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Mali isler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

Maas doénemi igerisinde personelin
maasinda degisiklik olusturan belgeler
toplanir.

y

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) modull igerisinde Maas
islemleri Ekranlari baghigi altinda bulunan
Maas Bilgi Girisi menusiinden; varsa yeni
goreve baslayan, gérevden ayrilan Ucretsiz
izne ayrilan, Ucretsiz izin donlsu yapan,
kadro derece degisikligi, terfi ve aile durum
bilgisi ve rapor bilgileri, tazminat, ek
gasterge ve ddenek aranlarigiincellenir

1 Asama

Uygun

A 4

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

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

Uygun

2. Asama

v
KBS Uzerinden elektronik olarak
onay verilen ve muhasebe birimine
gonderilen 6deme emri belgesi ve eklerin,
raporlar boliminden ¢iktisi alinarak
gercgeklestirme gorevlisi ve harcama

L vetkilisinetslak-imza-icin-génderiir————

Uygun
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(Islak imza)

Onay
(Islak imza)

iade
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3. Asama

Uygun

Odeme emri belgesine, 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 ayi maasina

eklenir. Diger aylarda ise belgeler degisiklik olmasi halinde eklenir.
Goreve baslamalarda, atama kararnamesi, personel nakil bildirimi, ise
giris bildirgesi, gbreve baslama yazisi, ayriliglardaise ayrilig bildirgesi
ile ayrilis yazisi eklenir. Belgeler 6deme igin her ayin onuna kadar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina imza karsihgi teslim edilir.

4. Asama

lade Uygun mu ?

v

\ Odemeye ait 1slak imzal belgelerin bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun

5. Asama

Maas 6demesi icin gerekli islemler yapilir.
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Mali igler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
© -
£ 14 ginlik fark maas hesaplamasi
© yapilmadan &nce fark listeleri kontrol edilir, varsa naklen giden/naklen
2’ gelen personel igin gerekli glincellemeler yapilir,
-
\ 4 Uygun
KBS 14 Giinliik Fark Maas islemleri bashgi altinda bulunan Maas g

> Hesaplama islemleri meniisiinden hesaplama yaptirilir, kontrol ve kontrol eder Inceler,
© edilir ve gerceklestirme gérevlisi ile harcama yetkilisi onayina génderir uygunsa onaylar uygunsa onaylar, ™,
£ degilse iade degilse iade
@© ' eder.
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Uygun
KBS uzerinden elektronik olarak
onay verilen ve muhasebe birimine gonderilen 6deme emri belgesi ve
| eklerin, raporlar boliumudnden ¢iktisi alinarak gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine islak imza igin gonderilir. Onay Onay
g (Islak imza) (Islak imza)
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© Odeme emri belgesine, personel bildirimi, banka listesi. bireysel emeklilik,
= » bordro eklenir. Odeme igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina imza
© karsihgi teslim edilir. Banka listesi DTO dosyasi olusturularak gonderilir
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Odemeye ait i1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina kaldirilir. 14 giinlk fark maag 6demesi iin gerekli islemler yapilir.
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Mali Igler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Maag 6demesi yapildiktan sonra
en geg ayin 23'Une kadar, KBS moduli igerisinde
Memur Maas islemleri bagligi altinda bulunan Emsan
menisinde yil, ay, ve tabi oldugu Kanun segilerek
olugsan 5434 sayili Emekli Sandi§i Kanunu na tabi
lanlar ile 5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu na tabi
© TXT dosyalari, Sosyal Givenlik Kurumu (SGK)-
£ Kesenek Bilgi Sistemi-Kamu idaresi Bilgi Ekrani-Aylik
® Pirim ve Hizmet Belgesi Bildirimleri baglidi altindan Asil
2" Mahiyette ve/veya Ek Mahiyette secilerek agilan
. meniiye yapistirilarak 6deme emri belgesindeki
- rakamsal veriler kontrol edilir, gdnder menusinden
onaylanip elektronik ortamda génderilir.
v
Acilan sayfada Tahakkuk menisu altinda, elektronik
ortamda gonderilen Aylik Kesenek Bildirimi Asil 5510
Oncesi ve Asil 5510 sonrasi bildirgelerin giktisi alinir.
B «
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderiimek
Uzere olusturdugu belgeye bildirgeler ile maas 6demesi M
ddeme emri belgesini ekleyerek paraf ve imza izin
fakulte sekreteri ve dekana gonderir.
Y
inceler
ve kontrol
eder, uygunsa paraflar,
degilse
gerekli notu
© diserek iade
£ eder.
% U
ygun
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Okur,
uygunsa
© guvenli elektronik imza ile A
£ imzalar, degilse gerekli notu
(1] diserek
gt’" iade eder.
™
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Uygun mu ?
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S
M
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Odeme igin gerekli islemler
yapllir.
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__Dekanllkl e Yazi Isleri ve Kurullar Birimi Personel Isleri Birimi _Ifakulte_ .
Fakiilte Sekreterligi Mali Igler Birimi
© Bolum baskanhdi 6nerisi,
& y6netim kurulu teklifi ve
© rektor tarafindan gorevlendirilmesi
&,ﬂ uygun 6gretim elemani ile kismi zamanli is
. sozlesmesi diizenlenir (dort nisha).
~ Gorevlendirilen 6gretim elemani ve
dekan tarafindan imzalanir.
Sézlesmenin bir sureti ilgiliye, bir
sureti personel isleri birimine, bir
»| sureti Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK)
islemleri icin mali isler subesine teslim
edilir. Diger sureti de bagli olunan
SGK ya gonderilir.
©
£ )
© Ogretim elemani igin olusturulan
&’ﬂ dosyada muhafaza edilir.
o ise girislerde;
SGK Sigortali Ise Giris Bildirgesi
menusunden 6gretim elemanina ait
bilgiler girilmek suretiyle sigorta kolu 0
M »  segilir. Ders dénemi baslama tarihinden
dnce Sigortall ise Giris Bildirgesi islemi
tamamlanir. Alinan ¢ikti dosyasina
konulmak Uzere personel igleri
birimine teslim edilir.
LM
]
£
@
24 isten ayriliglarda; SGK Sigortali isten
<_ Ayrilis Bildirgesi menlisunden, dizenlenen
(3p) s6zlesme gercevesinde egitim 6gretim yili/yariyil
bitis tarihinden itibaren 10 glin igerisinde galisma
glin sayisi, hak edilen Ucret ve eksik gun sayisi
bilgileri girilmek suretiyle Sigortali isten Ayrilis
Bildirgesi diizenlenir. Alinan gikti dosyasina
konulmak lzere personel isleri birimine teslim
edilir.
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