Satinalma Birimi
Personel Tahakkuk Birimi




KALECiK MESLEK YUKSEKOKULU
MUDUR (HARCAMA YETKILiSi)

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Prof.Dr. ibrahim Ozer
ELIBUYUK

1. Yiiksekokulda Mevzuata uygun harcama talimati verilmesinden 6deme agamasina kadar tiim iglemleri emir ve talimati gercevesinde yiiriiten ve maiyetindekileri
ve onlarin eylem ve islemlerini gézetmesinden ve denetlenmesinden sorumludur.

MUDUR
( Harcama Yetkilisi)

2. Birime tahsis edilen 6deneklerin biitge ilke ve esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli olarak kullanilmasindan sorumludur.

3. Taginir ve taginmaz mallarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullaniimasi ve kayitlarinin mevzuata uygun olarak tutulmasinin
saglanmasindan sorumludur.

4. Mevzuata aykiri karar, islem, eylem veya ihmal sonucunda kamu kaynaginda olusabilecek kamu zararindan sorumludur.

5. 657 sayili Kanunun 10 uncu maddesinde belirtilen hitkiimlerden sorumludur.

6. Yetkili kilinmis mercilere hesap vermekten sorumludur.

7. Harcama Yetkilisi ayni zamanda ,ihale yolu ile yapilan mal ve hizmet alimlarinda ihale yetkilisidir.




KALECiIK MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERi ( GERCEKLESTIRME GOREVLISi)

ismail YENIGELIK
Yiiksekokul Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*Gergeklestirme gorevlisi; harcama talimati tGizerine, isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini ylriten personeldir

*Elektronik ortamda olusturulan veri tabanindan yararlanarak yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayildigindan bunlarin
dogrulugundan da sorumludurlar.

*Harcama yetkilileri yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendilerine en yakin (ist kademe yo6neticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme
gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirebilirler. Bu baglamda 6deme emri belgesini diizenlemekle gérevlendirilen gergeklestirme
gorevlileri 6deme emri ve eki belgeler Gzerinde 6n mali kontrol yaparak, 6deme emri belgesi (izerine “Kontrol edilmis ve uygun gérilmustir” serhi
diiserek imzalayacaklardir.

*Elektronik ortamda olusturulan veri tabanindanyararlanarak yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gergeklestirme gorevi sayildigindan bunlarin
dogrulugundan da sorumludurlar.

* Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler (izerinde 6n mali kontrol gérevi 6deme emri belgesini dizenlemekle
gorevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilir.



KALECiK MESLEK YUKSEKOKULU
SATINALMA BiRiMi

Is Akis Siireci

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma Birimi

Talep Degerlendirme is Siireci

Birimlerden gelen mal ve hizmet alimina iligkin taleplerin degerlendirilmesi

Yaklagik Maliyet is Siireci

Satin alinmasi diisiiniilen mal ve hizmet ile ilgili yaklasik maliyet ¢alismalarinin yapilarak biitge kontrollerinin
yapilmasi

Dogrudan Temin is Siireci

ilgili mevzuat geregi dogrudan teminle alimina miisaade edilen mal ve hizmetin satinalinmasi

Fatura Odeme is Siireci

Yiiksekokulumuza gelen faturalarin 6deme islemleri

Tasinmaz Kira is Siireci

Yiiksekokulumuza ait taginmazlarin Kiraya verilmesi




KALECiK MESLEK YUKSEKOKULU
SATIN ALMA BiRiMi TALEP DEGERLENDIRME i$ SURECi

is Akig Siireci . )
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Basla
istek Yapan 4 Kurumlara kanunlar ile verilen gorevleri yerine getirmeleri icin gerekli olan mal ve hizmeti temin

etmek igin; malzeme veya hizmet isteginde bulunan birim tarafindan; satinalma istek yazilari, talep

Birim
lerden satinalma istek . . . . .
B keri calll edilen malzeme veya hizmet ayrintisi, yetkili makamdan alinmig Olur, Teknik $Sartname ve istek yapan
birimde varsa malzemenin numunesi génderilir.
Gelen satinalma istek
yazisi ve ekleri uygun
Memur

mu?

Gelen satinalma istek yazilari ve ekleri mevzuata uygunluk ve biitge olanaklar agisindan incelenir ve

Gergeklestirme T, . . " - L L
gerekli goruldiigu takdirde diizeltme yapilmak lizere ilgili birime geri gonderilir.

Gorevlisi
esi ile ilgili birime geri gon
Memur Talep edilen istek
Geréfkleslf":me ambarda mevcut mu? Talep edilen malzeme ambarda var mi kontrol edilir, varsa ve harcama yetkilisi uygun goriirse
orevilisi
Harcama Birim ambardan karsilanir.
Yetkilisi
arcama Yetkilisinin onayi ile am
ilanmak iizere ilgili birime génde!
M Talep edilen malzeme ve hizmet mevcut imkanlarla karsilanamazsa ve harcama yetkilisi uygun
emur e Ty .
goriirse harcama siireci bagslatilir.

Satinalma
ecine Gegi




KALECiIK MESLEK YUKSEKOKULU
SATIN ALMA BiRiMi YAKLASIK MALIYET i$ SURECI

is Akig Siireci

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Memur
Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Birim
Yetkilisi

Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Memur
Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Birim
Yetkilisi

Memur
Gergeklestirme
Gorevlisi

\

a Yetkilisinin Onayi ile Yaklasik
calismalarina baglanir.

V.

U piyasa arastirmasi yapilarak
maliyet tespit edilir.
sik Maliyet Hesap Cetveli D%.

llgili harcama kaleminde
o6denek var mi ve yeterli

NA
.:islem iptal edilir.:.
\4
{Ie slirecine gegiE.

‘ Bitir. .

4734/9’uncu maddesi geregi her tiirlii fiyat aragtirmasi yapilarak katma deger vergisi harig olmak iizere yaklagik maliyet
belirlenir ve dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde gosterilir.

Yaklasik maliyete ihale ve 6n yeterlik ilanlarinda yer verilmez, isteklilere veya ihale siireci ile resmi iligkisi olmayan diger kisilere
agiklanmaz.

Yaklasik maliyeti tespit igin firmalardan yaklagik maliyet fiyatlari istenir.

Alinan proformalar kullanilarak yaklasik maliyet tespit edilebilir.

Olusan veriler dogrultusunda Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli hazirlanir.

Biitce de 6denek olup olmadigi ve tespit edilen yaklasik maliyete gére 6denegin yeterli olup olmadigi kontrol edilir.

Satinalma islemi iptal edilerek talebi yapan birime bilgi verilir.

Oncelik Agik ihale Usuliindedir. Ancak alimin niteligi, ivediligi, daha 6nce yapilan islemler ve idare tarafindan 6ngériilemeyen
durumlarin ortaya cikmasi gibi nedenlerle Belli istekliler Arasinda ihale Usulii yada Pazarlik Usulii segilebilir.




SATINALMA BIRIMi
DOGRUDAN TEMIN i§ SURECI

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

is Akis Siireci

Memur ilgili satinalmaya in Onay Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur.

Gorevlisi Onay Belgesinde alimin yaklagik maliyeti, Dogrudan temin sekli (22/--) ve
Harcama Birim Harcama Yetkilisi ahmla ilgili gerekli agiklamalara yer verilir.

Yetkilisi

onayladi mi?

istek yazisi ve ekleri,
nin onayi ve islem sonuna kadar olugsacak tiim evraklar

Memur bulundurulur.
atinalma islem Dosya
olusturulur.
Memur
Gergeklestirme i :
" o N .9 Isten_1eYaznsn hazirla Teklif isteme Yazisinda idari ve teknik sartname ve son teklif verme tarih
Gorevlisi imzalatilir. i bildirili
. ve saati bildirilir.
Harcama Birim
Yetkilisi

ihale Yetkilisince gorevlendirilen personel tarafindan piyasa fiyat
aragtirmasi yapilr.

iyasa Fiyat Arastirmas

Memur yapilir.

Memur Teknik
Personel
Gergeklegtirme
Gorevlisi

Harcama Birim
Yetkilisi

Dosya teknik agidan degerlendirilmek iizere ilgili birime génderilir.

eklifler Degerlendirilir

Memur iyasa Fiyat Aragtirma Firmalarin teklif ettikleri fiyatlar, tekliflerin uygunlugu ve hangi
Tutanag diizenleni firmalardan alim yapilacagi Piyasa Arastirmasi Tutanaginda gosterilir.

Memur
Gergeklegtirme
Gorevlisi

Satinalinacak mal ve hizmetin 6zelligine ve teslimat sartlarina gére ilgili

Soézlesme Yapilacak mi? geregi sozl ili

Harcama Birim
Yetkilisi

Memur
Gergeklegtirme

Gorevlisi o
6zlesme duzenlenerel

Harcama Birim g
taraflara imzalattirilir.

Yetkilisi

Memur
Gergeklegtirme
Gorevlisi

Almin yapilacagi firmalara Siparis Yazisi yazilarak belirtilen siire icersinde
teslimatin yapilmasi gerektigi ve diger yasal sorumluluklari bildirilir.

iparig verilir.
Harcama Birim Siparis verilir.

Yetkilisi

Memur
Gergeklegtirme
Gorevlisi

Siparig yazisinda belirtilen siire, sartlar ve varsa sézlesme cergevesinde
ilgili birime teslimatin yapilip yapilmadigi kontrol edi

Siparis teslim edildi mi?

Memur
Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Birim
Yetkilisi

Teslimatin yapilmamasi durumunda ilgili firmaya gerekli yasal islemler

Siparis iptal edilir. yapilir. Teklif fiyat: avantajli ikinci firmaya siparis verilebilir.

Memur
Gergeklestirme
Gérevlisi ene ve Kabul islemleri yapi

ilgili birim tarafindan muayene ve kabul islemleri yapilir ve Muayene ve

Kabul Komisyon Tutanag diizenlenir.
Harcama Birim

Yetkilisi
uayene ve Kabul Komisyon Tu

Memur Taginir islem Fisi gelir. Firma tarafindan teslim edilen fatura, ilgili birim tarafindan hazirlanan
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi ve Taginir islem Fisi gelir.

Memur me Evraklari Biitge

Gerceklesti e A k-

f""e N e} irme Birimine Gonderilir. islem Dosyasi ddeme ile ilgili belgeler hazirlanip

Gorevlisi P . 5 " "~

Strateji Daire




SATINALMA BiRiMi
ELEKTRIK ve SU FATURALARININ ODENMESi i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

is Akis Siireci

Gelen faturalar incelenerek eksik olup olmadigi belirlenir. Eksik var
ise ilgili Firmadan istenir.

Memur
Faturalarin tamami geldi
mi?

v {E)

sik olaran faturalar |
adan istenerek eksi
tamamlanir.

Fatura iizerinde incaleme yapilir, eksikler tamamlanir, gider hesap
cetveli olusturulur. HYS sistemi lizerinden 6deme emri belgesi
olusturulur.

ra Ayrintilar Uzeri
inceleme Yapllir.

Memur
Hesap Cetveli olusturulur v
den OEB hazirlanir. ilgili Ekler
klenerek SGDB na gonderilir
Memur
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Faturalarin tamami
6denmis mi?

yetersizligi nedeniyle 6den
lar igin ilgili birimlere bilgi ve
ek gelene kadar faturalar St
me Daire Bagkanliginda be

ri Belgesi Fatura fotokopileri

iy

ileri ve ilgili evraklar argivienm
dosyalanir.

Memur




SATINALMA BiRiMi
TELEFON FATURALARININ ODENMESI i$ AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Harcama Birim
Yetkili

6denmis mi?

Memur
lefon Faturalarn Gel
Gelen faturalar incelenerek eksik olup olmadigi belirlenir. Eksik var
ise ilgili Firmadan istenir.
Faturalarin tamami geldi
ik olaran faturalar |
adan istenerek eksi
Memur
tamamlanir.
ra Ayrintilari Uzeri
inceleme Yapilir.
Memur Ayristirilan faturalar Birim Amirlerince onaylanmak tizere ilgili
birimlere yollanir.
Resmi ve Ozel
Memur | /€  ResmiGérismeler D | Birim amirleri gonderilen faturalarda resmi gériisme icin tahsis
edilmis olan hatlar ile 6zel gériisme yapildiysa bu tutarlari ayirir.
Ozel gorismele
Resmi Gorligme e ilgili personelden
Ucretleri 6denmel tahsil edilerek
lizere onaylanir. tarlar Ozel Telefol
esabina yatiril
Memur Tespit edilen 6zel goriigsme tutarlan 6zel telefon hesabina yatirilmak
iizere ilgili personelden tahsil edilirek Ozel Telefon Hesabina
yatirilir. Resmi goriismeler ise birim amiri tarafindan onaylanarak
od inin yapilabil i icin ilgili Birime gonderilir.
telefon faturalari .
= X i aktarilan 6zel
.Blrlme Gonderilir Brilsme iicretler!
Memur
Sriisme ait dekontlar 6dem:
ine eklenerek Strateji Geli
aire Baslanligina Gonderili
Memur
Gergeklestirme
Gérevlisi Faturalarin tamami

yetersizligi nedeniyle 6den
ar igin ilgili birimlere bilgi ve|
ek gelene kadar faturalar St
me Daire Baskanliginda be

Memur

Jeme Emri Belgesi Fati
opileri ve dekont fotoko
i evraklar arsivlienmek




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU
SATIN ALMA BiRiMi

TASINMAZ KIRAYA VERME i§ AKI$ SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

>

Miidiir Tekliflerin uygunlugu degerlendirilir.
I\{I}Jdur ¥rd. rin kiralama talepleri ve kurumun
Yiksekokul mek istedikleri yerler degerlendiri
Sekreteri
Memur |
Miidiir Kiralama siireci kanuni sinirlari tesbit edilir.
Miidiir Yrd.
Yiiksekokul 4

. Kira stiresi 3 yildan fazla

" @
Miidir Ug yildan fazla siireli kiralamalarda Milli Egitim Bakanligindan izin alinir .Ug yila

ktorlik Makamind: kadar olan kiralamalar Rektérliik Makamindan alinan onay ile ihale edilir.
izin Alinir.
Miidiir
Rektorlik MEB izin
Makami Verdi mi?
‘ E
ita amiri tarafindan uygun gériilmemesi halinde ihale iptal edilir.
y Verilmezse islem iptal Ed
deger tespit Uygun goriilen kiralama islemi ita amiri tarafindan tespit edilen deger tespit
komisyonu | . komisyonu tarafindan Tahmin edilen bedel tespit edilir veya ettirilir.
ayic Bedel Tesbit Edili

Miidiir Kiraya verilecek tasinmazin durumuna gore Agik ihale, pazarlik usulii veya belirli
NiudurYrd. y istekliler arasinda ihale usullerinden biri segilir.
Yiiksekokul ihale sekli belirlenir.

i Memur
Miidiir ihalesi yapilacak her i igin onay belgesi hazirlanir.
Mdadr Yrd.
Yiiksekokul nay belgesi dizenlenil

Sekreteri Memur

Miidiir

misyon teskil ettirili

ita amiri tarafindan komisyon asil ve yedek iiyeler tespit edilir.

ihale yapilir.

idarece hazirlanan sartnameler bedelli veya bedelsiz isteklilere verilir.

eklifler idari ve teknik agidal

Teklifler ilgili mevzuat hiikimlerine luk yoniinden incelenir.

ihale komisyonu

Komisyon karari uygun
gordu ma?

ihale komisyonu

ihale komisyonu olumsuz karar verirse ihale iptal edilir. Olumlu ise ihale
yetkilisinin onayina sunulur. ihale komisyon kararlari kesindir.

-aya verme isi iptal ed|

ihale komisyonu

rihale yetkilisinin ona
sunulur.

ihale komisyonu

ihale yetkilisi onayladi

ihale kararlari karar tarihinden itibaren 5 is giinii iginde ita amiri tarafindan
onaylanir veya iptal edilir.

Mudiir

Miidiir

karar ihaleyi alan ve teklif veren tim
bildirilir.

hale yapilan yiiklenici s6zlesme
davet edilir.

Miidiir

Midir
Muddir Yrd.
Yiiksekokul

tarafindan sozlesme damga vergisi
pulu yatirilir.

Sézlesme yapilir.

ihale kararlari 5 is giinii icinde tiim isteklilere teblig edilir.

5 is glinii iginde lizerine ihale kalan istekliye bildirilir

Teblig tarihinden itibaren 15 giin igerisinde s6zlesme damga vergisi ve karar
pulunu yatirdiktan sonra sozlesme imzalanir. S6zlesme tarihinden itibaren 15 giin
icinde kira tahsilati yapilir.

Miidiir




TASINIR KAYIT KONTROL
ELEKTRIK, SU VE YAKIT TAHSILATI iS AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

Is Alas Siireci Sorumluluklar

Memur Aylik d6 ler halinde Yuksekokul un ilgili birimince
elektrik su ve yakit sarfiyat: tutanaklari hazirlanir.
trik su ve yakit sarfi
aklari birimce hazir
Memur Olustutulan tutanak fiyat Tespiti yapilmak iizere Yapi igleri Daire

Bagkanlhigina bildirilir.

Isleri Daire Bagkanl
bildirilir.

Yapi igleri Daire
Bagkanhgi

YIDB 8denecek tutar belirlenir.
ilgili birime bildirilir.

Memur Surresinde tahsil edilmeyen veya siiresinden sonra tahsil edilen
gelirler gecikme zammiu ile tahsil edilir.

edilen tutar kiraciya
edilir.

tarafindan 6denen tuta

dekontu Yapi isleri Daire
Baskanligina Gonderilir.




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU

TASINMAZ BiRiMi

KiRA TAHSILATI i$ AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhg:

Kira tahsilatlar.

Kira 6demeleri sozlesme hiikiimlerine gére 3 er ayhk
donemler halinde ilgili donemin basinda pesin olarak
alinir ve sdzlesme drnekleri SGDB gonderilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhg:

Memur

Memur Yiiksekokul
Sekreteri  Midiir

S6zlesme hiikiimlerine gore kira
bedeli kiraci tarafindan SGDB'nin

rilan tutarin dekontu
ornegi tutanak ve ust
ile SGDB gonderilir

Sozlesme ve genel hilkiimlere goére tahsil ve takip
islemi icin SGDB gonderilir.ilgili mevzuati
gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek gelir
ve alacaklarin takip tahsil islemlerini yliritme gorevi
mali hizmet ler yoneticisine verilmigtir.

ahsil edilemedigind

esme ve genel hikim
e sozlesme fesih edi

Sozlesme hiikiimlerine gore bir takvim yili igerisinde
iki kez kira 6demesini ge¢ yaptigi veya 6dememsi
halinde s6zlesme tek tarafli olarak ita amirince fesh
edilir.




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
iS AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali Maas islemleri Calisan personelin maasla ilgili biitiin islemlerinin ve yazismalarinin yapilmasi,S.G.D.Baskanligina evraklarin gonderilmesi,bir
isler 3 suretinin dosyalanmasi

Mali Yolluklar Nakil gelen,emekli olan ve gegici goéreve giden personelin KBS sistemi lizerinden islemlerinin yapilmasi evrakin bir suretinin
isler dosyalanmasi.

Mali Personel Kurumdan

. . R Emekli,nakil,istifa,askerlik,licretsiz izin islemlerin yapilmasi,evraklarin bir niishasinin dosyalanmasi

Isler Ayrihig Islemleri

Mali Personelin Kuruma Nakil gelen,agiktan atanan,yeniden agiktan atanan,licretsiz izin,askerlik doniisii islemlerinin yapilmasi evrakin bir suretinin
isler Giris islemleri dosyalanmasi

Mali

isler

Biitge-Plan islemleri

Biitge-Plan islemlerinin yapilmasi




ANKARA UNIVERSITESI
KAELCiK MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
MAAS iSLEMLERI

is Akig Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali ilgili aya gore maas bilgi kontrallerini yaparak KBS sistemi {izerinden
R Personel Maaslari . . . "

Isler odeme emri keserek S.G.D.Bagkanligina gondermek.

Mali SGK sistemi lizerinden ise giris bildirgesi ve bordrosu hazirlayarak KBS
isler Kisith Maaglar sistemi lizerinden 6deme emri kesmek ve S.G.D.baskanligina

3 goéndermek.

Mali Teknik hizmetler sinifindaki personel igin hazirlanan galisma cetveline
isler Ek Ozel Hizmet gore bordro hazirlanip KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek
3 S.G.D.bagkanligina gondermek.

Mali Dogum yardimindan yaralanacak personele dogum yardim 6denegi
isler Dogum Yardimi bordrosu hazirlamak,KBS sistemi lizerinden 6deme emri keserek

3 S.G.D.Baskanhgina géndermek.

Mali Oliim yardimi alacak icin dilekgeye baglh olarak 6liim yardimi bordrosu
isler Oliim Yardimi hazirlanip KBS sistemi lizerinden 6deme emri keserek

3 S.G.D.Baskanhgina géndermek.

Mali idari ve Akademik Rapor borcu listesi hazirlamak,takip eden ay basi kesilmesi icin
isler Rapor Borcu S.G.D.Basgkanlhigina yazi ile bildirmek.

Mali 657 Sayili Kanunun 64. Madde C Alt1 yillik sicil notu ortalamasi 90 puan ve izeri olan personele yapilan
isler Bendine Gore Yapilan Maaglar kademe ilerlemesi ile ilgili maags islemlerinin yapilmasi

Mali %12 Genel Saghk Ucretsiz izine ayrina veya askere giden personelin bakmakla yiikiimlii

isler

Sigortasi Odemesi

oldugu kisileri genel saglik sigortasi ddeme islemlerinin yapilmasi




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

PERSONEL MAAS iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

f Lo Gorev Yetki ve
Is Alas Siireci Sorumluluklar
A4

ik haklari ile ilgili olarak kendisi, Rek

Tahakkuk m ve kuruluslardan gelen bilgiler doj Personel hareketlerini, olabilecek degisiklikleri takip etmek,
Personeli likler ilgili aya ait maas bilgi form Personel Daire Baskanhigina bildirmek.
Daire Bagkanligina bildirilir.
A
A4
Tahakkuk Dairesi Baskanligi tarafindan gi
personeli ili personel tarafindan sistem Giincellenen bilgileri sistem tizerinden kontrol etmek.
yiklenir .
Tahakkuk Personel Daire Bsklig
personeli tarafindan giincellenen maas Tespit edilen hatalarin diizeltilmesini saglamak.
ersone bilgileri dogru mu?
Bordro, Banka Listesi, icmal listesi, Asgari Gegim indirimi Bordrosu
Tahakkuk Basilan bordro ve S . siesh Ase e . -
N N Kesinti Listesi, Emekli Kesenegi Listesi, Sendika Listeleri Kefalet Kira
Personeli ekleri dogrumu? N
yi kontrol etmek.
Tahakkuk i Gzerinden 6deme emri
Personeli irme gorevlisi ve harcama Odeme emri belgelerini hazirlamak ekleri ile birlikte imzaya sunmak.

imzaya sunulur.

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi
mi?

teslim tutanag hazirlanir

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak, posta personeline teslim

Personeli

Tahakkuk e Strateji Gelistirme Daire
Personeli gonderilir. etmek, birer suretini emekli k klerini siiresi
icerisinde sisteme girmek.
li kesenekleri suresi igerisinde

Tahakkuk girilir.
Personeli
Tahakkuk
Personeli Sistem ile Strateji Gelistirme

Daire Bsk. emekli kesenek

toplamlari tutuyor mu?

Tahakkuk Emekli kesenek bilgilerini kontrol etmek, fark var ise bordro
Personeli lar tekrar kontrol edili diizenlemek.

arsa ek bordro diizenleni

onaylanarak aylik prim bildif
Tahakkuk v, 3 y‘| P 3 Aylik prim bildirgesini onaylayarak giktisini almak, Strateji Gelistirme
elistirme Daire Bsk. gond N
Personeli Daire Bagkanhgina gondermek, bir suretini dosyalamak.
idatlari listesi ilgili sendika il

Tahakkuk silcilerine yazili olarak bildiri
Personeli

aklarin birer sureti standa

diizenine gore dosyalanir,
Tahakkuk

Tiim evraklari standart dosya diizenine gore dosyalamak.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
KISITI MAAS i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci
3 AKly Sorumluluklar
Basla
a, Ucretiz izin donlsu, askerli
nk gelmeyen durumlarda ise
tarihten itibaren yapilir

\

y
tarihinden sonra 15 guin igeri

Tahakkuk ? A SN X Personelin ise giris belgesini hazirlamak, is yeri tescil islemini
. rinden "Ise Giris Bildirgesi hazirl.
Personeli N ) yapmak.
Tescil" islemi yapilir
|
A\ 4
aire Bagkanliginca hazirlana
Tahakkuk : - . . .
. Igeler (atama onayy, ise basla Kisith maas icin gerekli belgeleri teslim etmek.
Personeli vb.) temin edilir.
\II
Tahakkuk aslama tarihine gore kisith
personeli B © banka listesilnaei Kisith maas bordrosunu ve banka listesini hazirlamak.
temi Uzerinden 6deme emri
Tahakkuk ] A = . - A .
P i stirme gorevlisi ve harcama y. Odeme emri belgesini ve eklerini diizenlemek, imzaya sunmak.
ersoneli onay igin imzaya gonderilir

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi

ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi
mi?

A4

klarin birer sureti de stan
lama sistemine gére dosy.

Tahakkuk hakkuk teslim tutanagi hazirla Tahakkuk teslim tutanagini hazirlamaki Strateji Geligtirme Daire
Personeli leri ile birlikte Strateji Gelistir Baskanligina gondermek.
ire Baskanligina gonderili
Tahakkuk
personeli Tiim evraklan standart dosya diizenine gére dosyalamak.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
EK OZEL HiZMET i$ AKISI

is Akig Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

v

Teknisyen, Teknikerler igin go

Baskanligina gonderilir

ilgili Personel esinden sonra iger aylik periy Teknik personelin iier aylik galisma cetvellerini hazirlamak.
calisma cetveli hazirlanir
Ek 6zel hizmet alacak —
personelin izin veya
Tahakkuk ya raporlu oldugu gtinl izinli. edrevli \u giinlerini llerde beli K
personeli lsma raporunda gosten izinli, gérevli ve raporlu giinlerini cetvellerde belirtmek.
a cetveli hazirlanir, gerge [e——
Tahakkuk 1 i . R
i i ve harcama yetkilisine o Aylik ¢aligma cetvellerini hazirlamak, imzaya sunmak.
Personeli imzaya sunulur
Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
()
\7 NS
Tahakkuk i 6demeler bordrosu hazirlal B ) o
personeli R lizerinden oden o Bordroyu hazirlamak, 6deme emri belgesini diizenlemek.
Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
Tahakkuk kteslim tutanag hazirlana Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Personeli filikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gondermek.

larin birer sureti de sta




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
DOGUM YARDIMI iS AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

ardimi alacak personel

ilgili Personel basvuruda bulunur Dogum yardimi igin basvuruda bulunmak.
beyannamesi ve asgari geci
Tahakkuk esi doldurtulur. Takip eden ay Aile durum belgesi, asgari ge¢cim beyannamesi ve tedavi
Personeli itibaren maas yansitilir yardim beyannamesini doldurmak.
\/
Tahakkuk demeler bordorosundan . o
) Dogum yardim bordrosunu diizenlemek.
Personeli ardimi bordrosu hazirlan
emi Uzerinden 6deme emri ki
Tahakkuk -,y ! . ) . )
i rme gorevlisi ve harcama yetki Gdeme emri belgesini hazirlamak ve imzaya sunmak.
Personeli icin imzaya sunulur
A
Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan onaylandi mi?
eslim tutanagi hazirlanir, 6i
Tahakkuk i ile birlikte Strateji Gelistir Tahakkuk teslim tutanagi hazirlayarak, ekleri ile birlikte
Personeli Baskanligina génderilir Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina géndermek.
/2
birer sureti de standart d
Tahakkuk sistemine gore dosyalanir

Personeli

SGK sisteminden saghk aktivasyonunu yapmak.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMmi

OLUM YARDIMI iS AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

y

m yardimi alacak personel veya ya
dilekge ile basvuruda bulunur

en personel ise takip eden ay b

Tahakkuk n maasl ¢ikartilir. Bakmakla yuke Vefat eden personeli maas bordrosundan diismek, es veya
Personeli k ise takip eden ay basindan itib: cocuk ise yardim 6denegini iptal etmek.
maasindan cikartilir.
demeler bordorosunda
Tahakkuk dimi bordrosu hazirla ;
. SGK sistemi {izerinden saglk aktivasyonunu iptal etmek.
Personeli
stemi Uizerinden 6deme emri
irme gorevlisi harcama yetkili
Tahakkuk | .
) icin imzaya sunulur Oliim yardimi bordrosunu hazirlamak.
Personeli
Tahakkuk .
Y ) Odeme emri belgesini diizenlemek ve imzaya sunmak.
Personeli
® Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
A4
Tahakkuk 3 i Uzeri
. i lzerinden 'Sy SGK sistemi Uizerinden ayrili tescili yapmak.
Personeli yapilr.
A4
Tahakkuk i ;
personeli belgesi, tahakkuk teslim tuta Tahakkuk teslim tutanagi ve eklerini SGDB' na géndermek.

birlikte SGDB' na gonderilir

larin birer sureti de sta
ama sistemine gore dos




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
RAPOR BORCU i$ AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk sleri tarafindan gonderilen o
. releri listesi geregi rapor bor Rapor borcu listesini hazirlamak.

Personeli

hazirlanir

1
N\
| ildiri
Tahakkuk QI ©ne! mazs bl d|rlm Rapor borcunun kesilmesi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina yazi ile
P i erek Personel Baskanhigin bildi K
ersoneli o~ ildirmek.
0

Tahakkuk T . . -
personeli Giincellenen maas bilgileri Kesinti i¢in Personel Daire Baskanligina bilgi vermek.

dogrumu?
Tahakkuk . . .
Personeli lldc.).rol?rl.r.un eki olarak kesintl li

dokumuintin gikartilmasi saglanir
Tahakkuk ilan aydaki "Personel Bildirim Rapor borcu kesinti bilgisini kontrol etmek varsa hatali olanlar Personel
Personeli onelin rapor stresi yazilarak ma Birimine bildirmek.
te Strateji Gelistirme Daire Bagk:

gonderilir.

Tahakkuk -<Iar|n birer sureti de sta. o o . L
) Maasi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligin bildirmek.

Personeli




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

657 SAYILI KANUN 64/C MAAS FARKLARI i$ AKISI

. Gorev Yetki ve
Is Akig Sureci
i Sorumluluklar
\/.
A 4

kleri maas farki gerektiren ki

icin imzaya sunulur

Tahakkuk Idigi tarihe kadar olan siire igi
Personeli enlenir ve banka listesi hazirl
A
E—— emi tzerinden 6deme emri ki
ahakku rme gorevlisi ve harcama yetkil Odeme emri belgelerini diizenl Kk, i y !
Personeli

Gergeklestirme

) 4

Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama

icin imzaya sunulur

gorevlisi ve
. yetkilisi tarafindan
harcama yetkilisi
onaylandi mi?
Tahakkuk
ahaidu ) i !im tutanad hazirlanaFeE Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak, ekleri ile birlikte SGDB'na géndermek.
Personeli birlikte S.G.D.B'na gonderilir.
Tahakkuk K sistemi tizerinden emekli kesenel . P .
) Emekli keseneklerini is siiresi icinde géndermek.
Personeli Uresi icerisinde gonderllme5| saglani
Tahakkuk en onaylanarak aylik prim bildirge L - . "
personeli . S.G.D.B.'na gonderlllr. Aylik pirim bildirgelerini almak ve SGDB'na géndermek.
bordrosunu takip eden aybasin
Tahakkuk osuna yansitiimak iizere Strateji Fark bordrosunu aylik bordroya eklemek, maas bilgi formu ile SGDB' na
Personeli askanligina personel maas bilgi gondermek.
duzenlenerek génderilir
tlik tarafindan giincellenen bilgill
Tahakkuk s " .
i kontrol edilir, personel maag bor Personel Birimi tarafindan giincellenen bilgileri kontrol etmek.
Personeli basimi saglanir
Tahakkuk emi tzerinden 6deme emri k . . )
Personeli rme gorevlisi ve harcama yetkil Odeme emri kesmek imzaya sunmak.

Gergeklestirme

) 4

Gergeklestirme gorevlisi ve

birer sureti de standart di
sistemine gore dosyalanir

gorevlisi ve harcama yetkilisi
harcama yetkilisi tarafindan onaylandi mi?
Tahakkuk B h B
anadal . g hanrlanal:k ekle.r.l i Odeme emri belgelerini ekleri ile birlikte SGDB' na géndermek
Personeli S.G.D.B'na gonderilir
Tahakkuk A\
Personeli




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

GENEL SAGLIK SIGORTASI iS AKISI

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

Personeli

is Akig Siireci

ayrilan veya askere giden person
ugu kisilerin bulunmasi durumund
an itibaren (% 12) Genel Saglik Sig

bordrosu hazirlanir

temi Uzerinden 6deme emri ke:
rme gorevlisi ve harcama yetkil

Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

hakkuk teslim tutanagi ekleri ile birli
S.G.D.B' na gonderilir.

klarin birer sureti de stan
lama sistemine gore dosy:

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk teslim tutanagini hazirlamak, 6deme emri belgesini
ekleri ile birlikte SGDB' na géndermek.

izinli personeli e-sgk sistemi iizerinden GSS bildirimini
onaylamak, aylik prim bildirgesini almak SGDB' na géndermek.




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
YOLLUKLAR i$ AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali

i§lerl Siirekli Gorev Yollugu Nakil gelen ve emekli olan personelin yolluk islemlerini yapmak.
Mali Gegici Gorev Yollug

isler ¢ (Vurt ici) gu Gegici goreve giden personelin yolluk islemlerini yapmak.
Mali Gegici Gorev Yollug

i;lerl ¢ ;Yurt I;II§I) usu Gegici goreve giden personelin yolluk islemlerini yapmak.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
SUREKLI GOREV YOLLUGU i$ AKI$ SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

yolu ile atanan personeller 6245
na gore Yolluk Bildirimi Formunu d
tan sonra Ust Yoneticiye imzalatir

birimine teslim eder

Tahakkuk ildirimi
ana u. YOJIUk I?_'ld'r'm' F?rmfj Yolluk bildirimi hazirlamak.
Personeli dogru diizenlenmis mi?
inde 6deme emri belgesi hazirl
Tahakkuk il ilmi i, i "
i . - nakl! [Imu.ha.ben, 55 ba§|ama Odeme emri belgesi hazirlamak, imzaya sunmak.
Personeli namesi ile birlikte gerceklestirm
rcama yetkilisine imzaya sunul
Odeme emri belgesi;
gergeklestirme gorevlisi ve
stirilir. Odeme emri belgesi ile b
Tahakkuk il ilm i, a "
anada . k! |Irﬂuhaf)erl ol b?§lam Odeme emri belgesi hazirlamak, imzaya sunmak.
Personeli eyani Strateji Gelistirme Daire Ba:

o6denmek Uzere gonderilir.

L4

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan 6deme

birer sureti de standart dc
sistemine gore dosyalanir




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
GECiCi GOREV YOLLUGU (YURT ici) iS AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

ari personellerin yolluklu ve ye
lundan alinan karar ile Rektorliik
Tahakkuk ci gérev onayina istinaden 6245 Say Gegici gorevle gorevlendirilen personel geldikten sonra
Personeli na gore Yolluk Bildirimi Formunu d Yolluk Bildirim Formunu Doldurur.
n sonra Birim Amirine imzalatilir v
birimine teslim eder.
\/.
Yolluk Biclldivrimi Yolluk Bildirimi gegici gorev onayina gore doldurulmus
Formr:u?ogru mu? Birim amiri ve personelin kendisi tarafindan
’ imzalanmis mi diye kontrol edilir.
Tahakkuk k bildirimine gére 6deme em
Personeli hazirlanir.
NB
A 4
Tahakkuk i belgesine yolluk bildirimi, kona Konaklama yapmissa konaklama gider belgesi, gegici gérev
personeli k bileti eklenerek gerceklestirme yollugunda ucakla gidilmesine onay verilmisse ugak bileti
harcama yetkilisine imzaya sunul eklenir.
\'l
Odeme emri belgesi;
Tahakkuk i orevlisi
. gergeklestlrn’fg gorevlm s Tiim evraklari standart dosya diizenine gore dosyalamak.
Personeli harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmig mi?
(13
\ 24
istirilir. Odeme emri belgesi ile bi Strateji Gelistirme Daire
Tahakkuk naklama gider belgesi, ugak bileti N . - "
) o. 3 g. 8 3 ¢ A - Bagskanligi personelin harcirah bedelini personelin banka
Personeli elistirme Daire Bagkanligina 6den hesabina 6d K bank snderi
gonderilir, esabina 6denmek tzere bankaya gonderir.
Az
Tahakkuk Stratejui Gelistirme I?aire
Personeli Baskanligi tarafindan 6deme

yapildi mi?

W

In birer sureti standart dos . K dart d diizeni bre d I K

B ine core dosyal i Tiim evraklari standart dosya diizenine gore dosyalamak.
\ 4

Bitir




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
GEGiCi GOREV YOLLUGU (YURT DISI) i$ AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

ve idari personellerin yolluklu ve
etim Kurulundan alinan karar ile

Gegici gorevle gorevlendirilen personel geldikten sonra

Harcama yetkilisi

ilgili Personel an alinan gegici gorev onayina istin
¢ rah Kanununa gére Yolluk Bildiri Yolluk Bildirim Formunu Doldurur.
zaladiktan sonra Birim Amirine i
Tahakkuk Yolluk Bildirimi Yolluk Bildirimi gegici gorev onayina gére doldurulmus
Memuru Formu dogru mu? mu? Birim amiri ve personelin kendisi tarafindan
imzalanmis mi diye kontrol edilir.

Tahakkuk

Memuru

Tahakkuk

Memuru e emri belgesine yolluk bild Konakl yapmissa konakl gider belgesi, gegici

Gergeklestirme a gider belgesi, ucak bileti . . - . S

Gorevlisi REstirme goreviisine velnan gorev yollugunda ugakla gidilmesine onay verilmigse

etkilisine imzaya sunulur.

ugak bileti eklenir.

Odeme emri belgesi;

Tahakkuk gerceklestirme gorevlisi ve
Memuru harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmig mi?
M

W A E y
Tahakkuk nistirilir. Odeme emri belgesi ile birli
Memuru g:::eaga'd:;r::ajlgn?é ggzl:nl::(e:;z::ie Strateji Gelistirme Daire

i 4 Baskanhgi personelin harcirah bedelini personelin banka

\]/ hesabina 6denmek tizere bankaya gonderir.
Tahakkuk Strateji Gelistirme Daire
Memuru Baskanligi tarafindan 6deme
Tahakkuk birer sureti de standart d Tiim evraklan standart dosya diizenine gore
Memuru dosyalamak.

sistemine gore dosyalanir




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
PERSONEL KURUMDAN AYRILIS i$ AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali - ) Emekli olan personelin maasi bordrosundan gikartilarak SGK sistemi lizerinden
. Emeklilik Islemleri o

Isler ayrihig tescilini yapmak

Mali Nakil islemleri Kurumdan ayrilan personelin maas nakil iimuhabirini hazirlayarak maas
isler : bordrosundan gikartilir SGK sistemi tGizerinden ayrili tescilini yapmak
Mali istifa - Askerlik - Ucretsiz izin Kurumdan ayrilan personelin borglandirma belgesi hazirlanip maas

isler islemleri bordrosundan gikaritihp SGK sistemi {izerinden ayrilis tescilini yapmak




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

EMEKLILIK iS AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci
3 Al Sorumluluklar
Basla
\/
Tahakkuk cak personelin dilekgesi ve a Emekli olacak personelin ilgili belgelerini diizenlemek,
Memuru —> en sonra ayrilis tarihini takip el takip eden aybagsi itibariyle maas bordrosundan
itibaren maas bordrosunda gikarmak.
\ 4
Tahakkuk dilekgesi,emekli onayi, ayr . . -
: 4 K | | k.
Memuru .1d|§|nda yolluk bildirimi ha SGK sisteminden ayrilis tescili yapma
Tahakkuk | e uzerlf\d:ep o.d.emt? ?mn ‘bel Yolluk bildirimi hazirlamak, ilgiliye imzalattirmak,
Memuru ilerek yolluk bildirimi ile birlikte imz 5deme emri belgesini imzava sunmak
€ sunulur. g 4 )
K
Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
[
\ 4
kkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6
Tahakkuk ri belgesi ve ekleri ile birlikte SGDB' Tahakkuk teslim tutanagi hazirlayarak, 6deme emri
Memuru gonderilir. belgesi ve eklerini SGDB' na gondermek.
Tahakkuk ‘Estemi Uzerinden ayrilis tescili yap . -
Ayrihig tescili igl k.
Memuru yrihis tescili islemini yapma

\

In birer sureti de standart do
sistemine gore dosyalanir

Tiim evraklar standart dosya diizenine gére
dosyalamak

A4




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
NAKIL i$ AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

y

ayrilacak olan personelin, pers

Tahakkuk
" n ayrilis yazisi geldikten sonra Maas nakil ilmuhaberini hazirlayarak imzaya sunmak.
Memuru i o
haberi hazirlanarak imzaya sun
\V.
Tahakkuk i
anardu ot ve imzaly Paraf ve imzalarin tam olup olmadigini kontrol etmek.
Memuru tamam mi?
VA
Tahakkuk nakil ilmiihaberi zimmet ile ilgiliye t Maas nakil iimuhaberini zimmet karsilig ilgiliye teslim
Memuru edilir. etmek.
y
Tahakkuk Takip eden ay bas! itibariyle maas Takip eden aybagindan itibaren maas bordrolarini
Memuru bordorosundan gikartilir. ¢ikarmak.
\
Tahakkuk . L -
Memuru K sistemi Gzerinden ayrilis tesﬂ SGK sistemi Uizerinden ayrilig tescili yapmak.
Vv
Tahakkuk
Memuru

. birer sureti de stand;rtd.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
iSTIFA ASKERLIK UCRETSIZ iziN i$ AKIS SURECI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

Tahakkuk ve Ucretsiz izin durumlarinda p
Memuru n gelen ayrilis yazisi ile birlikte pe: Borglandirma belgelerini hazirlamak.
s icin borglandirma belgesi hazirl
A4
Tahakkuk ma belgesi gergeklestirme gi Hazirl borcland belgesini i K
Memuru ¥ kilicinc onay icinimel azirlanan borglandirma belgesini imzaya sunmak.

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

O

\

Tahakkuk belgesiﬁdijze?lener.e.k StraFeji SGDB' na géndermek, takip eden aybasi itibariyle maas
askanlhigina gonderilir. Takip e
Memuru . bordrosundan gikartmak.
itibaren maag bordrosundan
\ 4
Tahakkuk sistemi Uzerinden ayrilis tescil isl
.y. I g & SGK sistemi lizerinden ayrilis tescili yapmak.
Memuru gerceklestirilir
\
Tahakkuk J ]
Memuru birer sureti de standart d

v




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
PERSONEL KURUMA GiRi$ i$ AKISI

insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali e i Yiiksekokulumuzua naklen gelen personelin SGK sistemi lizerinden tekrar tescil islemi
. Naklen Gelis Islemleri L. X X

Isler yapilip maasi igin gerekli belgelerin alinarak bordrosunun hazirlanmasi.

Mali . Lo I .| Yuksekokulumuza iicretsiz izinden dénen personelin SGK sistemi lizerinden tekrar tescil
. Ucretsiz Izin ve Askerlik Donlisi Islemleri X R .. . .

Isler islemi yapilip maasi icin gerekli belgelerin alinarak bordrosunun hazirlanmasi.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
NAKLEN ve AGIKTAN ATAMA GELI$ i$ AKISI

Gorev Yetki ve

is Akig Siireci
s Akis Siireci Sorumluluklar

Tahakkuk Memuru

ilan personelin kurumdan getirdig
le birlikte ise baslama yazisi geldikt
lirimi ve asgari gecim indirimi icin Ail Naklen gelen personelin atama onay, maas nakil ilmuhaberi, géreve baslama yazisi temin etmek, aile yardim bildirimi
dnldunulur, kurum ile anlagmali b: doldurtmak, asgari gegim indi
actirilarak IBAN numarasi istenir

in Aile Durum Bildi

i doldurmak, bankaya hesap acmasini saglamak.

Tahakkuk Memuru

uizerinden ise giris bildirgesi tekrar:

A ] SGK sistemi {izerinden tekrar tescil islemi yapmak.
ip bir sureti Personel Daire Baskanligi

Tahakkuk Memuru

Goreve baglama maas
bordorosu basiimasindan
sonrami yapildi?

Tahakkuk Memuru

bilgi formu yeni maag bil
gore hazirlanir

Maas bordrosunu hazirlamak ve imzaya sunmak, yeni maas bilgilerine gére personel bilgi formunu hazirlamak,

Tahakkuk Memuru

bordrosu hazirlanip KBS sistel
eri kesilerek gergeklestirme gor

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlayarak, deme emri belgesi ekleri ile birlikte SGDB' na géndermek.

Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi

Gerceklestirme gérevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?

Tahakkuk Memuru

slim tutanag hazirlanarak ode Sistem {izerinden aylik ek bildirge girisini yapmak, kesenek toplamlarini SGDB ile kargilastirmak.
ji Gelistirme Daire Baskanligil

Tahakkuk Memuru

izerinden emekli ke:

inde gonderilmesi sa kontrol etmek.

Kesenkelerin tutup tutmadi

Tahakkuk Memuru

Basilan maas bordrolarinin SGK.
sistemi tizerinden emekli
kesenekleri gonderildi mi?

Tahakkuk Memuru

maas bordrosundaki emekli Maas bordrosunu hazirlamak ve imzaya sunmak, yeni maas bilgilerine gére personel bilgi formunu hazirlamak, Personel Daire

edilerek sistem uzerinden a Baskanligina gondermek.
bildirgesi onaylanir

Tahakkuk Memuru

erinden aylik ek bildirge girisi
Strateji Gelistirme Daire Bag| ‘Tahakkuk teslim tutanag hazirlayarak, deme emri belgesi ekleri ile birlikte SGDB' na géndermek.
senek toplam rakamlariyla kaf

Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama

Gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Emekli keseneklerini siiresi

aylik prim bildi

v
imlar tekrar kontrol e

Tahakkuk Memuru Sistem uizerinden aylik ek bildirge girisini yapmak, kesenek toplamlarini SGDB ile karsilastirmak.
den onaylanarak aylik ek
Tahakkuk Memuru Keseneklerin tutup tutmadigini kontrol etmek.
e Daire Baskanligina gé
A4
Tahakkuk Memuru !:irer %ureti de standart do
sistemine gore dosyalanir

A4




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

UCRETSIZ iziN VE ASKERLIK DONUSU is AKIS SURECI

is Akig Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

Atama onayj, ise baslama yazisi ile birlikte aile yardim

Tahakkuk ve ise baslama yazisi geldikten sonr bildirimi doldurtmak, asgari ge¢im indirimi igin Aile
Memuru ari gegim indirimi igin Aile Durumu Durum Bildirimi doldurtmak ve banka hesabi agtiriimasi
urum ile anlasmali bankaya hesap saglamak
Tahakkuk i i tzeri ise giris bildi .
ahakiu el Llj‘zermden |§e‘ 5'_”5 b",dl Ise giris bildirgesi hazirlamak.
Memuru lanarak "Tekrar Tescil" islemi y.
Al
Tahakkuk Ise baslama ay
Memuru basindami yapildi?
Tahakkuk rolarinin basiimasindan son Maas bordrolari basimi gergeklesmis ise maagsi elde
Memuru indan dolayr maas elde yapi yapmak ve bir sonraki maas bilgisini vermek.
Tahakkuk ise baglama maas bordrosu
basiimasindan 6ncemi
Memuru
yapildi?
Tahakkuk tarihten itibaren kisitl maas ve . i o
Memuru »as1 icinde maas yapilarak bir so Kisith maas yapmak ve bir sonraki maas bilgisini vermek.
bilgisi verilir.

Tiim evraklan standart dosya diizenine gore dosyalamak.
Tahakkuk birer sureti de standart d <
Memuru sistemine gore dosyalanir




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

BUTGE PLAN i$ AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mali Biitge Gider Figlerinin

el Hige Gl ylerini Biitge Gider Figlerinin Hazirlamak
Isler Hazirlanmasi

Mali . . . =

isler Taahhiit ve Odeme Evraki Hazirlama Taahhiit ve Odeme Evrakinin Hazirlanmasi
Mali

isler

Avans ve Kredi Agiligi, Kapanisi

Avans ve Kredi Agiligi, Kapanisinin Yapilmasi




KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
BUTCE GIDER FiSLERININ HAZIRLANMASI i$ AKIS SURECI

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi
Birim Personeli

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi
Birim Personeli

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

\

Onaylandi mi?

In birer sureti de standart do:

sistemine gore

dosyalanir

Birimlerden gelen malzeme istekleri biitge talimatlar
dogrultusunda 6ncelikli ihtiyaglar gz 6niinde bulundurularak
YPK’ nin orta vadeli mali planina gore diizenlenir.

Diizenlenen biitge gider fisleri elektronik ortamda Maliye
Bakanhginin E-BUTCE programina giris yapilir.

Dokiimii alinan butge gider fisleri birim birim dosyalanarak ust
yazi ekinde SGDB gondermek

SGDB’ na génderilen biitce gider fisleri kontrol edilir, hata veya
uyumsuzluk var ise diizeltiimek tGizere birimimize gonderilir.




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi

TAAHHUT VE ODEME EVRAKININ HAZIRLANMASI i$ AKISI

is Akis Stireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Basla

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

minda yazan harcama kalemlerine goi
edellerinin baska yere harcanmasini
amaciyla tahahude almak

Satinalma Sub.Miid.ligiince satinalinacak mal ve hizmetlerin bedellerinin biitce
programinda bloke konularak bagka yere harcanmasini engellemek

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

camalara ait fatura,muayene ve kabu
ve diger evraklar 6deme emri belgesi

Birimlerden Yapilan Harcamalara iligkin Evraklar (Fatura y
Tutanagi-Tif- Piyasa Aragtirma Tut. Vb) Gelir.

ve Kabul Komisy

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

lar harcama belgeleri yonetmeligine
belgelerden olusup olusmadigi kontr

Harcama Belgeleri Yonetmeligine Gore Olmasi Gereken Evraklarda Eksik, Hesaplarda
Maddi Hata Olup Olmadigini Kontrol Etmek

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi
Birim Personeli

Evraklar Tam mi?

Evraklarda Eksiklik, Hesaplama Hatasi Varsa Giderilmesi igin Evraklar Satinalma Birimine
iade Edilir.

Gergeklestirme
Gorevlisi
Birim Personeli

steminden Odeme Emri B
Duzenlenir.

Kontrol Edilen Evraklarda Noksan Yoksa KBS Sistemi Uzerinden Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek Tahakkuka Baglanir.

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi
Birim Personeli
1

N

emri belgesi kesilmesinden son
la birlikte gergeklestirme gérevl

Odeme Emri Belgesi, Ekleri Diizenleyen Tarafindan Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine imzaya Sunmak

Gergeklestirme
gorevlisi ve
harcama yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?

Emekli k klerini suiresi igerisinde gondermek, aylik prim bildirgelerini onaylamak.

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

)
Vv
elen Odeme Emri Belgesinin v

stirilarak Odenmek Uzere SGD
Edilir.

.

imzadan Gelen ©deme Emri Belgesinin ve Eklerinin Asillari Aynistinlarak Odenmek
Uzere SGDB’ na Teslim Etmek

Birim Personeli

Odeme Gergeklesti mi?

SGDB Tarafindan Hata Nedeniyle Geri Gonderilen Evrak Diizeltildikten Sonra Tekrar
Gonderilir.

Birim Personeli

sistemine gére dosyalanir




PERSONEL TAHAKKUK BiRiMi
AVANS VE KREDI ACILISI , KAPANISINA AIT i$ SURECI

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci
s Al Sorumluluklar
Basla
. y
Harcama Yetkilisi
Gergeklesti
enz:reevs“;me e Ait Onay veya Harcama Talimati Satin Alma Servisinden Yapilacak Mal ve Hizmet Alimina Ait Onay veya Harcama Talimati
-, . Diizenlenir.
Birim Personeli
Gergeklestirme b talimatnd il
Gorevlisi “i vey.:a :?rcama" alimatncai Diizenl Onay ve t Talimatindaki Harcama Kaleminde ilgili Miktar Taahhiit Altina
- . ya kredi miktari biitge programinda
Birim Personeli Almak
alinir
y
Birim Sorumlusu
Birim Personeli Muhasebe islem Fisi (MiF) Kesilir KBS si: ine Girilerek Muhasebe islem Figi (MiF) Kesilir.
Gergeklestirme 4
Gorevlisi ve H i i i i i
orev: ;s;:;“s?rcama eklestirme ve Harcama Yetkilisine ImzaiSu- Diizenlenen Muhasebe islem Fisi imza igin Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya
Sunulur.
y
Birim Personeli imzalandi mi? imzada Noksanlik Varsa Kontrol Edilerek Tekrar imzaya Sunulur.

N. |
A AL
Birim Personeli H . f I . PP, f
mzadan Gelir ve Avans Mutemedine Imzadan Gelen Evrak Tasnif Edilerek Avans Mutemedi SGDB Goétiirdiigii Evraklar lle Avans Ceker.
\ 4
Avans Mutemedi ; 3 " "
.lAvans Harcanir ve Kapatma islemleri Basl Avans Mutemedi Tarafindan Alinan Tutar Amacina Gére Harcanir.

A4

Yapilan Harcamaya Ait Belge (Fatura-Harcama Pusulasi, Muayene Kabul Komisyonu ve Varsa TiF
) Alinir.

Avans Mutemedi it fatura,muayene ve kabul komisy

varsa TiF alinir.

A4

Birim Sorumlusu isi o) ilmi: . " " .
L ) RR=in= gore v‘fr'lm's Glttn avan? Yapilan Harcamalarin Cekilen Avansa Uygunlugu ve Harcanan Miktar Kontrol Edilerek e-biitce
Birim Personeli apilan harcamay gosteren fatura mil = N . .
1 i q A Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.
e emri belgesi KBS sisteminden ke
y
Gergeklegtirme Diizenl, Odeme Emri Belgesi imza igin Gergeklesti H Yetkilisine i
Gorevlisi ve Harcama eklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya Sul izenlenen Odeme Emri Belgesi imza igin Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya
s Sunulur.
Yetkilisi

Birim Personeli k) imzalandi mi? i d ksanlik Varsa Kontrol Edilerek Tekrar imzaya Sunulur.

imzadan Gelen Evrak Tasnif Edilerek Asillari 6deme Emri k Avans

p ile Agik Olan Avansi Kapatmasi igin SGDB génderilir.
Birim Sorumlusu zadan Gelir ve . S.G.D.B na g

Birim Personeli s Mutemedine Verilir Avans

- . n birer sureti de standart d
Birim Personeli

sistemine gore dosyalanir




	1
	Sayfa1

	2
	Sayfa1

	3(1)
	Sayfa1

	3(2)
	Sayfa1

	4
	Sayfa1

	5
	Sayfa1

	6
	Sayfa1

	1
	Sayfa1

	11 (1)
	Sayfa1

	11 (2)
	Sayfa1

	11 (3)
	Sayfa1

	11 (4)
	Sayfa1

	11 (5)
	Sayfa1

	11 (6)
	Sayfa1

	11 (7)
	Sayfa1

	11 (8)
	Sayfa1

	11 (9)
	Sayfa1

	1
	Sayfa1

	2
	Sayfa1

	3
	Sayfa1

	4
	Sayfa1

	1
	Sayfa1

	2
	Sayfa1

	3
	Sayfa1

	4
	Sayfa1

	1
	Sayfa1

	2
	Sayfa1

	3
	Sayfa1

	1
	Sayfa1

	2
	Sayfa1

	3
	Sayfa1

	4
	Sayfa1


