MUDUR

Doktora galismalarini basari ile tamamlamis Arastirma Gorevlileri talepleri
Gzerine bdlim bagkanliklannin uygun goriisd, Birim Yonetim Kurulu Karari ile
Universite yonetim kurulunun uygun gormesi halinde ders gorevi verilir.

Universite

2 gin

Ders

YK uygun gordi mu?

Ders verecegi egitim biriminden ders gorevlendirmesi yapilir, Gicret onay
cizelgesi hazirlanir ve Rektorlik Makamindan onay alinir.

h 4

UBYS iizerinden ek ders bildirim formu diizenler Bélim baskani ve ilgili

goreviendirmesi
yapilmaz.

1 saat

1gin

dl
birimin Harcama Yetkilisinin imzasina sunar.

®

Bildirim

10 dk

Hatanin diizeltiimesi

onaylandi mi?

®

Mali isler personeli doktorasini tamamlamig arastirma goérevlilerinin haftada

icin iade edilir. 1 saat

12 saati agan ders gorevleri igin haftada 10 saate kadar ek ders 6demesi |«
yapar.

v

Mali isler personeli onaylanan ek ders bildirim formlarina istinaden UBYS
lizerinden puantaj olusturmak suretiyle KBS ek ders modltine yuklenir.
Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

®

30 dk

2 saat

Onaylandi mi?

®

Onaylanan evraklar MYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek ekleri
eklenir. Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi tarafindan e-imza ile
imzalanan 6deme muhasebe birimine iletilir.

Hatanin diizeltiimesi

icin iade edilir. 10gtin

5dk

A

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Madur
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TAHAKKUK BiRiMi iS AKISLARI

Egitim Ogretim Donemi Disi Ek Ders Ucreti
Odeme islemleri

Dokiiman No iAS-AB-018
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

10 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

MALIY E BAKANLIGI

MALI iSLER PERS.

REKTOR

MALI ISLER PERS.

iLGiLi OGR. ELEMANI
iLGiLi BGR. ELEMANI

MALI ISLER PERSONELI

h 4

Uzmanlik Alan Dersi, Tez Calismasi ve Tez Danismaligi dersleri yanyil ve yaz
tatili donemlerinde yapilan egitim 6gretimfaaliyetleri igin 6denecek ek ders
Ucretinin tespitinde, haftalik ders yiki doldurmus olmak kosulu aranmaz.

h 4

Guz ve Bahar yariyil final sinavlarinin bitimini takip eden hafta bitliin 6gretim
elemanlarinin Gzerinde agilan Uzmanlik Alan Dersi, Tez Calismasi ve Tez |

Danismaligi dersleriigin Ucret onay cizelgesi hazirlanarak Enstitii YK Karan
alinarak Rektorliilk Makamina onaya sunulur.

®

Ucret onay cizelgesi

onaylandi mi?

Onaylanan Ucret onay Cizelgesi Mali isler birimine UBYS iizerinden iletilir ve
tiim 6gretim elemanlannin UBYS {izerinden Ders Yiikii Bildirim Formlarinin
hazirlanmasi saglanir.

h 4

Ogretim elemanlaritarafindan ders saatleri ve giinleri UBYS {izerinden
Uzmanlik Alan Dersi igin toplam 8 saat, Tez Danismanligi ve Tez Galigmasi igin
en fazla 10 saat haftalik ders programina girilir.

Tum 6gretim elemanlari, ders ytki bildirim formlari olusturarak enstitii mali
isler birimine UBYS tizerinden ulastirilir.

Enstitd mali igler birimi tarafindan KBS tzerinden 6demeislemleri
gergeklestirilerek muhasebeye iletilir.

Ders dagilim
planlamasi yeniden

yapilir.

4 saat

10 dk

10 dk

30 dk

10 dk

2 saat

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madar
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TOPLAM i$ SURESi 5 10 GUN

TAHMINi

SORUMLU(LAR) SURE

iS AKIS SURECi 4

A 4

Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Bolim Baskanliklari
tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim
elemanlaribelirlenir.

v

Ders yiiki dagilimi, birim Yonetim Kurulunda gortsulip karara
baglanir ve ticret onay cizelgesi hazirlanarak Rektor ik Makaminin [« 4 saat
onayina sunulur.

w
o

[t

>

BOLUM BASKANLIGI

PERS. ISL. PERSONELI

Ders dagilim

Ucret @

REKTOR

ILGILI OGRETIM
ELEMANI

BOLUM BASKANI

DEKAN / MUDUR
DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

onay cizelgesi
onaylandi mi?2

ilgili aya ait fillen yapilan derslere ait ders yiikii bildirim formu UBYS

planlamasi yeniden
yapilir.

ek ders modulu tzerinden dersi veren personel tarafindan <
hazirlanarak imzaya sunulur.

Bolim
Baskani ve Harcama @

Yetkilisi tarafindan uygun
goruldi ma?

BolUm Bagkani ve Mudur tarafindan imzalanan ders yikd bildirim
formu mutemete aktarilir.

A 4

Ders yiikii bildirim formu YOK tarafindan belirlenen Ders Y iikii
Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu
yoninden kontrol edilir.

Ders yuki

formu uygun mu?

10 dk

A

10 dk

30 dk

20 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Mali isleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madar
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Ek Ders Odeme islemleri

TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Dokiiman No iAS-AB-019
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 2/2

TOPLAM i$ SURESi >

10 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

MALI ISLER PERSONELI

MALI ISLER PERSONELI

FAKULTE/
YUKSE KOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

Ders yiikii bildirim formlari tamamlandiktan sonra UBYS ek ders
modilU Uzerinden puantaj olusturulur.

P

v

Olusturulan puantaj KBS’ye yliklenerek deme islemi yapilarak
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi imzasina sunulur.

v

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan kontrol
edilir.

20 dk

20 dk

30 dk

FAKULTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI Hatalarin
Uygun goruldi ma? dizeltilmesi 5dk
N saglanir.
DEKAN / MUDUR @
MALI iSLER PERSONELI Gergeklestirme g.érevlisi .taraflr‘\.d?n o.naylan.an odeme MYS e-belge 5 dk
islemleri menisiineiletilmis olur.
Mali isler personeli tarafindan MYS tzerinden 6deme emri belgesi
MALI ISLER PERSONELI hazirlanarak ekleri ile birlikte Gergeklestirme gérevlisi ve Harcama 10 dk
yetkilisi onayina sunulur.
DEKAN / MUDUR Gergeklegt.lrme gorevlm ve harcama yetk.ll!5| '.cara.fl n!:i.an eimzaile 20 dk
imzalanan 6deme muhasebe birimine iletilir.
A 4
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madar
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Emanet Odeme islemleri

TAHAKKUK BiRiMi i$ AKISLARI

Dokiiman No iAS-AB-020
ilk Yayin Tarihi 08.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi >

4 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

MALI ISLER PERSONELI

SGDB

MALI ISLER PERSONELI

FAKULTE/
YUKSE KOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

DEKAN / MUDUR

MALI ISLER PERSONELI

SGDB

Her ay maas 6demeleriile birlikte (SGK, Vergi, Sendika,
Bes, Kisisel kesintiler vb.) kesintiler yapilir.

h 4

Yapilan kesintiler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
tarafindan ilgili birimin MYS sistemi emanet moddline
aktanlarak ilgili birime bilgi verilir.

y

MYS sistemi Emanet islemleri modiiliinden 6deme emri
belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisive Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

Onaylandi mi?

Hatalar diizeltilerek
yeniden 6deme
emriolusturulur.

MYS Uzerinden elektronik imzalar tamamlanarak 6deme
emribelgesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina sistem
Gzerinden gonderilir.

y

Strateji Gelistirme Daire Baskanligl muhasebe birimi
tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonrailgili
kurumun hesabina 6demesi yapilir.

10 dk

5dk

20 dk

10 dk

20 dk

30 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tahakkuk Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Madar
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