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MAAS ODEME ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Her ayin 1-8 arasi maasa esas teskil edilecek bilgiler, EBYS

tizerinden gelen evrak ile toplanir

L 2

Maas hesabina dair gelen evrak bilgisinin kontrolii saglanir ve

dogrulugu teyit edilir

} 2

L 2

Evrak bilgisi DOGRU Evrak bilgisi YANLIS
UYGUN RED

L 2

Evrak bilgisi uygun maasa dair degisiklik yapilacak bilgiler
KBS sistemine girilir ve maaslar hesaplatilarak kontrol edilir

L 2

ﬁ Hata var m1? h

HAYIR EVET

L 2

Hatalar diizeltilerek tekrar
hesaplama yapilir ve
dogrulugu kontrol edilir

¥

Maas Odeme Emri Belgesi ve Ekleri KBS sisteminden
alinarak imza ve miihiir islemleri tamamlanir

) 2

llgili Aya Ait Maas Odeme Dosyas! hazirlanarak Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir

) 4

Ayin 15’inden sonra 23’iine kadar Emsan Veri KBS’ den
alinarak SGK sistemine kesenek girisleri yapilir ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iist yaziyla bildirilir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR

Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe)

Sadi DURMAZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR

Dekan
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YOLLUK ODEME iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

EBYS sistemi iizerinden Mali Isler Birimine havale edilen Nakil,

Emeklilik, Gorevlendirme yazilar1 toplanir

¥

Odenmesi Gereken Yolluk Tiirii Belirlenir

¥ L 2

Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yurti¢i/Yurtdigi Siirekli Gérev
Yollugu Odemesi ise Yollugu Odemesi ise
Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yurti¢i/Yurtdigi Siirekli Gérev
Yollugu Formu Diizenlenir Yollugu Formu Diizenlenir

¥ ¥

Yolluk Bildirim Formlarinin kontrol edilerek imzalari
tamamlanir

¥

Yolluk Bildirim Formuna EBY'S {izerinden gelen evrak
eklenir

L 2

MYS sisteminde Odeme Emri Belgesi Diizenlenir

L 2

Odeme Emri, Yolluk Formu ve Eklerinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ve
imzalanir

L 2

Yolluk Odemesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina

teslim edilir
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan
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MALI iSLER GELEN-GIDEN EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

GELEN-GIDEN EVRAK

L 2

Gelen Evrak konusuna gore
tasnif edilerek kaydedilir

Giden Evrak konusu EBY'S
tizerinde belirlenir

L 2

Evrak konusuna gore ilgili
sistemlere iglenir ve islem
sonlandirilir

Maas islemlerine dair fade

Yazigmalari, Biitge Aktarim
Talepleri, SGK Primleri
Yazigmalari, Emeklilik

Islemleri, Icra-Kefalet-Nafaka
Yazigmalari, Dilekge
Cevaplari, Staj Islemleri

¥

Geregi olarak cevaplanma
zorunlulugu olan, ilgili birim
ve kurumlara bildirim
yapilmasi gereken evrak
hazirlanir

L 2

EBYS iizerinden
gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin paraf ve
imzasina sunularak dagitima
cikartlir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe

Sadi DURMAZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Dekan
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU (SGK) ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

SOSYAL SIGORTALAR ile GENEL SAGLIK SIGORTASI KESENEK ve PRIM GIRISLERI

) 4

¥

) 4

Kadrolu personelin maasi ile yatirilan
Saglik ve Sosyal Giivenlik Primleri,
KBS Emsan veriden ayim 15'inden
sonra alinir

Staja baslayan 6grencinin staj 6ncesi
SGK girisi yapilir ve Ise Giris
Bildirgesi SGK sisteminden alinir

L 2

L 2

Emekli olup ¢alismaya devam eden
veya SGK kayd1 olmayip da disaridan
iicret karsilig1 calisanlar igin Ise Giris

Bildirgesi SGK sisteminden alinir

SGK Kesenek Bilgi Sistemine Emsan
veri ayin 23'line kadar yiiklenir ve
Kesenek Bildirim Raporlar1 alinir

| 2

flgili aya ait KBS Odeme Emri
Belgesi ve Kesenek Bildirim
Raporlari, Kesenek Bildirimi igin
toplanir

Staj1 Biten Ogrencinin Kisa Vadeli
Sigorta Kollar1 Primi icin MYS
iizerinden Odeme Emri Belgesi

olusturulur ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligia Odeme Emri
gonderilir. SGK Isten Ayrilis
Bildirimi yapilir ve Isten Ayrilis
Bildirgesi alinir

) 4

Calisma donemi bitiminde {icret
karsilig1 olan tutarin primi, SGK
Destek Primi olarak SGK sistemine
girigi yapilarak rapor alinir ve SGK
Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek
rapor alinir

L 2

) 2

Staj ile ilgili yazigma evraki, SGK ise
Girig-Ayrilis Bildirgesi ve MYS
tizerinde olusturulan Odeme Emri
Belgesi toplanir

Ilgili yazisma evraki, ilgiliye ddenen
iicrete dair Odeme Emri Belgesi, SGK
Ise Giris-Ayrilis Bildirgeleri ve SGK
raporu toplanir

) 4

1

EBYS iizerinden giden evrak olusturularak Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi paraf ve imzasma
sunulur. EBYS iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmek tizere dagitima ¢ikarilir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe

Sadi DURMAZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Dekan
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SOZLESMELI PERSONEL MAAS ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

flgili aymn sonunda iicretleri 6denecek sdzlesmeli personelin ilgili
aya ait bilgileri Maas Hazirlama Programina girilir

L 2

) 4

MYS Programinda Sozlesmeli
Personel Maas Odeme Emri
Belgesi diizenlenir

Maas Hazirlama Programindan
Odeme Emri igin ek olacak
belgelerin dokiimleri alinir

A 4

Sistem tizerinden onay ve
muhasebeye gonderme
islemleri yapildiktan sonra
Odeme Emri Belgesi dokiimii
alinir

L 2

MY'S Programinda olusturulan Odeme Emri Belgesi ve Maas

Hazirlama Programindan alinan belgeler Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi imzasina sunulur

L 2

Sézlesmeli Personel Maas Odemesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim edilir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe

Sadi DURMAZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Dekan
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MUHTASAR VE PRiM HiZMET BEYANNAMESI HAZIRLAMA, BILDIRIMIi ISLEMLERI IS AKIS

SEMASI

5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun 4.maddesinin birinci firkasinin (a)
bendine gore, ¢alisanlar i¢in E-Beyanname Diizenleme Programindan vergi ve SGK bildirimi yapilir

¥

Ilgili yaziya ait sdzlesmeli personel maas Odeme Emri Belgesinde
yer alan Sosyal Giivenlik Kurumu ve Vergi 6demelerine ait
tutarlar 1003 A Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi
Diizenleme Programina islenir

. 2

Beyanname Diizenleme Programinda, ilgili aya ait 1003 A
Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi diizenlenir

¥

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi Diizenleme
Programinda islenen bilgilerin derlenmesi i¢in program
iizerinden dosyaya ilgili ayn bilgisi yazilarak paketleme
islemi yapilir

\ 4

Gelir idaresi Bagkanliginin e-beyanname giris sayfasina s6z
konusu paket dosya yiiklenir

L 2

E-Beyanname sayfasinda gerekli islemler yapilarak 6zel
onay sonrasinda SGK ve Vergi Tahakkuk Fisleri ile 1003 A
Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi belgesi dokiimleri
almir

L 2

E-Beyanname sayfasindan alinan belge dokiimleri ve ilgili
aya ait Odeme Emri Belgesi, iist yazi ile EBYS iizerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir

¥

Mubhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi, SGK ve Vergi
Bildirim yazis1 dagitima ¢ikarilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan
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JURI UYELIGi ODEMELERI iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Jiiri tiyeligi gorevi yapan personelin gorevlendirme evraki, EBY'S
tizerinden birime gelir

L 2

Mali Isler Birimine havale gelen belgeler incelenir, 5demeye esas
tegkil edilecek bilgiler toplanir

L 2

Jiiri Uyeligi Ucret Bordrosu hazirlanir

L 2

Hazirlanan jiiri iiyeligi ticret bordrosu tutarlari, esas teskil
edilecek sekilde MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi

diizenlenir

\ 2

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza iglemi gerceklestirilir

L 2

Jiiri tiyeligi tlicret bordrosu Ve jiiri liyeligi gorevlendirme
evraki, Odeme Emri Belgesine eklenir

¥

Jiiri iiyeligi ticret 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan
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GIYECEK YARDIMI ODEMESI iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan giyecek yardimi
genelgesinin yayimnlanir

) 2

Giyecek yardimindan yararlanacak personel tespit edilir

L 2

Tespit edilen personelin bilgileri ve tutarlar KBS sistemine
girilir

¥

KBS sistemine girilen bilgilerden bordro almarak Odeme
Emri Belgesi olusturulur

) 2

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza islemi gergeklestirilir

L 2

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 1slak imza islemleri
tamamlanir

¥

Giyecek Yardimi 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan
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IDARI PERSONELIN FAZLA MESAI UCRETLERININ ODENMESI iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Ikinci 6gretim nobetine (fazla mesai) kalacak personel, Fakiilte
Yonetim Kurulu Karari ile belirlenir

) 4

Her ayn ilk haftasi, gegmis ay fazla mesaisi i¢in puantaj hazirlanir

L 2

Hazirlanan puantaj KBS sistemine islenir ve fazla mesai
ucreti hesaplanir

¥

KBS sisteminde hesaplatilan puantaja ait licret bordrosu
alinir ve Odeme Emri Belgesi olusturulur

) 2

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza islemi gergeklestirilir

L 2

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 1slak imza islemleri
tamamlanir

¥

Fazla Mesai Ucret 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan
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SATIN ALMA (DOGRUDAN TEMIN) iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Satin Alim Ihtiyac1 Ortaya Cikar

) 4 A 2

) 4

Talep/Talepler Degerlendirilir _| Odenek Durumu Kontrol Edilir

L 2

UYGUN

Talebin, Universitemiz Idari ve
Mali isler Daire Baskanligi'nca
karsilanmasina karar verilir

¥

¥

Yaklasik Maliyet Tespit Edilir

P

Talep idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi’na yazili olarak
iletilir

Ihale Kanunu’na gére alim usulii belirlenir

pu

Alinacak Malzemeler iliskin Onay Belgesi Diizenlenir

pu

Almacak Malzemelere ait varsa teknik sartname ve tip sdzlesme dikkate alinarak
piyasa fiyat arastirmasi yapilir

“

Piyasa Fiyat Arastirmasina gore alim yapilacak firma belirlenir ve sonug ilgili
firmaya bildirilir

pu

Ilgili firmadan satin alma yoluyla malzemeler teslim alinir ve faturalandirilir

“

Satin alman malzemeler Muayene Komisyonu'nca kontrol edilir ve Tasimnir Islem
Fisi diizenlenir

“

MY'S Programi vasitast ile fatura ile ilgili 6deme evraklari diizenlenir

L 2

MYS Programi'nda diizenlenen belgeler, elektronik ortamda Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ve ilgili ¢iktilar alinarak
1slak imzaya sunulur

L 4

Fatura ile ilgili hazirlanan tiim belgeler dosyalanir ve 6demesinin yapilabilmesi
icin Muhasebe Birimi'ne (Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1) gonderilir

L 2

Satin alma evrakinin bir niishas1 Fakiiltede argivlenmek tizere dosyalanir

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Dekan
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EK DERS ODEMELERI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Boliim Baskanliklar tarafindan ilgili donemde agilacak dersler ve derse gorevlendirilecek dgretim
elemanlar1 belirlenir ve FYK' da goriisiilmek tizere Dekanliga gonderilir

¥

Ilgili doneme ait derslerin ve gérevlendirmelerin Fakiilte Yonetim Kurulunca onaylanir
YGUN t RET
UYGU Boliim Baskanliginca yeniden

gorevlendirme yapilarak FYK {
da goriisiilmek tizere
Dekanliga gonderilir

Gerekgeli olarak Bolim
Bagkanligi'na iade edilir

Ilgili doneme ait dersler ve gorevlendirmeler Ogrenci Bilgi Sistemi'ne islenir

L 2

Boliim Bagkanlig1 tarafindan ilgili doneme ait haftalik ders programi belirlenir

L 2

Ogretim elemanlar: tarafindan ilgili déneme ait haftalik ek ders iicret formlar1 Ogrenci
Bilgi Sistemi iizerinden diizenlenir ve mutemede ulastirilir

¥

Mutemet tarafindan ek ders ticret formlarinin kontrol ve tasnifi yapilir

L 2

Ilgili dénemin ek ders iicretleri aylik olarak ddeneceginden, telafi ve izin durumlari
OBS’ye islenir

R 2

Ogrenci Bilgi Sistemi’nde kayitli bulunan tiim 63retim elemanlarinin ders iicret
onaylart yapilir ve kurum i¢indeki diger birimlerin onaylamalar1 tamamlanir

R 2

Aylik onaylanan veriler OBS’den ¢ekilir ve kontrol edilir

R 2

OBS iizerinden ¢ekilen veriler KBS'ye 1. ve II. Ogretim ayr1 ayri olmak iizere aktarilir

R 2

KBS iizerinden ayr1 ayr1 hesaplanan 1. ve II. Ogretim iicretleri, elektronik ortamda
onaylanmak iizere Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi‘ne gonderilir

¥

KBS iizerinden, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylanan
belgelerin 1slak imzaya sunulmak tizere dokiimleri alinir

L 2

iki niisha olarak diizenlenen tiim belge ve ekler dosyalanir ve Muhasebe Birimi'ne
(Strateji Geligtirme Daire Bsk.) gonderilir

R 2

flgili aydaki Lve II. dgretime ait ek ders ddeme dosyalarmin bir niishas1 arsivlenmek
iizere dosyaya kaldirilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Sadi DURMAZ Prof. Dr. Giiltekin OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Fakiilte Sekreteri Dekan




