AKADEMIK PERSONEL DERS GOREVLENDIRMESi i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Bolim Kurullarinca dersleri verecek 6gretim elemanlari 2547 s. k md. 36-
1 . ) Personel
belirlenir. 40
Ders Gorevlendirmeleri MYO Yonetim Kurulunda 2547 s. k md. 36-
2 R Personel
Gorusalir. 40
Ders Gorevlendirmeleri Yonetim Kurulunda Uygun N 2547 s. k md. 36-
3 e 1. Adima Déniiliir Personel
Goralda mu 40
Ders Gorevlendirmeleri Rektorltige (Personel Dairesi
M . R g (. N 2547 s. k md. 36-
4 |Baskanhgina ve Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgina) Personel 40
gonderilir
Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik tarafindan uygun N 2547 s. k md. 36-
5 . 1. Adima Déniiliir Personel
gorildi ma 40
Rektorlik onayi ile ders gorevliendirmeleri ylrurluge 2547 s. k md. 36-
6 |. Personel
girer 40
Onaylanan ders gorevlendirmeleri Rektorlik tarafindan
. L . G e . 2547 s. k md. 36-
7 |(Ogrenci Isleri Daire Baskanlig) bilgi sistemine girilir. Personel 20
e e 2547s. k md. 36-
8 |Dersler ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir Personel 40
R _— 2914 Sayili
lgili Ogretim Elemani Ders YUku Formunu hazirlayip
9 . . Kanun Madde-
Boliim Baskanligina Sunar. 11
2914 Sayil
10 [B6lim Baskani Uygun Gérdimii q 9. Adima Déniiliir Kanun Madde-
11
2914 Sayil
11 |Muidirlik Makamina Sunulur. Kanun Madde-
11
2914 Sayil
12 [Mudirlik Makami Uygun Gérdi ma? q 9. Adima Déniiliir Kanun Madde-
11
2914 Sayil
13 [Formlar Tahakku Memurluguna génderilir. Kanun Madde-
11




13

Tahakkuk Memurlugunca Ek Ders Ucreti Odemeleri
Yapilir.

2914 Sayil
Kanun Madde-
11




IDARi PERSONEL NAKLEN GEGI$ i$ AKIS SURECI-SEMASI

SUREC NO

is AKIS SURECI

ISLEM
( Siireg Akis Semasi )

Uygun
Degil

DONULECEK
SUREC ADIMI

SORUMLULAR

iLGILI
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

Naklen Gegis yapmak isteyen personel MYO
Mudarlagine dilekge ile basvurur

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun kadro ve
ihtiya¢ durumunu degerlendirir

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Yiksekokul Sekreteri talebi uygun buldu mu?

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Yiksekokul Sekreteri talebi Mudurin onayina sunar

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Talep Mudurlikge uygun gorildi ma?

Reddedilir

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Muddarluk ilgilinin talebini uygun gorus belirterek
Rektorluge bildirir.

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Talep Rektorlikge Uygun Gorildi ma?

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Rektorluk ilgili kisinin ¢alistigl kurumdan muvafakatini
ister

Personel

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

ilgilinin muvafakat yazus gelince Rektdrliik Makaminca
MYO'ya atamasi yapilhr.

Personel

658 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

10

Muddrluk ilgiliye Atama Kararnamesini teblig eder

Personel

659 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

11

MYO kisinin baslama yazisini Rektérlige gonderir

Personel

660 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

12

Kisi YUksekokulun ilgili biriminde goreve baslar.

O ¢ | | | | || || |d

Personel




iDARI PERSONEL YOLLUK YEVMIYE ODENMESI i$ AKIS SURECI-SEMASI

SUREC NO

is AKIS SURECI

ISLEM
( Siireg Akis Semasi )

Uygun
Degil

DONULECEK
SUREC ADIMI

SORUMLULAR

iLGILI
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

Yiiksekokul Sekreteri idari Personelin
gorevlendirilmesine iliskin yaziyt Mudurligun onayina
sunar.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Talep Muddrliikge uygun goraldi mu?

Siireg iptal Edilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Rektorlik Makami onayindan sonra idari personel
goreve gider.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Donlste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye
iletilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Yurt ici ve Yurt
DisiGérevlendirme Esaslari incelenir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore
hesaplamalari yapar

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Q| ¢ | || | | ]|i




AKADEMIK PERSONEL YOLLUK YEVMIYE ODENMESi i$ AKIS SURECI-SEMASI

SUREC NO

is AKIS SURECI

ISLEM
( Siireg Akis Semasi )

Uygun
Degil

DONULECEK
SUREC ADIMI

SORUMLULAR

iLGILI
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb. etkinliklere
katiimak igin Personel islerine (B6lim Baskanligina
iletilmek tzere) dilekge ile bagvurur

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Talep Bolim Baskanhgi'nca uygun gorildi mi

Siireg iptal Edilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Boliim Baskanligi'nca uygun gortlen talep Yonetim
Kuruluna sunulur

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Talep Yuksekokul Yonetim Kurulunca uygun gorildi mi

Siireg iptal Edilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Yonetim Kurulunca uygun gorilen talep onaylatmak
Uzere Rektorliik Makamina sunulur

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Rektorlik Makaminca uygun goruldi mu

Siireg iptal Edilir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Rektorlik Makami onayindan sonra akademik personel
goreve gider.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Donlste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye
iletilir

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Yurt igi ve Yurt
DisiGérevlendirme Esaslari incelenir.

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

10

Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore
hesaplamalari yapar

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

11

Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir

ilgili Personel

6245 Sayili
Harcirah
Kanununun

12

O ¢ | | | | ¢ ||| |d




BUTGE HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 - —
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Yiiksekokul
Sekreteri, 5018 sayili
Her yil Aralik ayinda Rektorlik Makaminca butge hazirhk 4 ,
1 alismalari ile ilgili, Birimlere yazi gonderilir Satinalma ve | Kanunun 16'nci
salls gl yazig tahakkuk maddesi
Memurlari
Yiiksekokul
Birimler gelen yazi dogrultusunda biitce Sekreteri, 5018 sayili
2 calismalarina baglar. Satinalma ve | Kanunun 16'nci
tahakkuk maddesi
Memurlari
Bir dnceki yil yapmig oldugu harcamalar ile ilgili yil ama Viksekokul
y' y vp ; g - ety ¢ Sekreteri, 5018 sayil
ve hedefleri dogrultusunda tahmini biitce harcamalari ,
3 hesaplanir Satinalma ve | Kanunun 16'nci
planir. tahakkuk maddesi
Memurlari
Yiiksekokul
Hazirlanan butge talep bilgileri MYO Muddurinin Sekreteri, 5018 sayil
4 |onayina sunulur. Satinalma ve | Kanunun 16'nci
tahakkuk maddesi
Memurlari
Yiiksekokul
Sekreteri, 5018 sayil
5 |Biitge Talepleri Midiirlik¢e uygun gorildi mu q 2.adima déniiliir Satinalma ve | Kanunun 16'nci
tahakkuk maddesi
Memurlari
Yuksekokul
Sekreteri, 5018 sayili
Bltge Talepleri Rektorliige (Strateji Gelistirme Dairesi 4 ,
6 Baskanhg'na) gbnderilir Satinalma ve | Kanunun 16'nci
; & & tahakkuk maddesi
Memurlari
Yiiksekokul
. T . S Sekreteri, 5018 sayil
Hazirlanan Biitge verileri SAY 2000 Sistemi Uzerinden e- ,
7 biitceve aktarilir Satinalma ve Kanunun 16'nci
thtd ’ tahakkuk maddesi
Memurlari
. Yiiksekokul
Universitenin bltgesi hazirlanip onaylandiktan sonra .
R . - . Sekreteri, 5018 sayil
Mali Yil igerisinde harcanmak tizere Rektorlik Strateji ,
8 . o . . o Satinalma ve | Kanunun 16'nci
Gelistirme Dairesi Baskanhgi'nca Birimlerin ilgili harcama .
L tahakkuk maddesi
kalemlerine 6denek aktarilir
Memurlari
Yiiksekokul
Sekreteri, 5018 sayil
MYO ihtiyaglari dogrultusunda gerekli harcamalari yapar. I
9 yac J g yap Satinalma ve | Kanunun 16'nci
tahakkuk maddesi
Memurlari




MAAS ISLEMLERI i$ AKIS SURECI-SEMASI

SUREC NO

is AKIS SURECI

iSLEM
( Siireg Akis Semasi ) DONULECEK

SUREC ADIMI

Uygun

Uygun Degil

SORUMLULAR

iLGILI
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin egin galisip
¢alismadigi, cocuk yardimi igin yas bilgileri vb. degisiklikler KBS
ekranindan gtincellenir. Nakil giden veya Ucretsiz izne
ayrilanlarin da say2000i sisteminden ¢ikisi yapilarak gtincelleme
islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika, emekli borglanmasi,
eczane, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili
Kanunun 152. maddesine goreidari Personelde 7 giini,
akademik Personelde 30 glinli asan hastalik izin stireleri vb)
girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir.

Tahakkuk
Memuru

657 devlet
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma
yénetmeligi

KBS sisteminden maags hesaplamasi yapilir

Tahakkuk
Memuru

657 devlet
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma
yénetmeligi

KBS sisteminden bordro dokiima alinir.

Tahakkuk
Memuru

057 Uevier
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/s6zlesmeli
personel ¢alistirma

KBS'den alinan bordro ve diger maas evraklari birbirine

uygun mu

i¢in iade edlir

ilgili Memura Diizeltme

Tahakkuk
Memuru

YA
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma
vinet, idi

KBS sistemi Gizerinden 6deme emri diizenlenip,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay
icin imzaya gonderilir

Tahakkuk
Memuru

65/ devle
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/s6zlesmeli
personel ¢alistirma

vaneti iGi

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince

onaylandi mi?

igin iade edlir

ilgili Memura Diizeltme

Tahakkuk
Memuru

65/ devlet
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/s6zlesmeli
personel ¢alistirma

\/h'nprm#i
o577 aeviet

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagk.'ligina génderilir.

Tahakkuk
Memuru

memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma

Anlagmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin

hesaplara aktarilmasi saglanir

Tahakkuk
Memuru

B rHEmeE:
memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma

yinetmoelisi
2] urﬁgl

Evraklarin birer sureti dosyalanir

| | | |~ | ]|

Tahakkuk
Memuru

memurlari
kanununun 43.
maddesi /160 seri
nolu
teblig/sézlesmeli
personel ¢alistirma

T







EMEKLI KESENEKLERI i AKIS SURECI-SEMASI

o ISLEM
g" is AKIS SURECI {Sreg Alus $en:Ja:gl:n ;ﬁz ':lé":;f“'; | SORUMLULAR
7} Uygun Deil
Gorevli personel her ayin 15. Glintinden 23. Giiniine Tahakkuk
kadar personel keseneklerini KBS maas sisteminden giris
1 kesenek raporlari ¢ikti alinir(Geriye déniik 6deme l
yapilmissa bir énceki ay baz alinarak ek kesenek raporu
alinir.) Memuru
Alinan kesenek raporlari maas édemesinin yapildigi Tahakkuk
2 aydaki deme emri belgesindeki kesinti tutarlariyla l
karsilastirilir. Memuru
Kesenek girisleri Sgk sisteminden kontrolii maas KBS Tahakkuk
3 |kesinti toplam tutar kalemlerinde uygun ise onaylanir ve l
ciktilar alinir. Memuru
Onaylanmis ciktilar taratilip birim giden Tahakkuk
4 l
evrak sistemine kaydi yapilir Memuru
Kesnek raporlari ilgili ayin 30. giiniine kadar Muidiir
5 | 6denmek lizere Strateji ve Gelistirme Daire l
Baskanligina génderilir
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan Duaire
6 !
ilgili ayin 30. giiniine kadar 6demeler yapilir. Baskanligi
islemler SGK sistemi tizerinden takip edilir. Tahakkuk
’ ]
Memuru
Evraklarin birer sureti dosyalanir Tahakkuk
8 ]
Memuru
. ©




iLGiLi
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

5434 VE
5510 Sayih

kanunlar

5434 VE
5510 Sayih
kanunlar

5434 VE
5510 Sayih
kanunlar

5434 VE
5510 Sayih
kanunlar

5434 VE
5510 Sayih

kanunlar

5434 VE
5510 Sayih
kanunlar

5434 VE
5510 Sayih
kanunlar

Desimal
Dosyalama
Takip
Sistemi




KIST MAAS i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. . . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
P=) U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Aciktan atama, Ucretsiz izin donUlsU, askerlik dontsi ay
X A 657 sayili Devlet
basina denk gelmeyen durumlarda ise baslandig Tahakkuk
1 . o Memurlari
tarihten itibaren yapihr. Memuru
Kanunu
SGK sistemi lizerinden "ise Giris Bildirgesi 657 savil Deviet
; . L . sayili Devle
2 hazirlanip, Isyeri Tescil Islemi Yapilir.Mal Tahakkuk Me;urlarl
Bildirimi,Aile Durum Bildirimi, Aile Yardim Memuru
o . . Kanunu
Bildirimi,lse Baslama Dilekgesi alinir.
ise baslama tarihine gore kisitl maas bordrosu ve banka 657 sayili Devlet
; K Tahakkuk
3 |listesi hazirlanir. Memurlari
Memuru
Kanunu
KBS sistemi tizerinden veya manuel olusturulan bordro
ile HYS Gzerinden 6deme emri diizenlenip, 657 sayili Devlet
B s e Tahakkuk
4 Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay Memuru Memurlari
icin imzaya gonderilir. Kanunu
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan . R 657 sayili Devlet
Diizeltme igin ilgili Tahakkuk
5 |onaylandi mi? i i Memurlari
memura iade edlir Memuru
Kanunu
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri belgesi
S L ) . 657 sayili Devlet
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na Tahakkuk
6 | . - Memurlari
gonderilir. Memuru
Kanunu
657 sayil Devlet
.Evraklarin birer sureti dosyalanir Tahakkuk Y
7 Memurlari
Memuru
Kanunu




DOGUM YARDIMI i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
1 Dogum yardimi alacak personel ekinde dogum raporu ilaili Personel 657 DMK
bulunan dilekge ile basvuruda bulunur 3 207.Madde
Aile Yardimi ve Aile Durum Bildirimi doldurtulur. . 657 DMK
2 . . ilgili Personel
Takip eden ay basindan itibaren maasa yansitilir 207.Madde
Cesitli 6demeler bordrosundan dogum yardimi bordrosu
3 |hazirlanir ilgili Personel 657 DMK
: g 207.Madde
HYS sistemi Gzerinden 6deme emri diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay . 657 DMK
4 | ilgili Personel
icin imzaya sunulur. 207.Madde
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Eksikliklerin giderilmesi 657 DMK
landi mi? —} icin ilgili jad ilgili P |
5 |onaylandi mi /gmlgllme.*r.nura iade gili Persone 207 Madde
edilir.
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri ve
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina . 657 DMK
6 |. . . ilgili Personel
gonderilir. 207.Madde
. 657 DMK
Evrakl bi ti d | I Igili P /
7 |Evraklarin birer sureti dosyalanir gili Persone 207 Madde




OLUM YARDIMI i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Oliim yardimi alacak personel veya yakini ekinde &liim
1 raporu bulunan dilekce ile basvuruda bulunur ilgili Personel 657 DMK
P ¢ 5 : g 208.Madde
Vefat eden personel ise takip eden ay basi maas
bordrosundan maasi gikartilir. Bakmakla yukiamli
2 Idug k ise takip ed b d ilgili Personel 657 DMK
o ug'u.es veyaigocuv}se akip eden ay basindan g 208.Madde
itibaren 6denegi maasindan gikartilir.
Cesitli 6demeler bordrosundan 6lim yardimi bordrosu
3 |hazirlanir ilgili Personel 657 DMK
: g 208.Madde
HYS sistemi Uzerinden 6deme emri kesilerek
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay . 657 DMK
4 | ilgili Personel
icin imzaya sunulur. 208.Madde
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Varsa eksiklikler ilgili . 657 DMK
5 L Ilgili Personel
onaylandi mi memurca giderilir. 208.Madde
Odeme emri belgesi, tahakkuk teslim tutanag ekleri ile
6 |birlikle SGDB'na génderilir ilgili Personel 657 DMK
& : g 208.Madde
Evraklarin birer sureti dosyalanir. I 657 DMK
7 Ilgili Personel
208.Madde




SUREKLI GOREV YOLLUGU i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
- U SUREC ADIMI . :
= 0 ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
. 657 Sayili DMK
ligilinin Atama kararnamesinde Yolluklu ibaresi yoksa A
. ) e — /6245 Sayili
1 ;Dilekge ile talepte bulunabilir.(Ilk Atamalarda Yolluk llgili Personel
" Harcirah K.9.
Odenmez)
md.
Atama onayi, isle baslama yazisi, naklen gelmis ise maa
. Y §. .§ Y I & : . § 657 Sayili DMK
nakil ilmuhaberi, aile durum bildirimi ve vukuath nufus
2 kayit 6rnegi ile birlikte hazirlanan yolluk bildirimi ilgili ilgili Personel /6245 Sayil
¥ J . ¥ € g Harcirah K.9.
personele imzallattirilir.
md.
HYS sistemi lizerinden ddeme emri belgesi
. e . - 6245 Sayili
diizenlenerek yolluk bildirimi ile birlikte onay icin o
3 X llgili Personel Harcirah K.9.
imzaya sunulur.
md.
6245 Sayili
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan 1. ve 2. slireg gézden . Harcirah K.9.
4 o Ilgili Personel
onaylandi mi gegirilir. md./5018 Sayil
Mali Kanun
Odeme Emri Belgesi Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
M o L 6245 Sayili
tutanagl hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi .
5 . . o llgili Personel Harcirah K.9.
Baskanligina gonderilir.
md.
6245 Sayili
6 |Evraklarin birer sureti dosyalanir ilgili Personel Harcirah K.9.
md.
6245 Sayili
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig Tarafindan ilgilinin . v
7 R llgili Personel Harcirah K.9.
hesabina 6deme yaplilr.
md.




GECIiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
L . . 6245 Sayil,
1 Gegici Gorev Yolluk talebi ve ekli harcama Tahakkuk p :7(”9
arcirah K.9.
belgeleri yurirlikteki mevzuata gére kontrol edilir Memuru md
6245 Sayili
Gegici Gorev Yollugu Talebi ve ekli harcama belgeleri Tahakkuk v
2 Harcirah K.9.
mevzuata uygun mu Memuru
md.
Gegici gorev yollugu hazirlanarak ilgili personele 6245 Sayili
i Tahakkuk
3 imzalatilir. Harcirah K.9.
Memuru
md.
HYS sistemi uzerinden odeme emri belgesi
dizenlenerek yolluk bildirimi ile birlikte Gergeklestirme Tahakkuk 6245 Sayili
4 |Gérevlisi ve Harcama Yetkilisine onay icin imzaya Harcirah K.9.
Memuru
sunulur. md.
) - - 6245 Sayili
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
Tahakkuk Harcirah K.9.
5 |onaylandi mi?
Memuru md./5018 Sayih
Mali Kanun
Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Tahakkuk 6245 Sayili
6 |[Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilir. Harcirah K.9.
Memuru
md.
6245 Sayil,
_ _ Tahakkuk i
7 |Evraklarin birer sureti dosyalanir Harcirah K.9.
Memuru
md.
12 @




EMEKLILIK iISLEMLERI i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. . . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
b= U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Emekli olacak personelin dilekgesi ve ayrilis onayi
geldikten sonra ayrilis tarihini takip eden ay basindan . 657 DMK
1 ” Ilgili Personel
itibaren maas bordrosundan cgikartilr. 105.Madde
Emekli dilekgesi, emekli onayi, ayrilis yazisi . 657 DMK
2 i L ilgili Personel
tamamlandiginda yolluk bildirimi hazirlanir 105.Madde
HYS sistemi tzerinden 6deme emri belgesi diizenlenerek I 657 DMK
3 S Ilgili Personel
yolluk bildirimi ile birlikte imzaya sunulur 105.Madde
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
4 |onaylandi mi? q 1.adima déndiliir ilgili Personel 657 DMK
Y ' ' ’ 9 105.Madde
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri
belgesi ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme . 657 DMK
5 - N - Ilgili Personel
D. Basgk.'ligina gonderilir. 105.Madde
SGK sistemi tizerinden ayrilig tescili yapilir. . 657 DMK
Ilgili Personel
6 9 105.Madde
Evraklarin birer sureti dosyalanir. I 657 DMK
7 Ilgili Personel
105.Madde




NAKLEN GIiDEN PERSONEL iSLEMLERI iS AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. . . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
P=) U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri
1 biriminden ayrilis yazisi geldikten sonra maas nakil ilgili Personel | 657 Sayili DMK
ilmuhaberi hazirlanarak imzaya sunulur
2 Paraf ve imzalari tamam mi I ilgili Personel | 657 Sayili DMK
imzalari tamamlandiktan sonra maas nakil ilmuhaberi
3 [zimmet ile ilgili kisiye teslim edilir. ilgili Personel | 657 Sayili DMK
4 |[Takip eden ay basi itibariyle maas bordrosundan gikartilir I ilgili Personel | 657 Sayili DMK
SGK sistemi Uzerinden ayrilig tescili yapihr. .
5 vl ¥ap I Ilgili Personel | 657 Sayili DMK
6 |Evraklarin birer sureti dosyalanir I ilgili Personel | 657 Sayili DMK




ACIKTAN ATANAN PERSONEL i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 - -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Rektorlik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin
. y.p P . 657 Sayil Devlet
atama onay! ve ise baslama yazisi geldikten sonra aile
S P I Memurlari
1 durum bildirimi, asgari gegim indirimi bildirimi ilgili personel ,
i Kanunu'nun 92.
doldurtularak kurum ile anlagsmal bankaya hesap .
) . . maddesinde
actirihr, IBAN numarasi istenilir
657 Sayil Devlet
Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris Bildirgesi . Memurlari
2 ilgili personel ,
hazirlanir. Kanunu'nun 92.
maddesinde
ise baslama ay basinda yapildi ise maas bordrolarinin 657 Sayil Devlet
hazirlanmasindan sonra ise baslandigindan manuel . Memurlari
3 ilgili personel ,
maas yapilir. Kanunu'nun 92.
maddesinde
) 657 Sayilh Devlet
Ise baslama islemi maas bordrosu hazirlanmadan 6nce ¢
4 |miyapildi? q ilgili personel Memurlari
yapriar: gtp Kanunu'nun 92.
maddesinde
ise bagladig) tarih ile icinde bulundug 14'G
se basla '|g|.. ari .| c.-z icinde bulundugu a.ym ] ) 657 Sayili Deviet
arasindaki gunler igin kisitl maas ve takip eden ayin 15'i Memurlar:
ile dig 14'G daki gtinler iginde t ilgili personel
51 : II|Igrer ayin 14'G arasindaki giinler igcinde tam maas gili p Kanunu'nun 92.
yapir. maddesinde
657 Sayil Devlet
Memurlari
Evraklarin birer sureti dosyalanir ilgili personel
6 v l gitp Kanunu'nun 92.
maddesinde




ASKERLIK,iSTIFA,UCRETSIZ iZiN i$ AKIS SURECI-SEMASI

. iLGiLI
o iSLEM
2 . o MEVZUAT/
. . . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
P=) U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
istifa, askerlik ve icretsiz izin durumlarinda personel Personel
1 isleri biriminden gelen ayrilis yazisi ile birlikte pesin ilgili Personel | Kanunu/Biitce
alinan maas igin borglandirma belgesi hazirlanir Kanunu
. . .. - Personel
Borglandirma belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve o B
2 o o Ilgili Personel | Kanunu/Biitge
Harcama Yetkilisinin onay! igin imzaya sunulur
Kanunu
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Personel
3 |onaylandi mi? ilgili Personel | Kanunu/Biitce
Kanunu
Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistirme Dairesi Personel
4 |[Baskanhgi'na génderilir. Takip eden ay bagindan itibaren ilgili Personel | Kanunu/Biitce
maas bordrosundan gikartilir Kanunu
SGK sistemi tizerind lis tescil islemi gerceklestirili Personel
sistemi Gizerinden ayrilis tescil islemi gergeklestirilir. .
5 vtz ? gercexies Ilgili Personel | Kanunu/Biitce
Kanunu
. . Personel
Evraklarin birer sureti dosyalanir. I B
6 Ilgili Personel | Kanunu/Biitge
Kanunu




SINAV UCRETI i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 - -
. . . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
b= U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Yariyil sonunda yapilan sinavlar igin 6gretim 2914
. x . . . Tahakuk
1 elemanlarindan, sinava giren 6grenci sayilari istenip Say.Kan.11.
N . e Memuru
sinav ucret bildirimi" hazirlanir madde
Bildirimler sinav programi, raporlu, gorevli, izinli
. . . N 2914
2 yazisi kontrol edilerek sinav Ucreti puantaj giris Tahakuk Say.Kan. 11
i i Memuru U
cizelgesi hazirlanir. madde
. . . - 2914
3 Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek bordro sinav Tahakuk P
licret bordrosu olusturulur Memuru y-Ram.22.
madde
2914
Hazirlanan bordrolar dogru mu? Tahakuk
4 Say.Kan.11.
Memuru
madde
HYS sistemi tzerinden 6deme emri dizenlenir.
. L L. - 2914
Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine onay Tahakuk
5| .° Say.Kan.11.
igin imzaya sunulur. Memuru
madde
. PR s 2914
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Tahakuk
6 onaylandi Memuru say.Kan. 11.
Y madde
A . M 2914
Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Tahakuk
7 . N . Say.Kan.11.
SGDB'na gonderilir Memuru
madde
I ) 2914
8 Anlagmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin Tahakuk sav.Kan.11
hesaplara aktarilmasi saglanir Memuru y-Kan. 22
madde
2914
. . Tahakuk
9 |Evraklarin bir sureti dosyalanir Say.Kan.11.
Memuru
madde
12 @




EKDERS UCRETi i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM ME"\-IGZIl;-:AT/
2 . -
. .. . S Ak
o IS AKIS SURECI ( Siireg Al Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& " SUREG ADIMI . :
D U ygun YONETMELIK/
) ygun o "
Degil DOKUMAN (vb.)
Ogretim
Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Bolim Elemanlari/Bslim | 2547 s. k md.
1 | Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri 36/2914 Sayili
verecek 6gretim elemanlari belirlenir Bagskanliklari/Pers YOK 11.Maddesi
onel
Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde
yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri
uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Ogretim 25475k md.
Diger birimler tarafindan uygun goriilen Elemanlari/Bolim s Kma.
2 ) . e ) 36/2914 Sayil
gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi Baskanliklari/Pers | yGKk 11 Maddesi
biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde onel
verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili
birime génderilir
Ogretim
6l 2547 s. k md.
Ders Yuku dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda Elemanlari/Bolim
3 (. iliip k basl 36/2914 Sayili
gorusulup karara baglanir Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
onel
ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii Ogretim
disulgp geriye kaTar:)ders yiklerinden ek ders Ucr:t Elemanlar/Bélim | 2547 5. k md.
4| Igesi hazirl 36/2914 Sayih
Gizelgesi hazirianir. Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
onel
Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Ogretim
L e Elemanlary/Bélim | 2547 s. k md.
Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata
5 luBu véniinden k | edilir. Bu cizel ) 36/2914 Sayil
uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore Baskanliklari/Pers | yéK 11 Maddesi
cesitli 6demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir onel
Ogretim
6l 2547 s. k md.
KBS sistemi Gzerinden ek ders puantajlar hazirlanip HYS Elemanlari/Bolim
6 |. o den 6d { beleesi diizenfeni 36/2914 Sayil
sistemi Gizerinden 6deme emri belgesi dizenlenir Baskanhiklary/Pers | YOK 11 Maddesi
onel
Ogretim
Elemanlari/Bélim | 2547 s. k md.
7 |Hazirlanan yapilan bordrolar dogru mu 36/2914 Sayili
Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
onel
Ogretim
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Elemanlari/Bslim | 2547 s. k md.
8 |onaylandi mi? q 5 Nolu Siirece Doniiltir 36/2914 Sayil
Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
onel
Ogretim
61ii 2547s. k md.
Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Elemanlar/Boliim
9 SGDB'na génderili 36/2914 Sayil
na gondaerlir Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
onel
Ogretim
6l 2547 s. k md.
Anlagmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin Elemanlari/Bolim
10 h | ktaril gl 36/2914 Sayih
esaplara aktariimasi saglanir Baskanliklar/Pers | YOK 11 Maddesi
onel
Ogretim
Elemanlari/Bslim | 2547 s. k md.
11 36/2914 Sayil
Baskanliklari/Pers | YOK 11.Maddesi
Evraklarin bir sureti dosyalanir onel
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