Dokiiman No

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi  [17.02.2022
Revizyon Tarihi
ATAYALVAC SHMYO. Revizyon No

MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

MAAS ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Her ayin 1-8 aras1 maasa esas teskil edilecek bilgiler, EBYS
Uzerinden gelen evrak ile toplanir

¥

Maas hesabina dair gelen evrak bilgisinin kontroli saglanir ve
dogrulugu teyit edilir

L ¥

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 duzeltilerek tekrar
hesaplama yapilir ve
dogrulugu kontrol edilir

¥

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

¥

Ilgili Aya Ait Maas Odeme Dosyas1 hazirlanarak Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir

) 4

Ayin 15’inden sonra 23’(ine kadar Emsan Veri KBS’den
alinarak SGK sistemine kesenek girisleri yapilir ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhgina Ust yaziyla bildirilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe) Y uiksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri




Dokiiman No

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi  [17.02.2022
Revizyon Tarihi
ATAYALVAC SHMYO. Revizyon No

MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

YOLLUK ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

EBYS sistemi tizerinden Mali Isler Birimine havale edilen Nakil,
Emeklilik, Gorevlendirme yazilar: toplanir

¥

Odenmesi Gereken Yolluk Tirii Belirlenir

¥ ¥

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yurtici/Yurtdis1 Strekli Gorev
Yollugu Odemesi ise Yollugu Odemesi ise

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yurtici/Yurtdis1 Strekli Gorev
Yollugu Formu Duzenlenir Yollugu Formu Duzenlenir

A 2 L 4

Yolluk Bildirim Formlarinin kontrol edilerek imzalar:
tamamlanir

¥

Yolluk Bildirim Formuna EBY'S (izerinden gelen evrak
eklenir

¥

MYS sisteminde Odeme Emri Belgesi Diizenlenir

L 2

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

¥

Yolluk Odemesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgina

teslim edilir
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN

Bilgisayar isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri
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MALI ISLER GELEN-GIDEN EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

GELEN-GIDEN EVRAK

L 2

¥

Gelen Evrak konusuna gore Giden Evrak konusu EBYS
tasnif edilerek kaydedilir tzerinde belirlenir

¥

¥

Evrak konusuna gore ilgili Maas islemlerine dair fade
sistemlere iglenir ve islem Yazigmalari, Blitge Aktarim
sonlandirilir Talepleri, SGK Primleri

Yazismalari, Emeklilik
Islemleri, icra-Kefalet-Nafaka
Yazigmalari, Dilekce
Cevaplar, Staj Islemleri

¥

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

L 2

EBYS Ulzerinden
gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin paraf ve
imzasina sunularak dagitima
cikarihr

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe

Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN

Y iksekokul Sekreteri

Y tiksekokul Midari
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU (SGK) ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

SOSYAL SIGORTALAR ile GENEL SAGLIK SIGORTASI KESENEK ve PRIM GIRISLERI

) 4

¥

A 4

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

Staja baglayan dgrencinin staj dncesi
SGK girisi yapilir ve ise Giris
Bildirgesi SGK sisteminden alinir

A 2

) 2

Emekli olup ¢alismaya devam eden
veya SGK kaydi olmayip da digaridan
ticret karsihg calisanlar igin ise Giris

Bildirgesi SGK sisteminden alinir

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

¥

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

Staj1 Biten Ogrencinin Kisa Vadeli
Sigorta Kollari Primi i¢in MYS
tizerinden Odeme Emri Belgesi
olusturulur ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina Odeme Emri

gonderilir. SGK Isten Ayrilis
Bildirimi yapilir ve Isten Ayrilis
Bildirgesi alinir

) 4

Caligma donemi bitiminde Ucret
karsilig1 olan tutarin primi, SGK
Destek Primi olarak SGK sistemine
girisi yapilarak rapor alinir ve SGK
Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek
rapor alimr

L 2

¥

Staj ile ilgili yazisma evraki, SGK Ise
Girig-Aynilig Bildirgesi ve MYS
tizerinde olusturulan Odeme Emri
Belgesi toplamr

Ilgili yazisma evraka, ilgiliye 6denen

iicrete dair Odeme Emri Belgesi, SGK

Ise Giris-Aynlis Bildirgeleri ve SGK
raporu toplanir

\ 4

|

EBYS lizerinden giden evrak olusturularak Gerceklestirme ve Harcama Yetkilisi paraf ve imzasina
sunulur. EBYS (izerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmek tzere dagitima ¢ikarilir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe

Hasan Huseyin SERT
Y iksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Y ilksekokul Mudiri
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MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

SOZLESMELI PERSONEL MAAS ODEME iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ilgili ayin sonunda iicretleri 6denecek sozlesmeli personelin ilgili
aya ait bilgileri Maas Hazirlama Programina girilir

L 2 ) 4

MYS Programinda Sézlesmeli Maas Hazirlama Programindan
Personel Maas Odeme Emri Odeme Emri igin ek olacak
Belgesi diizenlenir belgelerin dokimleri alinir

A 4

Sistem (izerinden onay ve
muhasebeye génderme
islemleri yapildiktan sonra
Odeme Emri Belgesi dokiimii
alinir

L 4

MY Programinda olusturulan Odeme Emri Belgesi ve Maas
Hazirlama Programindan alinan belgeler Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi imzasina sunulur

A 2

Sozlesmeli Personel Maas Odemesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim edilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri
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MUHTASAR VE PRiM HIZMET BEYANNAMESI HAZIRLAMA, BiLDIRIMi iISLEMLERI i$ AKIS

SEMASI

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunun 4.maddesinin birinci firkasinin (a)
bendine gore, galisanlar igin E-Beyanname Duzenleme Programindan vergi ve SGK bildirimi yapilir

¥

Mlgili yaziya ait s6zlesmeli personel maas Odeme Emri Belgesinde
yer alan Sosyal Guvenlik Kurumu ve Vergi ddemelerine ait
tutarlar 2003 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 Dlizenleme
Programinda islenen bilgilerin derlenmesi icin program
uzerinden dosyaya ilgili ayin bilgisi yazilarak paketleme

islemi yapilir

\ 4

Gelir idaresi Bagkanhginin e-beyanname giris sayfasina sz
konusu paket dosya yiklenir

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 dokimleri
ahnir

L 2

E-Beyanname sayfasindan alinan belge dokumleri ve ilgili
aya ait Odeme Emri Belgesi, st yazi ile EBYS (izerinden
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

¥

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

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uksekokul Sekreteri

Y tiksekokul Midari
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MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

JURI UYELiGi ODEMELERI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Juri uyeligi gorevi yapan personelin gorevlendirme evraki, EBYS
Uzerinden birime gelir

L 2

Mali Isler Birimine havale gelen belgeler incelenir, ddemeye esas
teskil edilecek bilgiler toplamr

L 2

Juri Uyeligi Ucret Bordrosu hazirlanir

L 2

Hazirlanan juri Gyeligi icret bordrosu tutarlari, esas teskil
edilecek sekilde MYS uizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenir

. 4

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza islemi gerceklestirilir

¥

Juri tyeligi tGcret bordrosu ve juri tyeligi gorevlendirme
evraki, Odeme Emri Belgesine eklenir

L 2

Juri Oyeligi Ucret 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri
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MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

GIYECEK YARDIMI ODEMESI iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan giyecek yardimi
genelgesinin yayinlanir

¥

Giyecek yardimindan yararlanacak personel tespit edilir

L 2

Tespit edilen personelin bilgileri ve tutarlar KBS sistemine
girilir

KBS sistemine girilen bilgilerden bordro alinarak Odeme
Emri Belgesi olusturulur

¥

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza islemi gerceklestirilir

¥

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 1slak imza islemleri
tamamlanir

L 2

Giyecek Yardimi 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri
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IDARI PERSONELIN FAZLA MESAiI UCRETLERININ ODENMESI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

ikinci 6gretim nobetine (fazla mesai) kalacak personel,
Y iiksekokul Ydnetim Kurulu Kararz ile belirlenir

) 4

Her ayin ilk haftasi, gecmis ay fazla mesaisi icin puantaj hazirlamr

L 2

Hazirlanan puantaj KBS sistemine iglenir ve fazla mesai
ucreti hesaplanir

¥

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

¥

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunularak elektronik imza islemi gerceklestirilir

¥

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 1slak imza islemleri
tamamlanir

L 2

Fazla Mesai Ucret 6demesi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR

Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri

Hasan Huseyin SERT

Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Y ilksekokul Mudiri
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SATIN ALMA (DOGRUDAN TEMIN) iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Satin Alim Ihtiyaci Ortaya Cikar

) 4 ) 2

A 4

Talep/Talepler Degerlendirilir -| Odenek Durumu Kontrol Edilir

L 2

UYGUN

Talebin, Universitemiz Idari ve
Mali Isler Daire Baskanhgi'nca
karsilanmasina karar verilir

A 4

¥

Yaklasik Maliyet Tespit Edilir

@

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

fhale Kanunu’na gére alim usulii belirlenir

«

Alinacak Malzemeler iliskin Onay Belgesi Diizenlenir

pu

Alinacak Malzemelere ait varsa teknik sarthame ve tip sdzlesme dikkate alinarak
piyasa fiyat arastirmas: yapihir

pu

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

pu

Tlgili firmadan satin alma yoluyla malzemeler teslim alinir ve faturalandirihir

pu

Satin alinan malzemeler Muayene Komisyonu'nca kontrol edilir ve Tasinir islem
Fisi dizenlenir

pu

MYS Programi vasitasi ile fatura ile ilgili 6deme evraklar: diizenlenir

L 2

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

¥

Fatura ile ilgili hazirlanan tiim belgeler dosyalamr ve édemesinin yapilabilmesi
icin Muhasebe Birimi'ne (Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi) génderilir

¥

Satin alma evrakinin bir niishas: Fakultede arsivlenmek (izere dosyalanir

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Y ilksekokul Mudiri
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MALI iSLER MUHASEBE BIRIMI i$ AKISI  [sayfa No

EK DERS ODEMELERI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Bolum Bagkanliklar: tarafindan ilgili donemde agilacak dersler ve derse gorevlendirilecek dgretim
elemanlar belirlenir ve Ydnetim Kurulu' n da goristilmek tizere Y iiksekokul Mudurltgiine gonderilir

¥

Ilgili déneme ait derslerin ve gérevlendirmelerin Yiiksekokul Yénetim Kurulunca onaylanmasi

R 2 % h 2

UYGUN Bolim Baskanliginca yeniden RET
gorevlendirme yapilarak YYK {
da gorisulmek tzere
Y tiksekokul Mudirligtine
adnderilmesi

Gerekgeli olarak Bolim
Baskanligi'na iade edilir

flgili déneme ait dersler ve gorevlendirmeler Ogrenci Bilgi Sistemi'ne islenir

L 2

Bolum Bagkanlig: tarafindan ilgili doneme ait haftalik ders programa belirlenir

L 2

Ogretim elemanlar tarafindan ilgili doneme ait haftalik ek ders ticret formlar: Ogrenci
Bilgi Sistemi (izerinden dlzenlenir ve mutemede ulastirilir

L 2

Mutemet tarafindan ek ders ticret formlarimin kontrol ve tasnifi yapilir

L 2

flgili dénemin ek ders ticretleri aylik olarak 6deneceginden, telafi ve izin durumlar
OBS’ye islenir

R 2

Ogrenci Bilgi Sistemi’nde kayith bulunan tiim 6gretim elemanlarinin ders ticret
onaylari yapilir ve kurum igindeki diger birimlerin onaylamalar: tamamlanir

R 2

Aylik onaylanan veriler OBS’den ¢ekilir ve kontrol edilir

L 2

OBS iizerinden gekilen veriler KBS'ye I. ve 11. Ogretim ayr ayri olmak (izere aktarihr

L 2

KBS (izerinden ayr1 ayr1 hesaplanan I. ve I1. Ogretim iicretleri, elektronik ortamda
onaylanmak uzere Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi‘ne gonderilir

¥

KBS lzerinden, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylanan
belgelerin islak imzaya sunulmak tizere dokimleri alinir

¥

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

R 2

ilgili aydaki l.ve 1. 6gretime ait ek ders 6deme dosyalarinin bir niishas: arsivienmek
Uzere dosyaya kaldirihr

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Ramazan OZDEMIR Hasan Huseyin SERT Dr.Ogr.Uyesi Zehra USTUN
Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe Y uksekokul Sekreteri Y uiksekokul Mudiiri




