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P|a n Iam d Maa§ Mutemedi Doneme ait maas unsurlarina iligkin belgelerin elektronik ortamda Maliye
Bakanligi KBS Maas Modiiltine girisleri yapilir

. ilgili aya ait evraklarin girisleri tamamlanir ve kontroller yapilarak en geg ilgili
Uygl'”ama Maa§ Mutemedi ayin 11'ine kadar tahakkuka baglanir.

. Elektronik ortamda tahakkuku yapilan maas ONAY icin Gergeklestirme
UygUIama Maa§ Mutemedi Gorevlisine gonderilir.

Herhangi bir eksiklikigin

olup olamadigi kontrol edilir. Diizeltmeler yapilir, eksikliler tamamlanir.
Uygun mudur?
Kontrol Etme Gergeklestirme Gorevlisi
EVET
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi
Herhangi bir eksiklikligin
olup olamadigi kontrol edilir. HAYIR
Uygun mudur?
Elektronik ortamda Harcama Yetkilisi Muhasebe Birimine
gonderilen maag unsurlanna iliskin kagit ciktilann Merkezi
Yoénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi hikiimleri
cercevesinde giktisi alinir..
Uygulama Maas Mutemedi
Ciktilar islak imzaya sunulur.
Uygulama Maas Mutemedi

Kagit ¢iktilar kontrol edilir.

. Herhangi bir eksiklikligin Diizeltmeler yapilir, eksikliler tamamlanir.
Kontrol Etme Maa§ M Utemedl olup olmadigi kontrol edilir.

Uygun mudur?

Gergeklestirme
Uygulama . . Giktilar imzalanarak Harcama Yetkilisine sunulur.
Gorevlisi
Uygulama Harcama Yetkilisi
Harcama yetkisi imzalayarak islak imza stireci tamamlanir.
Islak imzali evraklar kanitlayici
belgelerle birlikte iki dosya yapllir.
Uygulama Maa§ Mutemedi Birinci dosya 6demelerin yapilmasi icin Muhasebe

Birimine gonderilir.Diger niisha ise arsiv icin Birimde
tutulur.

Sthhi izin,terfi,emekli,isten ayrilma-
baslama,sendika,saglk sigortasi vb. evraklarin KBS
maas modiliine girisi yapilr.

KBS sistemine girisi yapilan evraklar kaydedilir.

Tahakkuku yapilan maas Gerceklestirme
Gorevlisine gonderilir.

Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan uygun goriilen
maas sistem lizerinden Harcama Yetkilisine
gonderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan maas
Muhasebe Birimine gonderilir.

Onaylanan evraklarin giktilar alinir.

Diizenlenen evraklar i1slak imzaya sunulur.

Islak imza slireci

imzalanan evraklar kanitlayici belgelerle birlikte iki
dosya halinde hazirlanarak Muhasebe Birimine
teslim ve tesellim tutanagi ile birlikte teslim
edilir.

KBS

KBS

KBS

KBS

KBS

KBS

Dokiiman

Dokiiman

Dokiiman
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Y.U.Personelin Ucretinin Tahakkuku

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
Planlama Maas Mutemeti Déneme ait evraklarin Univerjiatsllrlw:aa§ otomasyon sistemine girisi HBYS
o isten Ayrilan veya ise baslayan personel HBYS
. D6 it Universit t istemine girisi . . .
Uygulama Maas Mutemeti SIS SR n'verjgsllwaa§° SHRESEISE SIS S bulunmasi halinde sistemde gerekli islemler
yapilr.
Uygulama Maas Mutemeti HBYS Sistemi lzerinden hesaplama
Otomasyon sistemi Uizerinde hesaplama yapilarak maas bordro ve icmal yapllarak ayI| k bod ro, birim icmal HBYS
olusturulur. banka listelerinin ¢iktilari alinir.
Gergeklestirme
Kontrol Etme Sreexes . " -
Gorevlisi Kagit ciktilar kontrol edilir. Alinan giktilar kontorl edildikten sonra
Herhangi bir eksiklikligin Diizeltmeler yapilir, eksikliler G klesti G lisi laki D&kl
olup olamadigi kontrol edilir. tamamlanir. ercekiestirme Goreviisine Islak Imzaya okuman
Uygun mudur? sunulur.
Uygulama Maas Mutemeti Ciktilar islak imzaya sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisinin imzasindan Dokiman
sonra Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.
. Islak imzalar yapilarak Harcama
Uygulama Maas Mutemeti Yetkilisine imzaya sunulur.
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi Kagtt giktilar kontrol edilir.
Herhangi bir eksiklikligin
olup olamadigi kontrol edilir. ‘_
Uygun mudur?
EVET
Islak imzalari tamamlanan belgelere
Muhasebe Yonetim Sisteminde 6deme MYS
icmale iligkin tutarlar Maliye Bakanligi MYS sistemi emri belgesi diizenlenir ve ekine taranan
Uygu|a_ma Maas Mutemeti tizerinde 6deme emribelgesine baglanir. Ekine Odemeye belgeler eklenir.
Esas bodro ve icmaller taranarak eklenir.
Dizenlenen 6deme emri belgesi
onaylanmak lzere sistem Uzerinden MYS
MYS sistemi lizerinde yapilan 6deme emri belgesi . N .
. onaylanmak tizere elektronik olarak Gergeklestirme gergekl estirme goreVIISI ne sunulur.
Uygulama Gergeklestirme Gorevlisine sunulur.
Gorevlisi
Bordro ve evraklarda .. .. . .
; Diizenlenen 6deme emri belgesi
ML Duzeltmeler yapilir, eksikliler
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi bir eksiklikligin tam;’mﬁ’am} onaylanmak lizere sistem Uzerinden MYS
allop el Lomie 2 1T harcama yetkilisine sunulur.
Uygun mudur?
EVET
Uygulama Harcama Yetkilisi Bdeme emri belgesi Harcama EIektror\lk Orta‘rgda ona.ylanan gc!eme
Yetkilisi tarafindan MYS emri belgesi 6deme islemlerinin MYS
sisteminden Muhasebe Birimine gerceklesmesiicin Muhasebe Birimine
gonderilir. .. ..
gonderilir.
Mujhasebe Birimine Elektronik ortamda gonderilen Od is| leri t | 5d
. Odeme Emri ve Odemeye ilsikin esasa evraklar . eme' IS_ eémiéri tamam a.r_‘an 0 em_e' .
Uygulama Maas Mutemeti dosyalanarak arsive kaldirilir. emri belgesinin giktisi alinarak 6demeye ilisikin Dékiiman
esas evraklarla birlikte arsivlenir
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Mediha YILMAZ ilknur YALGIN Prof. Dr. Dinger AYAZ
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PUKO DONGUSU

Planlama Ogretim Gorevlileri
Uygulama Mutemet
Uygulama Mutemet
Uygulama Ogretim Gorevlisi
Uygulama Ogretim Goérevlisi

Kontrol Etme

Uygulama B6liim Bagkani
Kontrol Etme Dekan
Uygulama Dekan
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Ek Ders Form Dlzenlenmesi

IS AKISI

BASLANGIC

ilgili ayin 7'si ne kadar EBYS sistemi iizerinden ek ders formunu diizenlenler
ve elektronik ortamda ek ders mutemedine gonderir.

Herhangi bir eksiklikligin
olup olamadigi kontrol edilir.
Uygun mudur?

Eksiklik ve yanlishklar dizeltilir. Ek
ders mutemedine gonderir.

EVET

Form onaylanir. Onaylandig
O6gretim elemani tarafindan
gorulir.

Form elektronik imza asamasi
icin EBYS'sine gonderir.

EBYS Uzerinden e-imzasinionaylar.

Ek Ders Mutemedine basvurularak EBYS lizerinden
onaylanan formun iadesi istenilerek yanlishk dizeltilirek
Mutemet Onayina yeniden gonderilir.

Herhangi bir eksiklikligin
olup olamadigi kontrol edilir.
Uygun mudur?

Formun elektronik imzasi yapilir. Form elektronik ortamda
Dekan'a gonderilir.

Ek Ders Mutemedine basvurularak EBYS lizerinden
onaylanan formun iadesi istenilerek yanlhshk dizeltilirek
Mutemet Onayina yeniden gonderilir.

Herhangi bir eksiklikligin
olup olamadigi kontrol edilir.
Uygun mudur?

Formun elektronik imzasi yapilir. Form elektronik imzalan
tamamlanmis olarak 6deme birimi mutemetlerine génderir.

Dokiman No FEF-iA$-0020

Yayin Tarihi 27.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

FAALIYET / ACIKLAMA

Ogretim Gorevlileri EBYS Sistemi Uzerinden ek
ders formlarini OBYS Sistemi Uzerinden diizenler.

OBYS Sistemi Uzerinden mutemet onayina
gonderilen  formlar  kontrol edilir.Mutemet
tarafindan yanlhshgi tespit edilen ek ders formlari
gerekeesi belirtilerek iade edilir.

Onaylanan ek ders formlari Ogretim Gérevlisi
tarafindan goralir.

Ek Ders Formu Elektronik imza icin EBYS Sistemine
gonderilir.

Ogretim Gorevlisi tarafindan e-imza ile onaylanr.

EBYS Sistemi izerinden gonderilen formlar Bélim
Baskani tarafindan kontrol edilir. Yanls oldugu
gorilen ek ders formlart mutemet basvurularak
iadesi istenerek yanlislk diizeltilerek mutemet
onayina tekrar gonderilir.

Diizenlenen 6deme emri belgesi
onaylanmak Uzere sistem (izerinden
gerceklestirme gorevlisine sunulur.

Onaylanarak EBYS sistemine diisen ek ders
formu 6demesi yapilmasi icin mutemet
tarafindan ciktisi alinir.

DOKUMAN / KAYIT

OBYS

OBYS

OBYS

OBYS

EBYS

EBYS

MYS

Dokiiman

MEVZUAT

Mediha YILMAZ
Birim Sorumlusu

ilknur YALGIN
Fakiilte Sekreteri

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinger AYAZ
Dekan
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Juri Uyelik Ucretleri

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
EBYS Sistemi Uzerinden
. . birimimize ulasan dilekceler
Uygulama Ogretim Uyesi sorl 3an " ¢ EBYS
Fen Fakiiltesi 6gretim iiyesi kadrolarina atamalarda jiiri tyesi degerlendirilir
olarak gorev alan 6gretim tyesinin jiri Gyeligi Ucret talep dilekgesi ile buna
iliskin goreviendirme yazisinin maas birimine ulagmasiyla baslanir.
UygUIama Maa§ Mutemedi Manuel bordro hazirlanir ve tutar tahakkuk ettirilir.
Manuel bordrolar hazirlanir. Excel
Uygulama Maas Mutemedi Dékiiman
Hazirlanan bodrolar i1slak imzaya sunulur.
Manuel hazirlanan bodrolar islak imzaya sunulur.
¢ 'E Gergeklestirme
ontrol Etme = e Herhangi bir eksiklikligin - L . . .. ok
Gorevlisi olup olamadig kontrol edilir Duze'tmf;f;:;ﬂ':& eksikliler Gerceklestirme gorevlisi tarafindan kontrol Dokiiman
Uygun mudur? : edilir.
EVET
Uygulama G?rCEk_Ie_‘stlrme Onay yapilarak Harcama Yetkilisine aktanlir.
Gorevlisi
Kontrol Etme - Herhangi bir eksiklikigin
Harcama Yetkilisi olup olamadigikontrol edilir. Diizeltmeler yapilir, eksikliler Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilir. MYS
Uygun mudur? tamamlanir.
Uygulama Maas Mutemeti Maliye Bakanligi MYS iizerinden Gdeme emri belgesi Imzalanan evraklar MYS sisteminde
hazirlanir. Islakim;alll bglgeleliltar.anarak o6deme emri oIU§turuIacak édeme Emri be|gesine MYS
SEESEE SR eklenmek tzere taranir.
Uygulama Maas Mutemeti . . . . .
¥ ? Odeme emri belgesi MYS sistemi iizerinden MYS Sisteminde 6deme emri belgesi
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin hazirlanir. Tarananan evraklar eklenir. MYS
onayina gonderilir. . .. e
s Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulur.
Kontrol Etme Gt'e‘r(;elfll.e§t|rme Herhangi bif eksiklikliéir?. Diizeltmeler yapilir, eksikliler Gergeklestirme Gorevlisi kontrol ederek MYS
GOrevlisi olup olamadigi kontrol edilir. AR, | H Yetkilisi 5nderi
ORI ALl onaylar. Harcama Yetkilisine génderir.
Uygulama Gergekllestirme
Gorevlisi Elektronik Ortamda Harcama Yetkilisine gonderilir.
Herhangi bir eksiklikligin
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi olup olamadigi kontrol edilir. Diizeltmeler yapilir, eksikliler -
U G - Harcama Yetkilisi kontrol ederek MYS
onaylar. Muhasebe Birimine gonderir.
Odeme emri belgesi Harcama Yetkilisi Onaylanan Odeme Emri belgesi cikti Dokiiman
Uygulama Harcama Yetkilisi LEIENIiEUANE SIStergé:irrliﬂ(:.en RITERE SIS alinarak islak imzali evraklarla birlikte
dosyalanarak arsivlenir. 2 adet banka listesi
muhasebe birimine elden teslim edilir.
Islak imzali evraklarin kanitlayici
Uygulama Maas Mutemeti belgelerle birlikte arsiv igin Fen
Fakiltesi maas biriminde tutulur.
1 niisha maas isleri biriminde tutulur Dokiman

MEVZUAT

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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Sinav Ucreti Odemesi

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
e Yariyil final sinavlari sonrasi Bolimlerden sinav Sinav Ucretleri Formlari Béliimlerden o
Uygulama Ogretim Uyesi licret formlarinin alinmasiyla baslanir. gonderilir. Dekana imzalatilr. Dékiiman
Sinav formlari incelenerek varsa eksiklikler Sinav Ucreti formlari ders gorevlendirme listeleri Dékiiman
tamamlatilir. ile karsilastirilir.
Uygulama Maas Mutemedi
Sinav Ucret formlari Maliye Bakanligi KBS sistemine 6grenci Formlarin KBS sistemine girisi yapilir. KBS
sayilari baz alinarak girisleri yapilir.
Uygulama Maas Mutemedi
Girislerin tamamlanmasiyla édeme bordrosu olusturularak ddeme emri belgesi igin Girisi tamamlanan formlarin bordro, icmal, banka KBS
Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulur. listesi ve 6deme emri belgesi hazirlanarak KBS
lizerinden naya sunulur.
Kontrol Etme Gergeklestirme Gorevlisi - -
Peene bl“r ek5|kI|kI|g|r‘1‘ Pl el AL, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanir KBS
olup olamadigi kontrol edilir. eksikliler tamamlanir. .
Uygun mudur?
EVET
Uygulama Gerceklestirme Gorevlisi Elektronik ortamda onay yapilarak Harcama
Yetkilisine gonderir.
Kontrol Etme Herhangi bir eksiklikligin e — I
e . o Uzeltmeler yapllir,
Harcama Yetkilisi olup olamadigi kontrol edilir. eksikliler tamamlanir Harcama Yetklilisi tarafindan onaylanir. KBS
Uygun mudur? :
Uygulama Maas Mutemeti Elektronik ortamda Muhasebe Birimine Harca.m:.:\ Yetki_l_iSi ni.n onayindan sonra ngme
= A Emri sistem Gzerinden Muhasebe Birimine KBS
gonderilir. .. .
gonderilir.
Uygulama Maas Mutemeti
Ciktilar islak imzaya sunulur. Dokiiman
Gercekllestirme Herhangi bir eksiklikligin .
o - D It | | o) e
Kontrol Etme Gorevlisi olup olamadigi kontrol edilir. tzetmeleryapiir, Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir. Dékiman
Uygun mudur? eksikliler tamamlanir.
Uygulama G?rgelfll‘e§tirme Islak imza sonrasi Harcama Yetkilisine
Gorevlisi gonderir.
Herhangi bir eksiklikligin .
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi olup olamadigi kontrol edilir. qugltmeleryamhr, e
Uygun mudur? eksikliler tamamlanir. Harcama Yetkisi tarafindan imzalanir. Dokiiman
Islak imza sUreci tamamlanan evraklar sinav icreti
o I 7 cfiree e formlari ile birlikte iki dosya hazirlanir. Dosyanin Dékiiman
Uygulama Harcama Yetkilisi biri Muhasebe Birimine teslim edilir, digeri maas
birikinde arsivlenir.
Islak imzali evraklarin kanitlayici
) belgelerle birlikte iki dosyasi olusturlur. Birinci dosya 6demelerin yapilmasi
Uygulama Maag Mutemeti icin Muhasebe Birimine gdnderilir.
Diger nlsha arsiv icin Fen Fakiiltesi i
ger nusha arsiv It S 1 niisha maas isleri biriminde tutulur Dokiiman
maas biriminde tutulur.
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Arazi tazminatlar 6demesi

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
. Arazide gorev yapan personel listesinin
Uygulama Ozlik Isleri bildirilmesi ile islemlere baslanir. EBYS
i Manuel bordro, icmal, banka listesi hazirlanir ve Dokiman
Uygulama Maas Mutemedi tutar tahakkuk ettirilir EBYS Sistemi lizerinden gonderilen liste ile manuel
olarak bordro icmalédeme emri belgesi hazirlanir.
Hazirlanan bodrolar, icmal,banka listesi L
Manuel hazirlanan bodro, icmal,banka listesi i1slak imzaya islak imzaya sunulur Dokiman
i lur. '
Uygulama Maas Mutemedi sunulur
Herhangi bir eksiklikligin
Kontrol Etme Gerceklestirme Gorevlisi olup olamadigi kontrt;l edilir. Gergeklestirme gérevlisi tarafindan -
Uygun mudurs Duzeltmeler yapilir, kontrolleri saglanir. imzalanir. oxuman
eksikliler tamamlanir.
EVET
Uygulama Gerceklestirme Gérevlisi Onay yapilarak Harcama Yetkilisine aktarilir.
Dlzeltmeler yapilir, o )
eksikliler tamamlanir. Harcama Ye:ck|I|5| tgramdan kontrolleri DSkiiman
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi saglanir. Imzalanir.
Maliye Bakanligi MYS lizerinden 6deme emri belgesi hazirlanir. Islak imzali belgeler imzalanan evraklar MYS sisteminde
Uygulama Maas Mutemeti taranarak 6deme emri belgesine eklenir. Maliye Bakanligi MYS Gzerinden 6deme olusturulacak Odeme Emri belgesine .
emri belgesi hazirlanir. Islak Imzali belgeler taranarak 6deme emri belgesine eklenmek tizere taranir. Dékuiman
eklenir.
MYS Sisteminde 6deme emri belgesi
Odeme emri belgesi MYS sistemi hazirlanir. Tarananan evraklar eklenir. MYS
Uygulama Maas Mutemeti lizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Gergeklestirme Gérevlisinin onayina sunulur.
Harcama Yetkilisinin onayina gonderilir.
Dlzeltmeler yapilir,
Gercekllestirme eksikliler tamamlanir.
Kontrol Etme Croutia Herhangi bir eksiklikligin Gergeklestirme Gorevlisi kontrol ederek MYS
oreviist olup olamadigi kontrol edilir. onaylar. Harcama Yetkilisine gonderir.
Uygun mudur?
Uygulama Ger(;e“klle§.ti.rme Elektronik Ortamda Harcama Yetkilisine
Gorevlisi gonderilir.
Herhangi bir eksiklikligin .
Kontrol Etme Harcama Yetkilisi olup olamadigi kontrol edilir. Du.ze'ltmeler yapilr,
Uygun mudur? eksikliler tamamlanir. Harcama Yetkisi tarafindan imzalanir. MYS
Odeme emri belgesi Harcama o
Uvaulama . Yetkilisi tarafindan MYS sistemi tizerinden Harcama Yetkilisi kontrol ederek MYS
Y9 Harcama Yetkilisi Muhasebe Birimine gonderilir. onaylar. Muhasebe Birimine gonderir.
) Islak imzal evraklarin kanitlayici Onavl 8d Emri beleesi cikti al K islak
Uygulama Maas Mutemeti belgelerle birlikte arsiv icin Fen Fakiiltesi ‘Jnaylanan Ldeme Emri bEIgesi GIktl alinarak 151
maas biriminde tutulur imzali evraklarla birlikte dosyalanarak arsivlenir. 2 L
. adet banka listesi muhasebe birimine elden teslim Dokiiman
edilir.

MEVZUAT

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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