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1 Asama

Mali isler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanlgi

Maas dénemi igerisinde personelin maasinda degisiklik olugsturan
belgeler toplanir.

icerisinde Memur Maas islemleri, Maas islemleri Ekranlan bashg:
altinda bulunan Maas Bilgi Girisi menusinden; varsa yeni goreve
baslayan, gorevden ayrilan Ucretsiz izne ayrilan, Ucretsiz izin
donuslt yapan, kadro derece degisikligi, terfi ve aile durum bilgisi
ve rapor bilgileri, tazminat, ek gosterge ve 06denek oranlari
giincellenir. Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi KAPBIS meniisii
altinda bulunan Aile Bildirim Onay Ekrani kontrol edilir. E-devlet

uzerinden gonderilen bildirim varsa onaylanir. Aile Bildirim Arsiv
Ekranindan ¢iktist alinir

2. Asama

Uygun

A

KBS Maas Hesaplama Ekrani baghdindan hesaplama yaptirilarak
yapilan degisiklikler kontrol edilir, gerceklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisi onayina génderir.

nceler,

Uygunsa onayla
degilse iade

eder.

A 4

e kontrol eder;
uygunsa onaylar
,degilse iade

iade

A

iadc

Uygun

3. Asama

A
KBS lizerinden elektronik olarak l

onay verilen ve muhasebe birimine
.| gébnderilen 6deme emri belgesi ve eklerin,
g raporlar béliminden ¢iktisi alinarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine islak imza icin génderilir.

Uygun l

Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)

jade

jade

4, Asama

Uygun

A

Odeme emri belgesine, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'nde belirtilen; personel bildirimi, banka listesi. bireysel
emeklilik, terfi onay listesi, terfi listesi, sigorta listesi, kefalet, nafaka
listesi akademik tesvik listesi her ay; bordro (Ocak, Subat), sendika
.| listesi, kidem listesi, yabanci dil tazminati listesi ise Ocak ayl maasina

eklenir. Diger aylarda ise belgeler degisiklik olmasi halinde eklenir.
Goreve baslamalarda, atama kararnamesi, personel nakil bildirimi, ise
giris bildirgesi, géreve baslama yazisi, ayrilislarda ise ayrilig bildirgesi
ile ayrihs yazisi eklenir. Belgeler 6deme igin her ayin onuna kadar
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina imza karsiligi teslim edilir.

5. Asama

jade

0

@ameye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu ?

Uygun

Maas 6demesi icgin gerekli islemler yapilir.
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Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Her yil Ocak ve Temmuz aylarina ait 14 gunlik fark maas
hesaplamasi yapilmadan once fark listeleri kontrol edilir, varsa
naklen giden/naklen gelen personel icin gerekli
guncellemeler yapillir.

5. Asama

+Gdemeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina kaIdmID

1)
S
&
<
—
Y
y Uygun
KBS 14 GUnIi_jk Fark Maas islemleri basl§i altinda bulunan Maas ve kontrol eder; incel
Hesaplama Islemleri mentsinden hesaplama yaptirilir, kontrol uygunsa onaylar nceler,
edilir ve gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi onayina ,degilse iade uygunsa qnaylar,
N . degilse iade
gonderir.
eder.
jade < iade
Uygun
©
£
&
<
&N
y
.. . . Uygun
KBS uzerinden elektronik olarak i i
.| onay verilen ve  muhasebe birimine gonderilen 6deme emri belgesi
| ve eklerin, raporlar bélimiinden giktis1 alinarak gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine i1slak imza igin gonderilir. Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)
iade
iadc <
©
S
s
<
™
Uygun
A 4
Odeme emri belgesine, personel bildirimi, banka listesi. bireysel
emeklilik, bordro eklenir. Odeme icin Strateji Gelistirme Daire
"| Baskanligina imza karsiligi teslim edilir. Banka listesi DTO dosyasi
olusturularak gonderilir
|
©
£
&
<
<
Y
jade Uygun mu ?
Uygun

A’G gunluk fark maas 6demesi igin gerekli islemler yaplh)
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Mali igler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

Maas 6demesi yapildiktan sonra
en geg ayin 23'Une kadar, KBS moduli igerisinde
Memur Maas islemleri bashdi altinda bulunan Emsan
menusunde yil, ay, ve tabi oldugu Kanun secilerek
olusan 5434 sayili Emekli Sand1§i Kanunu’na tabi
olanlar ile 5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu’na
tabi olanlar TXT dosyalari farkli kaydedilir.

TXT dosyalari, Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK)-
Kesenek Bilgi Sistemi-Kamu Idaresi Bilgi Ekrani-Aylik
Pirim ve Hizmet Belgesi Bildirimleri basligi altindan
Asil Mahiyette vel/veya Ek Mahiyette segilerek acgilan
menuye yapistirilarak 6deme emri belgesindeki
rakamsal veriler kontrol edilir, gdnder menusunden
onaylanip elektronik ortamda gonderilir.

y

Acllan sayfada Tahakkuk menusu altinda, elektronik
ortamda goénderilen Aylik Kesenek Bildirimi Asil 5510
oncesi ve Asil 5510 sonrasi bildirgelerin ¢iktisi alinir.

v

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmek

4, Asama

© Uzere olusturdugu belgeye bildirgeler ile maas
S O0demesi 6deme emri belgesini ekleyerek paraf ve
8,. imza izin ylksekokul sekreteri ve ylksekokul
<< midiriine génderir.
—
Y
inceler
ve kontrol
J lag eder, uygunsa paraflar,
b o degilse
gerekli notu
diserek iade
eder.
Uygun
1)
£
&
<
QN
Y
Okur,
uygunsa
guvenli elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli
notu duserek
iade eder.
©
£
&
<
™
Y
lade Uygun mu ?
Uygun

Odeme igin gerekli iglemler
yaplilir.
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Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanlgi

Maas dénemi igerisinde personelin maasinda
degisiklik olusturan belgeler toplanir.

v

arge.kamutech.com adresinden giris yapilir.

bordronun rapor ¢iktilan alinir.

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan

Maas Bilgi Girigi

ekranindan is¢i kartlan sayfasinda, varsa ilgili personelin Aile Yardim

ve Aile Durum Beyannameleri ile bildirilen degisiklik, is¢i bilgi kartina
islenir. Kamutech modulu Uzerinden duzenlenen aya ait puantaj
calisma gurubu inceleme yapilarak kilitlenir. E-kamu-is¢i baghgi
altinda agilan sayfada bordro menusu segilir ve bordrolarin tima

hesaplanir. Ek sosyal 6demeler eklenir. Bordro hesaplandiktan sonra,

bordro dénemi kilitlenir ve Raporlar menusunden ilgili aya ait

1 Asama

A

Sistemden alinan raporlarda yazili veriler ile

y

Harcama YoOnetim Sistemi (HYS), Harcama Yonetimi bagligi
altinda, Harcama islemleri, Harcamalar mentiisiinde istenilen
bilgiler girilmek suretiyle dizenlenen 6deme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina gonderilir.

jad

ve kontrol eden
uygunsa onaylar
,dedilse iade

iade

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar
degilse iade
eder.

0]
A

2. Asama

Uygun

gonderilir .

HYS Uzerinden elektronik olarak onay verilen ve muhasebe
birimine génderilen ddeme emri belgesi ¢iktisi ve ekleri
gercgeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine islak imza igin

Onay
(Islak imza)

Uygun

Onay
(Islak imza)

3. Asama

jade

[

listesi txt dosyasi elektronik ortamda iletilir.

Odeme emri belgesine; raporlar, ddnem puantajl,
varsa o aya ait Kigi borcu ve ek ddemelerle ilgili belgelerle birlikte
0deme yapilmak Uzere bir sureti imza karsihgi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina teslim edilir. BES kesintisi ve banka 6deme

4, Asama

lade

{

dosyasina kaldirilr.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi >

5. Asama

Uygun mu ?

Uygun

—»C Maas 6demesi icgin gerekli islemler yapilir. >
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Mali isler Birimi Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Maas dénemi icerisinde personelin maasinda
degisiklik olusturan belgeler toplanir.
A
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) modull i¢erisinde
Ucret Bilgi Girisi Islemleri bashgi altinda bulunan Ucret Bilgi Girisi
ekrani mendstnden; varsa yeni goreve baslayan, gérevden ayrilan
Ucretsiz izne ayrilan, Ucretsiz izin déndsu yapan, Aile durum bilgisi ve
rapor bilgilerinin, tazminat oranlari gtincellenir
©
S
s
<
—
Y i Uygun l
Ucret Hesaplama Ekrani bagligindan hesaplama yaptirilarak (M coler
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi igin gonderilir. inceler,
ve kontrol eder, (ygunsa onaylan
uygunsa onaylar dedilse iade
_ degilse iade 9
lade < eder. eder.
lade—
Uygun
©
£
s
<
A
Uygun
Onay Onay
v (Islak Imza) (Islak Imza)
Gergeklegtirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onaylarindan
sonra Ucret Raporlari boluminden 6deme emri belgesi ve diger _
kanitlayici belgelerin giktisi alinir,  gergeklestirme gorevlisi ve lade
harcama yetkilisine 1slak imza igin gdnderilir .
iade -
©
£
&
<
™
Uygun
A 4
Odeme Emri Belgesine; (Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'nde belirtilen) kanitlayici belgeler eklenerek 6deme
| yapilmak iizere ayin en geg 10 una kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina imza karsiligi teslim edilir.
©
S
&
<
<
Y
A iade Uygun mu?
‘/ Odemeye ait 1slak imzal1 belgelerin bir takimi dosyasina
k kaldirilir.
Uygun
—»C Maas 6demesi icin gerekli islemler yapilir. >
©
£
&
<
To)
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Enstitu Madurlugu
Mali Igler Birimi

Enstitu Mudurltgu/

Enstitii Sekreterligi Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi

Anabilim Dali Bagkanligi dnerisi,
Ydénetim Kurulu teklifi ve
Rektor tarafindan gorevliendiriimesi

uygun 6gretim elemani ile kismi zamanl is

sOzlesmesi duzenlenir (dort nusha).
Gorevlendirilen 6gretim Uyesi ve
mddr tarafindan imzalanir.

©
£
&
<
—
A 4
Sozlesmenin bir sureti ilgiliye,
bir sureti personel isleri birimine,
bir sureti Sosyal Guvenlik Kurumu
(SGK) iglemleri igin mali igler
subesine teslim edilir. Diger sureti
de bagh olunan SGK'ya
gonderilir.
Ogretim Uyesi icin olusturulan
dosyada muhafaza edilir. ise girislerde;
SGK Sigortali Ise Girig Bildirgesi
menusunden 6gretim Uyesine ait
bilgiler girilmek suretiyle sigorta kolu O
AR segilir. Ders donemi baslama tarihinden
en geg bir guin 6nce Sigortali Ise Girig
Bildirgesi iglemi tamamlanir. Alinan gikt
dosyasina konulmak Uzere
personel igleri birimine
teslim edilir.
LT\
]
£
&
<
N
isten ayriliglarda; SGK Sigortali isten
Ayrilis Bildirgesi menUsinden, duzenlenen
sOzlesme gercevesinde egitim 6gretim yili/
yariyll bitig tarihinden itibaren 10 gun

icerisinde ¢alisma gun sayisi, hak edilen Ucret
ve eksik gun sayisi bilgileri girilmek suretiyle
Sigortali isten Ayrilig Bildirgesi diizenlenir.
Alinan ¢ikti dosyasina konulmak Uzere
personel igleri birimine teslim edilir.

3. Asama




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI }
Dokuman Kodu:10.7

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Lisanslistu Egitim Enstitusu
Ek Ders Ucreti Odemesi is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tar

ihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogretim Uyesi

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhig:

1. Asama

Egitim-6gretim donemine ai
ders goéreviendirmesi ve haftalik
ders programina gore gerceklestirdig

dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi

Beyan edilen ek ders Ucret
formlarini inceler, eksik varsa

(OBS) Uzerinden ek ders Ucret formu
duzenler, kontrol eder, imzalari
tamamlayarak mali isler subesine
teslim eder.

bilgilendirir ve 6gretim
Uyesine iade eder.

2. Asama

A 4
Ay igerisinde olusan gorevlendirme,
rapor, izin ve telafi bilgilerini OBS’ ne
isler ve Ucret donemine ait 6gretim
Uyesi bilgilerini onaylar.

A 4
Ogretim Gyesinin
ders verdigi diger birimler onay
islemini tamamlar, OBS’ de Ek Ders
Ucret baghg! altinda bulunan Ders
Ucret Onaylar meniisiinden ek ders
Ucret tablosu gizelgesini Excel 97-
2003 Calisma Sayfasi (xIs) olarak
olusturur ve kontrol eder.

A

Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) modulu
icerisinde Ek Ders basligi altinda
bulunan Hesaplama Sec¢
menlsinde dénem ile veri tipi
secilerek acilan sayfaya yuklenir,
hesaplatilir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisi
onayina goénderilir.

jade

ve kontrol eder,
uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

A

jade

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

Uygun

KBS, Ek Ders basligi altinda
bulunan Raporlar menistinden

A 4

6deme emri belgesi, bordro, banka
listesi alinarak i1slak imza igin
génderilir.

Onay
(Islak imza)
iade

Uygun

jad

Onay
(Islak imza)

4, Asama

A 4

KBS, Ek Ders baslidi altinda
bulunan Raporlar mentsinden édeme
emri belgesi, bordro, banka listesi,
icmal ciktilan alinarak imzaya ¢ikartilir.
Doéneme atit ilk 6demede (akademik

Uygun

—» takvim, gbrevlendirme, haftalik ders
programi, tcret bildirim formlari) izin
rapor ve gorevlendirme listesi
eklenerek 6deme yapilmak Gzere
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
imza karsihgi teslim edilir.

5. Asama

jade

A 4

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir sureti dosyasina kaldirilir.

Uygun mu ?

Uygun——-

Odeme igin gerekli iglemler
yapilir
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Ogretim Uyesi

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig:

1. Asama

Ogretim lyesi
egitim-o6gretim donemine
ait sinav programina gore

gerceklestirdigi sinavlar icin OBS

Uzerinden final sinav Ucret
ildirim formu dizenler ve ona
icin mudure gonderir.

inceler,
uygunsa onaylar

Uygun

2. Asama

A 4

Onaylanan formlarin EBYS’den
iki suret giktisini alir. Ay igerisinde
olusan goérevilendirme, rapor, izin
bilgilerini OBS’ne igler ve Ucret
dénemine ait 6gretim elemani
bilgilerini onaylar.

v

OBS’de Ek Ders Ucret bashig
altinda bulunan Ders Ucret Onaylari
menusunden ek ders ucret tablosu
cizelgesini olusturur ve kontrol eder.

A 4

Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) moduli
icerisinde EkDers baghgi altinda
bulunan Hesaplama Se¢ menistinde
dénem ve veri tipi secilerek Ek Ders
Digi Odemeler sayfasina veriler girilir,
hesaplatilir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetKkilisi

l

inceler
ve kontrol eder,

| uygunsa onaylar

eder.

onayina gonderilir.

,degilse iade
lade l

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

A

KBS, Ek Ders bagldi altinda
bulunan Raporlar mentsinden

o6deme emri belgesi, bordro,

\ 4

banka listesi alinarak 1slak imza
icin gonderilir.

Onay
(Islak imza)

Uygun

Uygun

Onay
(Islak imza)

4, Asama

A 4

Odeme emri belgesine; doneme

ait sinav programi, ek ders ucret

tablosu, final sinav Ucret bildirim
formlari izin rapor ve goreviendirme

Uygun

listesi eklenerek 6deme yapilmak
Uzere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina imza karsiligi teslim
edilir.

5. Asama

Uygun mu?

jade

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun

Odeme igin gerekli igleml
yapilir

3
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Sayfa Sayisi:

Staj ve is Yeri Egitimi Birimi

Gercgeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

1. Asama

Muhtasar beyanname iglemi
sonucunda tahakkuk fisinde olugsan
tutar icin T.C. Hazine ve Maliye
Bakanlhgi Harcama Yonetim Sistemi
(HYS) Uzerinden, Harcama Yonetimi
bashgi, Harcama islemleri meniisii altinda
Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler
girilerek harcama talimati olusturulur,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar ,degilse
iade eder.

jade

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,

degilse iade
eder.

2. Asama

A 4
Onayli harcama talimati Gzerinden
6deme emri belgesi igin istenilen
bilgiler girilerek olugturulur ve onay igin
gercgeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine gonderilir.

A

jade

inceler
ve kontrol eder,

jade

Uygun

uygunsa onaylar ,degilse
iade eder.

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,

degilse iade
eder.

3. Asama

Onayli harcama talimati ve 6deme emri
belgesi ¢iktilari alinarak gergeklestirme

Uygun:

gorevlisi ile harcama yeftkilisine
Islak imza igin gonderilir.

»—jade

Onay
(Islak Imza)

Uyg

jade

Onay

(Islak imza)

4, Asama

Y
Odeme emri belgesine diizenlenen
harcama talimati, tahakkuk fisi ve sigortali

Uygun

hizmet listesi eklenerek 6deme yapilmak
Uzere Strateji Geligtirme Daire
Baskanligina imza karsihgi teslim edilir.

lade

Uygun mu?

,@emeye ait 1slak imzal\ belgeleb

kbir takimi dosyasina kaldirilir.

5. Asama

Uygun

Odeme igin gerekli islemler yapilir
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Lisansustu Egitim Enstitusu
Muhtasar Beyanname islemleri is Akis Siireci

Dokuman Kodu:10.10 Yurdrldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Beyanname paketi hazirlama i¢in bdp programina birim bilgileri girilir.

A 4

Surekli isci personel, staj yapan égrenciler ile ders saati Ucreti ile goreviendirilen 6gretim elemanlarinin SGK primine esas olan 6deme tutarlari ile
vergiye ait tutarlar excell formatinda hazirlanir.

A

Staj yapan dgrencinin pirime esas kazang tutari, Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen SGK primine esas briit giinliik taban
ucret dikkate alinarak belirlenir. Belirlenen tutar matrah kabul edilerek Kisa Vadeli Sigorta Kollari Pirimi %1, Genel Saglik Sigortasi Pirimi (GSS) %5
oraninda pirimler hesaplanir. Saat Ucreti ile gérevilendirilen 6Jretim elemanlarina aylik 6denen ek ders Ucret bordrosu verileri dikkate alinir.

A 4

E-beyanname islemi icin; bdp programina 1003A kodu ile girs yapilir, gerekli bilgiler ile birlikte excel formati ylklenir, gerekli kontroller yapilir, verilere
ait paket olusturulur.

A 4

Olusturulan paket e-beyanname sistemi tizerinden kontrol edilmek (izere birime ait kullanici adi ve sifresi ile kayith olunan interaktif Vergi
Dairesine online olarak bildirilir.

A 4

Sistem Uzerinden 6n kontroller yapilir, hata olmamasi durumunda beyanname, damga vergisinden muaf dzel sarti isaretlenerek onaylanir, hatali
durumda ise bdp programindan gerekli dizenlemeler yapilarak tekrar paket olusturulur.

A 4

Sistem tarafindan onaylanan beyannamenin tahakkuk figleri ve hizmet dokim listeleri onayli ¢iktilari 2 nisha halinde alinir, bir nishasi ilgili
o6deme evrakina eklenerek ddeme yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina imza karsiligi teslim edilir, bir nishasi dosyasina kaldirilir.
Ayrica tahakkuk figleri ve hizmet dokim listeleri ile imzali 6deme emri belgesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden olugturulan
yazi ekinde gonderilir.

A

Sirekli isci personel, staj yapan dgrenciler ve saat Uicreti karsiligi ders veren 6gretim elemanlarinin ticret demelerinin yapildigi aya
ait muhtasar beyanname islemleri takip eden ayin 23’Une kadar tamamlanir.
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ISPARTA Sinav Jiirisi Ucret Tahakkuk islemleri is Akis Siireci
UYQPLAMALIQHJMEER
UNIVERSITESI Dokuman Kodu:10.11 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Mali isler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi

1. Asama

Sinav juri Gyesi 6gretim Uyesi
bilgi formunda beyan edilen bilgiler
dikkate alinarak cesitli 6demeler
bordrosu dizenlenir.

A

Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
icerisinde Harcama Y6netimi bagligi
altinda, Harcama islemleri, Harcamalar
—» menusunden bilgiler giriimek suretiyle
duzenlenen édeme emri belgesi
gercgeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar ,degilse
iade
eder.

Uygun l

inceler,
uygunsa onaylar,

jade

degilse iade
eder.

lade—e
©
S
&
<
o
Uygun:
A

Raporlar mendstinden onayli 6deme Uygun

emri belgesi ¢iktisi alinarak belgeler

gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)
iade

m .
= lade Y
e
<
™

4. Asama

A
Odeme emri belgesine; gesitli
O0demeler bordrosu, 6gretim Uyesi
bilgi formu, gérevlendirme yazisi

Uygun

> eklenerek ddeme yapilmak Uzere
Strateji gelistirme Daire
Baskanhgina imza karsihgi teslim
edilir.

5. Asama

jade

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu ?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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Giyecek Yardimi islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Enstiti Mudurua/
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

1. Asama

Personele ayni veya nakdi olarak

yapilmasi gereken giyecek yardimi, Memurlara

Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi
gercevesinde cins ve miktar tespit edilerek (EK 3)
form duzenlenir ve mudurlUk onayina sunulur.

lade

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

2.Asama

A

Nakdi olarak yapilacak personele ait giyecek
yardimi bilgileri, KBS maas modulu igerisinde yer
alan Sosyal Hak ve Yardimlar basligi altindaki

Bilgi Girisi menusunden girilerek hesaplama
yaptirihr ve gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

iade

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

—Uygun

Uygun

lade

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

—» listesi ¢iktilari alinir, gergeklestirme

Uygun

A 4

Raporlar menustiinden 6deme emri
belgesi, giyecek yardimi bordrosu, banka

gorevlisi ve harcama yetkilisine i1slak
imza i¢in gonderilir.

jade

Onay
(Islak Imza)

Uygun

A

D

Onay
(Islak Imza)

4, Asama

A 4
Odeme emri belgesine, giyecek yardimi

bordrosu, banka listesi , (Ek3) form,
mudurlik onayi ve (EK 2) nakdi olarak

Uygun

A 4

yapilacak giyecek yardimina iliskin azami
birim fiyat listesi eklenerek 6deme
yapilmak Uzere Strateji gelistirme Daire
Bagkanhgina imza karsiligi teslim edilir.

T—lade

5. Asama

Odemeye ait 1slak imzal1 belgelerin bir
takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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Dokuman Kodu:10.13 Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Mali isler Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

Borg¢landirilan Personel

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

1. Asama

Personel sehven veya
yersiz yapildigi tespit edilen 6deme
icin borglandirma bordrosu
dizenlenir.

2. Asama

A 4

Personelin bor¢landiriimasi igin
duzenlenen bordro Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden

A

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmek Uzere
hazirlanan yaziya eklenir, paraf ve
imza i¢in gonderilir.

A

lade:

inceler ve
kontrol eder, uygunsa
paraflar , degilse gerekli
notu duserek iade
eder.

jade

A

A

Personel, tespit edilen tutari
aciklama belirtmek suretiyle Strateji
> Gelistirme Daire Baskanli§i banka
hesabina yatirmak Uzere

bilgilendirilir.

UygunT

Okur,
uygunsa guvenli
elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli
notu diserek
iade eder.

lade

3. Asama

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

ilgili banka hesabina belirtilen

tutari yatinr, dekont suretini mali
\igler birimine teslim eder.

Uygun mu?

Uygun

Banka hesabina yatirilan
tutar icin muhasebe
islemleri yapilir.
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Dokuman Kodu:10.14
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Yurt Igi Gegici Gorev Yollugu Islemleri Is Akis Sureci

Yururluk Tarihi:00.00.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Mali igler Birimi

Gorevlisi

Gergeklestirme

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

1. Asama

ersonel; gorevlendirme ile ilgili Enstitt
Yoénetim Kurulu Karari (EYKK), rektor Uk
onayl, gegici gorev belgesi, ucak bileti,
konaklama faturasi, vb. belgeler ile
mUracaatta bulunur.

lade

Belgeler kontrol edilir.

Uygun

2. Asama

y
Gecici gorev yolluk bildirimi
olusturulur ve personelin imzasi
alinir.

Odenek
kontrol edilir, yoksa
belgeler muhafaza edilir,
odenek ihtiyaci
bildirilir.

Evet

J

Hayir—

A 4

A

ihtiyag duyulan édenek

miktari bildirilir.

T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden Harcama Yonetimi baglig
altinda Harcama islemleri meniisi,

Harcamalar sayfasindan bilgiler
girilerek harcama talimati diizenlenir.
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

3. Asama

A

jade

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

lade

rUygun

uygunsa onaylar
,degilse iade

v
HYS, Harcama Yonetimi, Yolluk
islemleri, Yolluk Siireci, Yolluk
Bildirim menuUsune yol masraf,
konaklama ve gundelik bilgileri

girilerek kaydedilir ve 6deme
belgesi olusturularak gerceklestirme

Uygun

gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayina gonderilir.

A

jade

e kontrol ede

uygunsa onaylar
,degilse iade
eder

A 4
Onayll harcama talimati ve 6deme

emri belgesi ¢iktilari alinarak
gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

\ 4

lade

Onay
(Islak Imza)

Uygun

e kontrol eden
uygunsa onaylar
,dedilse iade

Uygun

Uygun

Onay
(Islak Imza)

y

jade

6deme emri belgesine; harcama
talimati, yolluk bildirimi, EYKK,
rektorlk onayi, gérev belgesi, ugak

bileti, konaklama faturasi eklenerek
6deme igin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina imza karsiligi
teslim edilir.

A

M\

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

lade

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Mali isler Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

1. Asama

Personel; gorevlendirme

Ucreti belgesi ile mUracaatta
bulunur.

jade

ile ilgili Enstitll Yonetim Kurulu
Karari (EYKK), rektortk onay,
ucak bileti, katilim belgesi, katihm

Belgeler kontrol edilir.

2. Asama

i Uygun

Ddviz cinsinden 6denecek yevmiye
tutar beyan tarihinde agiklanan
Merkez Bankasi Gunluk Déviz Kuru
Listesi doviz satis Uzerinden £na
cevrilerek yurtdisi gegici gorev
yolluk bildirimi olusturulur ve
personelin imzasi alinir.

Odenek
kontrol edilir, yoksa
belgeler muhafaza edilir,
6denek ihtiyaci
bildirilir.

Hayir: ah

¢ Evet

T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden Harcama Yonetimi baslhig
altinda Harcama islemleri menisi,

intiyag duyulan 6denek
miktari bildirilir.

Harcamalar sayfasindan bilgiler
girilerek harcama talimati dtizenlenir.
gerceklestirme gdrevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

Niade

3. Asama

A

lade

PRI AY

N—Uygun

inceler
ve kontrol eder,

e kontrol ede

uygunsa onaylar
,degdilse iade
eder.

uygunsa onaylar
,degdilse iade

A

HYS Harcama Yodnetimi, Yolluk
islemleri, Yolluk Siireci, Yolluk
Bildirim menlsine yol masraf, ve

\ 4

gundelik bilgileri girilerek kaydedilir
ve ddeme belgesi olusturularak
gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina génderilir.

A

jade

uygunsa onaylar
,degilse iade
eder

Uygun

jade

v

Onayl harcama talimati ve 6deme
emri belgesi giktilari alinarak

Uygun

—Uygun

gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

Onay

jade <

(Islak imza)

jade

Onay
(Islak Imza)

\ 4
Odeme emri belgesine; harcama
talimati, yolluk bildirimi, EYKK,

Uygun

rektor Uk onayi, ugak bileti, katilim
belgesi, katilim Ucreti belgesi ve
Merkez Bankasi D6viz Kuru Listesi
eklenerek ddeme icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina imza
karsiligi teslim edilir.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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Dokiman Kodu:10.16 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

1. Asama

Emekli Personel

Mali isler Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

Emekliye ayrilan person

Sosyal Guvenlik Kurumu

Baskanligindan (SGK) gelen
emeklilik onay belgesi ve dilekgey

muracaatta bulunur.

el;

/

Belgeler kontrol edilir, emekli yollugu
gostergesi x aylik katsay! ile bulunan

A 4

tutardan damga vergisi kesintisi
yapilarak cesitli 6demeler bordrosu
dizenlenir.

N

2. Asama

A 4

A 4

Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden Harcama Yonetimi,
Harcama islemleri meniisii altinda
Harcamalar, Odeme Emirleri
sayfasindan personel gideri, zam ve
tazminatlar segilir, bilgiler girilerek
6deme emri belgesi dizenlenir
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

lade

jade

uygunsa onaylar
,degilse iade

Uygun

inceler,
uygunsaonaylar,

degilse iade
eder.

3. Asama

A

| emri belgesi ¢iktisi alinarak belgeler

Raporlar menusunden onayl 6deme

gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

jade—e

Onay

Uygun
[
Uygun

Onay

(Islak imza)

(Islak imza)

lade

4. Asama

A

—>

Odeme emri belgesine; gesitli
ddemeler bordrosu, dilekge ve SGK
onayl, eklenerek ddeme icin Strateji

Uygun

gelistirme Daire Baskanligina imza
karsiligi teslim edilir.

5. Asama

,@emeye ait 1slak imzal| beIgeIe@

K bir takimi dosyasina kaldirilir.

jade

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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Lisansustu Egitim Enstitusu
Su Faturasi Odeme islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi:

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI

Revizyon No: Sayfa Sayisi:

1. Asama

Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

Doéneme ait belediye tarafindan
dizenlenen su faturasi ve ekleri
teslim alinir.

2. Asama

Y
MYS, Harcama Yt')ne_timi bashigi
altinda, Harcama Islemleri,
Harcamalar menulstnden bilgiler

—» girilmek suretiyle dizenlenen 6deme
emri belgesi gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi onayina

gonderilir.

A

fnceler,
uygunsa
onaylar,

3. Asama

A 4

Uygun

Raporlar menustnden onayli
6deme emri belgesi ¢iktisi alinarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

Uygun

Onay
(Islak imza)

Onay
(Islak imza)

A
©
o
®

4, Asama

y
Odeme emri belgesine; fatura ile su
bedelini gosterir belediye encumen
kararn eklenerek, 6deme yapilmak

Uygun

Uzere Strateji gelistirme Daire
Bagkanligina imza karsilig
teslim edilir.

5. Asama

jade

‘@emeye ait 1slak imzali beIgeIe@

kbir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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Dogrudan Temin Mal/Hizmet Alimi islemleri is Akis Siireci
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Dokiman Kodu:10.18 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Mali isler Birimi Enstitu Sekreterligi/ Enstitu Muduru/Harcama Piyasa Fiyat Aragtirmas igili Firma Muayene ve Kabul Komisyonu Tasinir Kayit Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevilileri

Talebe
iliskin 6denek
kontrolu yapili

ihtiyag duyulan ve satin
alinmasi planlanan mal veya
hizmet alimi ile ilgili belgeler mali
isler subesine gonderilir.

© ihtiyag duyulan ddenek
% miktari bildirilir.
un
<
—
A 4
Yaklasik maliyeti belirlenir,
dogrudan temin usult rakamsal
siniri altinda olup olmadigi tespit
edilir.
'l Uytlgun 4
Elektronik Kamu Alimlan EKAP Uzerinde duzenlenen
Platformu (EKAP) Gzerinden birim fiyat teklif cetveli
Dogrudan Temin, Dogrudan —»  clktisi alinarak mal ve
Temin Kayit sayfasina dogrudan Uygun hizmete iligkin piyasa fiyat
temin kapsami, maddesi, trd, i arastirmasi yapilr,
isin adi, kullanilabilir 6denek _ Y _
tutari, yaklagik maliyeti, biite Onay Onay tl):'lr'mil'arca tﬁlihm 6d||||en_
. tel‘tlbll, mal/hizmet bilgisi ile (Islak imza) (Islak imza) Irm fiyat t’e it cetvellerl
piyasa fiyat arastirmasi yapmak EKAP’a iglenir,
Uzere gorevliendirilecek v
gergekle§t|rme goreV“Ien Vb. Piyasa ﬂyat ara§t|rmas|
bilgiler girilerek dogrudan temin tutanag ve piyasa fiyat
onay belgesi duzenlenir, aragtirmasi sonug onay
gergeklestirme gorevlisiimzasi iade belgesi diizenlenir. Uriiniin
g ve harcama yetkilisi hangi firmada kaldigi
© onayina sunulur. belirlenir. harcama yetkilisi
<"E’” ’ - onayina sunulur.
~ ) o jade—

3. Asama

Onay Uygun-»

(Islak imza)

Onay sonucu uygun gorulen

A 4

ilgili firmaya siparis gegilir.

Siparis verilen
malzemeyi temin —|
eder, getirir.

y

Uygu

Firma tarafindan temin edilerek
faturasi ile birlikte teslim edilmek

Uzere getirilen malzemeler incelenip
faturaya gore kontrol edilerek teslim
alinir. Muayene gerceklestirilemez

ise, muayeneden sonra gerekirse
iade edilmek Uzere taginir kayit
yetkilisi tarafindan gegici alindi
belgesi dizenlenir.

n degil

dilirse U¢ suret muaye
kabul komisyonu tutanagi,
imza altina alinir, taginir kayit
etkilisine teslim edilir. Degilse

Uy

Satin alma islemi
gerceklesen malzemeler, tasini
kayit yetkilisi tarafindan Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)
Uzerinden taginir kayitlarina iglenit
Tasinir islem Fisi (TiF) li¢ suret
olarak duzenlenir onaylanir ve
imzalanir. Odeme emri belgesi

gu

A 4

duzenlenmek Uzere sistem
tzerinden Varlik islemleri (ViF)'e
gonderilir, iki suret 1slak imzali TiF
Muayene Kabul Komisyonu
Tutanagu, faturanin asli mali isler
birimine diger suret ve
malzemeler ambara
teslim edilir.
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1. Asama

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi

Harcama
yetkilisi tarafindan onaylanan
dogrudan temin onay belgesi gercevesinde
T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Harcama
Yonetim Sistemi (HYS) Uzerinden, Harcama

—Uygun

Yénetimi bagligi, Harcama islemleri mendisi
altinda Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler
girilerek ihtiyaca iligkin harcama talimati

olusturulur, gergeklestirme gorevilisi ve
harcama yetkilisi onayina gonderilir.

ve kontrol

eder, uygunsa
onaylar, degilse
iade

<&
«

eder,

jade

inceler,
uygunsa
onaylar,

degilse iade

eder.

2. Asama

y

_>

HYS lzerinden, Harcama Y6netimi
bashgi, Harcama islemleri meniisii altinda
Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler
girilerek harcama talimati olusturulur, HYS’ye
Varlik islemleri menisii altinda yer alin Vif

Uygun

—Uygun

inceler

Listesine gdnderilen Varlik islem Fisi (Vif)
segilir. Bir harcama ile iligkilendir butonu
tiklanarak istenilen bilgiler girilmek suretiyle
0deme emri belgesi olusturulur, onay igin
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine génderilir.

jade <

e kontrol eden
uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

MN—Iade

inceler,
uygunsa
onaylar,

degilse iade

eder.

3. Asama

y
Onayli harcama talimati ve 6deme emri
belgesi ¢iktilari alinarak, gergeklestirme

™ Uygun

Uygu

gorevlisi ile harcama yetkilisine
Islak imza icin gonderilir.

Onay

A

lade

(Islak imza)

lade

>

4. Asama

Onay
(Islak Imza)

A

_»

Odeme emri belgesine; EKAP
Uzerinden olusturularak ¢iktisi alinan
dogrudan temin onay belgesi, piyasa fiyat
arastirmasi tutanagi, piyasa fiyat aragtirmasi

Uygun

sonug onay belgesi ile fatura, muayene ve
kabul komisyonu tutanagi, taginir islem figi ve
harcama talimati eklenerek 6deme yapilmak
Uzere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
imza karsiligi teslim edilir.

M

Hayir:

Uygun mu?

5. Asama

_»

Odemesi gerceklesen dogrudan temin
islemine ait bilgiler;, EKAP Dogrudan Temin,
Dogrudan Temin Sonug Bilgileri sayfasina

DTN, Kapsami, Adi, Turd, Alim Tarihi,

Maddesi bilgileri islenerek kaydedilir.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Evet-

Odeme icin gerekli islemler
yapilir
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T N Anabilim Dali Bagkanhgy/ Birim Akademik Tesvik Bagvuru Yazi Igleri ve Kurullar .- . - . e mpe g e " o . g
Ogretim Uyesi Anabilim Dal Sekreterligi ve Inceleme Komisyonu Birimi Mali Igler Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduru Rektorluk/Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
Ogretim Uyesi,
YOKSIS'ten alinan ¢ikti ile birlikte
Akademik faaliyetlere iliskin dmek,
kanit ve belgeleri de icerecek sekilde Basvuru dosyalarini teslim alir,
hazirlayacaklari akademik tegvik EBYS'’ye gelen evrak olarak
6denegi basvurularini; rektor ik » kaydeder ve Birim Akademik
tarafindan ilan edilen basvuru takvimi Tesvik Basvuru ve inceleme
cercevesinde enstiti anabilim dalinda Komisyonuna teslim eder.
kurulmus olan Birim Akademik
© Tesvik Bagvuru ve inceleme
< Komisyonuna yaparlar.
&
<
—
A 4
Basvurularin incelemeye uygun
olup olmadidina karar verir.
v
Uygun olmayanlari
gerekgeleriyle birlikte Akademik
Tesvik Dizenleme, Denetleme
ve Itiraz Komisyonuna génderir.
v
Uygun olan bagvuru dosyalarini
© inceler, karar tutanagi,
& degerlendirme raporu ve puan
g tablosunu hazirlar ve imzalar.
<
N
v Muddr onayina sunulmak
. » Uzere mali igler birimine
Basvuru dosyalarini ve Basvuru dosyglar lle havale eder.
dizenlenen tutanaklari onay tutanaklan teslim alr. i
icin mudiirlige génderir EBYSYye gelen evrak - jad 1 nosler
¢ 9ed ' olarak kaydeder v acde uygunsa onaylar
degilse iade
Basvuru dosyalari ve eder.
tutanaklar onaya sunulur.
s Uygun
Basvuru dosyalari igin
liste dUzenlenir. Strateji rUygun
Geligtirme Daire Baskanligina
gonderilmek Gzere EBYS’de
belge paraf ve imzaya Akademik
cikartilir, ve kontrol Uy . Tesvik Diizenleme,
: eder,uygunsa guvenli elektronik Denetleme ve itiraz
lade— paraflar _degilse imza ile imzalar, komisyonunu, Birim Akademik Tesvik
gerekli notu Basvuru ve Inceleme Komisyonu
tarafindan goénderilen bagvurulari ve
basvuru degerlendirme kararini
iade inceleyerek nihai
kararini
Verir.
Akademik tegvik ddenegi
bagvuru dosyalari, liste ve onayli
karar tutanagi, degerlendime
© raporu ve puan tablosu Strateji
£ Daire Bagkanligina imza
8«, karsiligi teslim edilir.
<
™
niversite web sayfasinda y
ilan edilen akademik tegvik Akademik Tesvik Diizenleme,
Gdenegi bagvuru sonuglari giktisi Denetleme ve Itiraz Komisyonunu
© alinir, Subat ayl maaginda ilgili karan Universite web sayfasinda
= ersonel igin ilan edilen puanla ilan edilir.
g islenir.
<
ﬂ:
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Mali isler Birimi Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi

Olim yardimi 6denmesine esas teskil edecek
belgeler alinir.

A 4

KBS modull uzerinde bulunan Sosyal Hak ve Yardimlari
mendiist altinda bilgi girisi ekranindan; Yil, Ay ve Odeme Tirii
Bilgisi ile Yeni Kigisel veriler girilerek duzenle ikonuna basilir. Olugsan
Olim Yardimi Bilgi Girisi bordrosunda istenilen bilgiler girilir.
Bordro dokumleri alinarak bilgiler kontrol edilir.

1 Asama

Uygun

A 4

Ucret Hesaplama Ekrani bagligindan hesaplama yaptirilarak
| gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi icin génderilir.

inceler,
uygunsa onaylar
dedilse iade
eder.

ve kontrol eder,
uygunsa onaylar
,dedilse iade

kK lade

jade

A

Uygun

2. Asama

Uygun

Onay
(Islak Imza)

Onay
(Islak Imza)

A 4

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onaylarindan
sonra Ucret Raporlari béliimiinden édeme emri belgesi ve diger
kanitlayici belgelerin ¢iktisi alinir,  gerceklestirme gdrevilisi ve

harcama yetkilisine islak imza i¢in gonderilir .

lade

A 4

jade—e

3. Asama

Uygun

A

Odeme Emri Belgesine; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi’nde belirtilen kanitlayici belgeler eklenerek 6deme

yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
imza karsiligi teslim edilir.

4, Asama

jade

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina
kaldirihr.

5. Asama

Uygun mu ?

Uygun

—»( Maas 6demesi icin gerekli islemler yapilir. >
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