2 EVLg, Dokiiman No Mi.TIF.001

o ilk Yayin Tarihi | 16.04.2024
& % MAAS HAZIRLAMA Revz;“n R
I$ SURECI Revizyon No
Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi el ' > Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgtleri)

Strecin Girdileri: Atama Onay1 (A¢iktan, Yeniden, Naklen), Terfi Onays, [stifa Onay1, Emeklilik Onay1,
Aile Durumu Bildirir Belge, Borc;l'anma Evraki, Sendika Uyqlik-Cekilme Evraklar1, Akademik Tpsvik
Odemesi Onaylari, Dil Tazminati I¢in Sonug Bildirir Belge, Icra Belgeleri, Mahkeme Kararlari, Intibak
Belgeleri.

Surecin Giktilari: Harcama Talimati Onay Belgesi, Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, Bordro icmal,
Personel Bildirimi, Engellilik Raporu, Sendika Aidati Kesinti Listesi, Kefalet Kesinti Raporu, Kisi Borcu
Raporu, Nafaka Kesintisi Dokiimii, icra Kesintisi Dokiimii, Zorunlu Bireysel Emeklilik Kesintisi Dokimdi.

Sirecin Kaynaklari: T.C. Hazine ve Maliye Bakanligt Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi (K.B.S.), Mali Yo6netim Sistemi (M.Y.S.)

Sireg Performans Kriterleri: Tahakkuk Edilen Tutarlarm ilgili Personele Odenmek Uzere Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Teslim Edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No MI.TIF.001
o i s
0 Ik Yayin Tarihi 16.04.2024
. MAA$ HAZIRLAMA Revizyon Tarihi
I$ SU RECI Revizyon No
Sayfa 2/3
Is Sureci Akigi Adimlar Sorumlu iI__giIi
Dokiimanlar
-insan -Rektorlik
KaynaklariBirimi | Atama/istifa/Ucr
-Uzmanlik etsiz Izin Onaylar1 -
Ogrenci Isleri Kidem ve Terfi

Maas Tahakkukuna Esas Belgeler ilgili Birimlerden Temin Edilir.

Gerekli goriilen imza, édeme
emri belgesinde belirtilen maas
kesintilerinin hatasiz ve tam
olmasina dikkat edilerek alt
evraklarin da kontrolii saglanir.

v

ilgili Birimlerden Gelen Belgelerin ilgili
Modiillere Girisi Saglanir.

HAYIR

Maasa dair belgelerde yer alan bilgilere gore
hazirlanan Odeme Emri Belgesi, KBS ve MYS
lizerinden onaya sunulur.

Evet

Birimi
-Ogrenci Isleri
Birimi

-Veri Girisi
Gorevlisi
(Mutemet) -
Gergeklestirme
Gorevlisi

Veri Girisi
Gorevlisi
(Mutemet) -
Gergeklestirme
Gorevlisi

-Veri Girisi
Gorevlisi
(Mutemet) -
Gergeklestirme
Gorevlisi -Birim
Harcama Yetkilisi

-Veri Girisi
Gorevlisi
(Mutemet) -
Gergeklestirme
Gorevlisi

Belgeleri -Sendika
Formlar -Diger
Belgeler

-Maas Kontrol
Dékumleri

-K.B.S.-M.Y S.

-Odeme Emri
Belgesi -Banka
Listesi -Bordro
fcma

Diger maas
evraklari (icra,
kefalet kesinti
dokumleri,
engellilik indirimine
esas dokumler vs.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No Mi.TIF.001
o’ MAAS HAZIRLAMA Ik Yayin Tarihi | 16.04.2024
i SURECl Revizyon Tarihi
$ Revizyon No
Sayfa 3/3
v Maas Mutemeti | -Tiim Maas
. . Gergeklegtirme Evraklart
Diger maas evraklari, maas mutemedi ve maas Gorevlisi
gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir Harcama
Yetkilisi
Imzalanan evraklar set haline getirilir ve
mihrlenir.
l -Strateji
Gelistirme Daire -Tahakkuk Teslim
Baskanlig Evraklari
Ilgili birim, Maas unsuru olan tiim evrak
girislerini yapip kontrol ettikten sonra maas
hesaplamasini KBS-MY'S sistemi tizerinden
yaparak; kamitlayici belgeleri OEB altina ekler ve
yetkili kisiler tarafindan 1slak imza yaptirip sistem
onay1 aldiktan sonra evraklari ayr1 ayr1 olmak
iizere birim bazinda birlestirerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigiine gonderir
Evet l
H Strateji Gelistirme Daire
4_aYL Baskanligi tarafindan
belgelerin kontrollerini yapilr.
Odeme isleminin Gergeklestirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




O VLG, . Dokiiman No Mi.TIF.002
& % INTORN MAASLARININ ilk Yayin Tarihi | 16.04.2024
1 HAZIRLANMASI Revizyon Tarihi
|$ SURECI Revizyon No
Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi el ' > Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgtleri)

Sirecin Girdileri: Ogrenci islerinden gelen bilgilerin toplanmasi

Siirecin Giktilan: Elde bordro, icmal, banka listesi, banka modemi, personel bildirimi ve muhtasar
beyanname hazirlanmasi

Siirecin Kaynaklari: MYS (Harcama Yonetim Sistemi) programina verilerin giriginin yapilmasi

Sureg Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapiimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




O VLG, . Dokiiman No Mi.TIF.002
o % INTORN MAASLARININ ilk Yayin Tarihi | 16.04.2024
j 5 g HAZIRLANMASI Revizyon Tarihi
7 |$ SURECI Revizyon No
& Sayfa 22
is Siireci Akigi Adimlar Sorumlu iI"giIi
Dokimanlar
Ogrenci Isleri Birimi Tarafindan Dénem VI 6grencisi olacaklarin listesi verilerek
Iban ve TC’lerinin kontrol edilir ve SGK giris islemlerinin yapilir Ogrenci Isleri SGK E-Bildirge
Birimi

Ogrenci islerinden gelen listeler

dogrultusunda bordro, personel

bildirimi, yekin ve banka listesi
hazirlanir.

l

Bordronun, yekiin, personel bidirimi, banka
listesi 6deme emirleri ve harcama talimati
gergeklestirme gorevlisine imzaya sunulur.

l

Harcama yetkilisi tarafindan evraklari
imzalanir.

\4

Intérn 6grencilerin banka hesap
numaralar1 ve alacaklar tutarlar bankaya
e-mail yoluyla gonderilir.

l Evet

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti
Gergeklestirme
Gorevlisi Harcama
Yetkilisi

Harcama
Yetkilisi

Maas Mutemeti

Bordro

Banka Listesi
Yekin

Personel Bildirimi

MYHBS/5510 Sayili

Kanun

MYHBS

Banka Modem

Dosyasi
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Harcama Yeklisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine imzalatilarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina elektronik ortamda iletilir.
l Strateji
Gelistirme
Dairesi
" . . Bagkanligi
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan
belgelerin kontrollerini vapilir.
Odeme isleminin Gergeklestirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No

Mi.TIF.003

i H ilk Yayin Tarihi 16.04.2024
EK DERS iSLEMLERI R§ -
IS SURECI Revizyon No
Sayfa 1/2
Kaynak
A A
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A A A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Ders Yuku Bildirim Formlarinin incelenmesi ve ek derslerin ¢ikariimasi
Sirecin Giktilari: Ek ders 6demeleri
Sirecin Kaynaklan: Oracle Programi, MYS, KBS ve 657, 2547, 3843 ve 2914 Sayili Kanun
Sirec Performans Kriterleri: Zamaninda, tam ve hatasiz ddemenin orani
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No Mi.TIF.003

Bilgi islem Dairesi Baskanligi'ndan gelen e-posta iizerine oracle
sisteminden Ders YUk Bildirim Formlari alinir

A 4

Formlarin ilgili 6gretim Glyesi ve Bolum Baskani tarafindan kontrol ve
imzalanmasi i¢in Bolim Bagskanliklarina ve ilgili Birimlere génderilir

Ogretim Elemany/

Bolim Bsk.

l

Ders Yuku Bildirim
Formunun Kontroli

Uygun Degil

Mutemet

Bilgi Islem Dairesi Bagkanligrndan gelen e-posta zerine oracle sisteminden puantpj
alinarak Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine yuklenir, gerekli tahakky

levraklari ve 6deme emrinin alinmasindan sonra {st yénetime imzaya sunulur.

Dekan/
Y.Okul Mid.
Fakulte/Y GksekOkul

x~

Sek.ve Mutemet

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Gergeklestrme Gorevlisi ve Harcam)
Yetkilisi tarafindan imzalattinlir, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemin'den‘
onaylattirilir. Daha sonra Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir.

l

Odeme emri ve eki

Uygun Degil

Muhasebe Yetkilisi

belgelerinin kontroli

Uygun l

ODEME

i i ik Yayin Tarihi 16.04.2024
EK DERS iSLEMLERI Revizzon -
I$ SURECI Revizyon No
Sayfa 2/2
Mutemet Ders Yukii

Bildirim Formu

Ders YUkl

Bildirim Formu

Odeme

Odeme Emri
Belgesi ve
ekleri, KBS,
MYS

Odeme Talimati

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




T Dokiiman Kodu MI.TIF.004
&P ¢ . . . Yayin Tarihi 16.04.2024
', =o NOBiETSI§IlilélgiLERI Revizyon Tarihi
; 5 S SU Revizyon No
Gilirans = o Sayfa 12
Kaynak
A 4 A 4 A
Girdi —— ¥ I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Misteri)
A A
Kontrol

Surecin Girdileri:

Siirecin Ciktilari:

(Performans Olgtleri)

Nobet Cizelgeleri

Nobet Odeme Listesi

Siirecin Kaynaklari: Oracle Programi (657 Sayili Kanunun Ek 33. Mad. Geregi)

Sure¢ Performans Kriterleri: Zamaninda tam ve hatasiz 6demeyi saglamak

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




o2 YL, Dokiman Kodu MI.TIF.004
&P O,V . . . Yayin Tarihi 16.04.2024
i S NOBET ISLEMLERI Revizyon Tarihi
:f I3 SURECI Revizyon No
iwiosz N Sayfa 22
, ilgili
Slire¢ Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Anabilim Dallarinin hazirlamis oldugu Bolim N&bet
nobet ¢izelgeleri toplanir. «— Cizelgesi
UYGUN DEGIL
Cizelgeler kontrol edilir ]
Mutemet Nobet
Cizelgesi
Oracle sistemine belirlenen net saatler girilir. (Yasal Mutemet NBbet
olarak nobet ertesi giini kullanilan izinler diisiiliir) uteme C;iozeelzgesi
— — ) NGbet
Ogretim elemanlarinin almis oldugu izinler ve nobet Mutemet Cizelgesi
cizelgeleri karsilastirilir. Cakisma var ise sistemden Kontrol
v
Oracle sistemine girilen verilerin listesi ve ndbet
cizelgeleri imzaya sunulur. Imzasi tamamlanan Dekan/Fak. Sekr. | Nébet Ciz.
evraklar dosyaya kaldirilir. Mutemet ve Ekleri
Elektronik belge yonetim sistemi kanaliyla
6deme listesi Doner Sermaye Saglik Dekan/Fak. Sekr. | Liste

Hizmetleri Birimine gonderilir.

Mutemet

Hazirlayan | Kontrol Eden

Onaylayan




Kontrol
(Performans Olgtleri)

Sirecin Girdileri: Ogrenci islerinden gelen bilgilerin toplanmasi

ot E¥Lig, Dokiiman No MI.TIF.005
o* < N Pss . i e
“~ |  JURIi OYELiGi ODEMELERININ :eke;jfn?ﬁ 10.04.2024
HAZIRLANMASI i$ SURECI Revizyon N
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi el ' > Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Siirecin Giktilan: Elde bordro, icmal, banka listesi, banka modemi, personel bildirimi ve muhtasar

beyanname hazirlanmasi

Siirecin Kaynaklari: MYS (Harcama Yonetim Sistemi) programina verilerin giriginin yapilmasi

Sureg Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




O VLG, Dokiiman No MI.TIF.005
o < : .
Q T T PR A I llk Yayin Tarihi 16.04.2024
) 2 JURI UYELIGI ODEMELERININ Revizyon Tarhi
HAZIRLANMASI i$ SURECI Revizyon No
v Sayfa 212
is Siireci Akigi Adimlar Sorumlu lgili
Dokumanlar
. -2547 sayili Kanun
. - Jari -Dogentlik
2547 Sayili Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarimca olusturulan Uyesi degerlendirmesi
Dr. Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor atamalarinda gérev alan ile dgretim
Juri Uyelerinin “Juri Uyeligi Ucret Beyan Formu”nu génderir. - Personel yeligine
Daire atanma
L Bagkanlig sureclerinde
gorev alan jiri
lyelerine

odenecek ucrete
iligkin usul ve
esaslar

Juri Uyeligi Ucret Beyan
Formu Mutemet tarafindan

incelenir. Maas Mutemeti

Jiiri Uyeleri 6demeleri icin bordro
hazirlanir

|

Odeme Emri Belgesi diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onaya gonderilir.

Maas Mutemeti

Maas Mutmeti | Cesitli Odemeler

Bordrosu
(Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi
tarafindan MY sisteminden onaylanir.
Evet
Maas Mutemeti
Gergeklestirme | MYHBS
- Gorevlisi
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Harcama Yeklisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine imzalatilarak Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgina elektronik ortamda iletilir.
V Maas Mutemeti | MYHBS
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan belgelerin
kontrollerini vapilir.
Evet ¢ Strate MYHBS
Gelistirme
Dairesi
Baskanligi

Odeme Isleminin Gergeklestirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No MI.TIF.006
kY Tarihi 16.04.2024
HARCIRAH e
. e . . Revizyon Tarihi
| ODEMELERI i$ SURECI Revizyon No
< Sayfa 1/3
Kaynak
A
Gird_i _ SUREC C_lktl.
(Tedarikgi) (Miisteri)
A A
Kontrol

(Performans Olctleri)

Siirecin Girdileri: insan Kaynaklari veya Tipta Uzmanlik Ogrenci isleri Birimi tarafindan génderilen
goOrevlendirme onayi, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Surecin Ciktilari: Personelin goreve gidisi

Siurecin Kaynaklari: Harcama Yoénetim Sistemi (HYS), 6245 Harcirah Kanunu

Sirec¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapiimasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No MI.TIF.006
ilk Yayin Tarihi | 16.04.2024
HARCIRAH Revizyon Tarihi
ODEMELERI i$ SURECI Revizyon No
Sayfa 2/3
is Siireci Adimlan Sorumlu ligili
Dokumanlar
Gorevlendirme Onayi ve Fakiilte Yénetim Kurulu Karar ]
Insan Kaynaklari Birimi veya Tipta Uzmanlk Ogrenci Insan Gorevlendirme
isleri Birimi tarafinda gonderilir. Kaynaklari _ Onayi
veya Tipta Yon. Kur. Karari
Uzmanlhk
Ogrenci Isleri
Gorevlendirmeye iligkin kanitlayici belgeler Géreviendirme Bilet, Fatura
gorevlendirmeye giden kisi tarafindan Mali Isler ye Giden Kisi
Birime teslim edilir.
UYGUN OEGIL l
Teslim alinan kanitlayici belgelerin kontrolu Géreviendi
> Ir drevlendirme
i yapiir. Mutemet Onayi
Yonetim Kurulu
Karari
UYGUN Yolluk ‘Bildirimi
Bilet
l Fatura
Odenek talebi icin Strateji Gelistirme Daire Mutemet,
Baskanligina yazi génderilir Gergeklestir-
’ me Gorevlisi Yazi
Harcama
Yetkilisi
Harcama Yonetim Sisteminden (HYS) harcama talimati onay belgesi o )
diizenlenerek, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine Kisi/Mutemet | Harcama Talimati
imzalatilir. Onay Belgesi
Harcama Yonetim Sisteminden (HYS) Yolluk
Bildirimi diizenlenerek ¢iktisi alinip;
gorevlendirme giden kisi ve gergeklestirme Mutemet Yolluk Bildirimi
gorevlisine imzalatilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No MI.TIF.006
ilk Yayin Tarihi | 16.04.2024
HARCIRAH Revizyon Tarihi
ODEMELERI i$ SURECI Revizyon No
1ZMIR- Sayfa 3/3
l Odeme  Emri
Belgesi
- - Harcama
Imzalanan yolluk bildirimine iliskin Odeme Emri Belgesi Mutemet, Talimat,
duizenlenerek ekine Harcama Talimati Onay Belgesi, Gergeklestirme Goreviendimme
Fakiilte Yénetim Kurulu, Rektbrlik Géreviendirme Onay! Gorevlisi Harcama | Onay:
¢ s UK 501 : Yl Yetkilisi Yén.Kur.
Bilet, Fatura, Yolluk Bildirimi eklenir. Karari,Bilet,

\’

Odeme Emri Belgesi Harcama Yeklisi ve

> Gergeklestirme Gorevlisine imzalatilarak Strateji

Gelistirme Daire Baskanlhgdina elektronik ortamda
iletilir.

l

Hayir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlidi tarafindan belgelerin
kontrollerini yapilir.

!

Odeme isleminin Gergeklestirilir.

Mutemet,
Gergeklestirme
Gorevlisi Harcama
Yetkilisi

Fatura, Yolluk
Bildirimi

Odeme  Emri
Belgesi
ve ekleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No Mi.TIF.007

YURTIGi VE YURTDISI HARCIRAH | YaynTarhi_| 16.04.2024

ODEMELERI i$ SURECI e

e Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi e ' e Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgutleri)

Surecin Girdileri: Personelden gorevlendirme istegi

Surecin Ciktilari: Fakulte Yénetim kurulu karari ve Gorevlendirme Onayi

Surecin Kaynaklari: 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Sireg Performans Kriterleri: Evraklarin dogru sekilde hazirlanip kisilere 6demelerin zamaninda yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No Mi.TIF.007
YURTIGI VE YURTDISI HARCIRAH g”zTT“h 16.04.2024
ODEMELERI iS SURECI S E——
Sayfa 2/2
is Surec Adimlan Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Gorevlendirme Onayi ve Fakulte Yonetim Kurulu
Karari insan Kaynaklari Birimi veya Tipta
Uzmanlik Ogrenci isleri Birimi (TUOI) tarafinda
gonderilir.

—>

v

ilgili onay/ karar/ kanitlayici belgeleri teslim alinip
kayit edilir.

Hayir

Karar/Onay ve ekl
belgelerin incelenir.

'

Evet

Odenek talebi icin Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina yazi goénderilir.

Hayir l

Harcama Yoénetim Sisteminden (HYS) harcama talimati onay belgesi
diizenlenerek, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine
imzalatilir.

l Evet

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Harcama Yeklisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine imzalatilarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina elektronik ortamda iletilir.

Hayir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan
belgelerin kontrollerini yapilr.

i Evet

Odeme isleminin Gerceklestirilir.

insan Kaynaklari
Birimi ve TUOI

Muhasebe Isleri
Birimi

Muhasebe Isleri
Birimi

Muhasebe Isleri
Birimi

Harcama
Yetkilisi ve
Gerceklestirme
Gorevlisi

Muhasebe Isleri
Birimi

Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi

Yonetim Kurulu
Karari ve
Gorevlendirme
Onayi

Yoénetim Kurulu
Karari ve
Gorevlendirme
Onayi
Bilet, Fatura

Yazi

Harcama
Talimati Onay
Belgesi

Odeme Emri
Belgesi

Odeme Emri
Belgesi, Yonetim
Kurulu Karari ve

Gorevlendirme
Onayi
Bilet, Fatura

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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