SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

BIiRIM FAALIYET RAPORU - MALI TABLOLARI HAZIRLANMASI IS AKIS

SEMASI

Hazirlanacak Faaliyet Raporundaki Mali Tablolarin Bilgisayar Ortamina indirilmesi

4

Mali Tablolarda stenilen Bir Onceki Y1l Verilerin KBS Ve HYS Programlar1 Uzerinden

Hesaplanarak Faaliyet Raporu Tablolarina islenmesi

4

Il

Mali Tablolarin Birim Faaliyet Raporu’na Eklenmek Uzere Yaz1 ya da E-Posta Yoluyla Siiresi

I¢inde ilgili Birime Yayimlanmak Uzere iletilmesi

I

Birim Faaliyet Raporu’nda Yayimlanmasi

Islenen verilerin Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Kontrol Edilmesi J

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

PERSONEL MAAS AVANS KAPATMA ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Ocak Ayinda bir dnceki yilin Aralik ay1 maasiin 1 Ocak — 14 Ocak tarihlerini (14 giin)
kapsayan kismu dikkate alinir.

i

Dikkate alinan kisim tutarindan Gelistirme Odenegi cikartilarak ilgili Mali Ekonomik Kodlardan
hesaplamasi yapilir.

!

MYS Sistemi iizerinden Harcama Onay1 ve Avans Kapatma Odeme Emri Belgesi diizenlenerek elektronik
ortamda Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanarak imzalanir.

Imzalanan Odeme Emri Belgesi MY'S Sistemi iizerinden Universitemiz Muhasebe Birimi’ne elektronik J

ortamda gonderilir.

T

Universitemiz Muhasebe Birimi tarafindan Aralik ayina ait Maas Avansi Kapatma Islemi yapilir.

o N e U s N e U

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

MAAS ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

2. Verilerin Kamu Bilisim 3. Maas Keseneklerinin
Sistemi (KBS)’ne 5 Sosyal Giivenlik
1. Dosya Islenmesi ve Maas Kurumu’na Elektronik
13 ke Ciktilarimin Alinmasi Olarak Gonderilmesi
u Maas ile ilgili varsa terfi, flgili Aya Ait Emsan
f1gili Ay Boyunca, Birime _ lzin, rapor, Verilerinin (5510 Sayih
Gelen Maas ile Ilgili Tiim gorevlendirme, allg Ve Yasa Oncesi Ve Soqra@pa )
Evraklarimn iki Dosya — QOCl}k yardln.n,. dil Ait Calisan IlP Ucrets1z Izinli
Halinde Onayls Sekilde tazminat, geligime Personel Dhil KBS den
Hozrrlanma: _ Gdenegi, idari gorev _ Elektronik Olarak
gdenegla Lo%lu SOkZlesmi Indirilmesi Ve Bilgisayara
estegi, akademik tesvi Kavdedilmesi.
Odenegi, goreve baslama, \ y — /
gorevden ayrilma,
emeklilik, icra ve nafaka,
kefalet, bireysel emeklilik \
gibi her tiirlii verilerin L
KBS’ye islenmesi ve Sosyal Gu\{en.hk‘ Kurqmu
hesaplatilarak Kesenek B1_lg1 _Slsteml’ne
kontroliiniin yapilmas Emsan Verilerin 5434 Ve
K j 5510 Sayil1 Yasalara Gore
1 Ayrt Ayr Giriglerinin
u Yapilmasi, Kontrol
Edilmesi, Elektronik
/ \ Ortamda Gonderilmesi Ve
Tlgili Mutemetce Kontrolii Tahakkuk Figlerinin Cikti
Yapildiktan Sonra Elektronik \ Almmast /
Ortamda Gergeklestirme |
Gorevlisi’ne Ve Harcama
Yetklisi’ne Gonderilmesi,
Onaylanmasi ve Cikt1 / \
Alinmas1 Ciktis1 alinan SGK tahakkuk

emri belgesinin

ﬂ fislerinin ve ilgili 6deme
Universitemiz Muhasebe

Alnan Ciktilarin Islak Imzali Birimi (Strateji Gelistirme
Olarak Ilgililerce Daire Bsk.)’ne yazili olarak
Onaylanmast ve Muhasebe bildirilmesi ve &denmesinin

Birimi’ne Gonderilmesi \ saglanmast /

il

Banka Listelerinin PBS’ye
Kaydedilmesi ve Onaylanmasi

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti



SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET

MESLEK YUKSEKOKULU

MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

14 GUNLUK MAAS KATSAY| FARKLARI ODEME iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

4 )

1.1lgili Ayin Maas1

Odendikten Sonra

KBS’de 14 Giinliik
Maas Fark

Hesaplama
Modiiliiniin

Aktiflesmesi Beklenir.

\_ J

2. Sistem Aktiflestiginde
14 Giinliik Maas Fark
Hesaplamasi Yapilir.

{

llgililerce elektronik ortamda
onaylanir ve 2 dosya halinde
¢iktilar1 alinarak imzalanir.
Odenmek lizere
Universitemiz Muhasebe
Birimi’ne Gonderilir.

I

3. Maas Keseneklerinin
Sosyal Giivenlik
Kurumu’na Elektronik
Olarak Gonderilmesi

/S L

/ Ilgili aya ait emsan
verilerinin (5510 sayili yasa
kapsamindaki personelin
ticretsiz izinli personel dahil)
KBS’den elektronik olarak
indirilmesi ve bilgisayara
kaydedilmesi.

Banka Listelerinin PBS’ye
Kaydedilmesi ve
Onaylanmasi

/ Sosyal Giivenlik Kurumu\

Kesenek Bilgi Sistemi’ne
emsan verilerin 5510 sayili
yasaya gore girislerinin
yapilmasi, kontrol edilmesi,
elektronik ortamda
gonderilmesi ve tahakkuk
fislerinin ¢ikt1 alinarak
Universitemiz Muhasebe

\ Birimi’ne bildirilmesi /

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Ismail TEMBELO
Bilgisavar [sletmeni

Sidika Sule KORKMAZ
Yiiksekokul Sekreteri

Ogr. Gor. Hatice MESCI
Yiiksekokul Miidiirii




MESLEK YUKSEKOKULU

SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET

MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU (SGK) ISLEMLERI - IS AKIS SEMASI

Kadrolu Personelin
Maasi ile Yatirilan Saglik
Ve Sosyal Giivenlik
Primleri KBS Emsan
Veriden Ayin 15’inden
Sonra Alinir.

/ SGK Kesenek Bilgi \

Sistemine Emsan Veri
Ayin 23’iine Kadar
Yiiklenir. Kesenek
Bildirim Raporlart

Alinir.

o )

Ilgili Aya Ait KBS
Odeme Emri Belgesi ve
Kesenek Bildirim
Raporlar1 Kesenek
Bildirimi igin Toplanir.

T

e

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kesenek ve Prim Girisleri

Staja Baslayan Ogrencinin
Staj Oncesi SGK Giris
Yapilarak Ise Giris
Bildirgesi SGK Sisteminden
Alinir.

/ Staj1 Biten Ogrencinin Klsa\

Vadeli Sigorta Kollar1 Primi
Icin HYS Uzerinden Odeme
Emri Belgesi Olusturulur.
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Odeme Emri
Gonderilir. SGK Isten Ayrilis
Bildirimi Yapilir. isten Ayrihis

\ Bildirgesi Alinr. /

Staj Ile Yazigma Evraki, SGK
Girig-Ayrilis Bildirgesi ve HY'S
Uzerinde Olusturulan Odeme
Emri Belgesi Toplanir.

{

N

Emekli Olup Caligmaya
Devam Eden veya SGK
Kaydi Olmayipta Disaridan
Ucret Karsilig1 Calisanlar
I¢in SGK Ise Giris Bildirgesi
SGK Sisteminden Alinir.

/ Calisma D6nemi Bitiminde \

Ucret Karsilig1 Olan Tutarin
Primi SGK Destek Primi
Olarak SGK Sistemine Girisi
Yapilarak Rapor Alinir. SGK
Isten Ayrilis Bildirgesi

k Diizenlenerek Rapor Alinir. /

Ilgili Yazigma Evrak, Tlgiliye
Odenen Ucrete Dair Odeme
Emri Belgesi, SGK Ise Giris-
Ayrilig Bildirgeleri ve SGK
Raporu Toplanur.

U

EBYS Uzerinden Giden Evrak Olusturularak Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi Paraf ve imzasina
Sunulur. EBYS Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligma Bildirilmek Uzere Dagitima Cikar.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU (SGK) KESENEK BILDIRiMi IS AKIS SEMASI

Kadrolu Personelin Maasina Ait SGK Primleri KBS Emsan Veri Linkinden Ayin 15.inden
Sonra Alinir.

4

Alinan Veriler ilgili Aymn 23. Giiniine Kadar SGK Kesenek Bilgi Sistemi’ne 5510 Oncesi ve
Sonrast ile varsa Ucretsiz Izinli Olarak Ayri Ayr1 Yiiklenir ve Kontrolii Yapilarak SGK’ya
Sistem Uzerinden Génderilir ve Tahakkuk Fisleri Alinr.

!

Alinan Tahakkuk Fisleri Odenmek Uzere, Odeme Emri Belgesi ile Birlikte Universitemiz
Muhasebe Birimi’ne Bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

UCRETLI OGRETIM GOREVLIiSi iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Disaridan Gérevli Ogretim Gérevlisine Is Sézlesmesi Yapilmasi

!

Sézlesme Tarihinden Once SGK Ise Giris Bildirgesi Diizenlenmesi

I

Akademik Takvimde Belirtilen Egitim Ogretim Giiz Ve Bahar Donemlerindeki Ilgili Aylarda I. ve II.
Ogretim Ekders Ucretlerinin Hazirlanmasi ve Odenmesi

(Bkz. Ek Ders Is Akis Semasi)

!

Odemesi Yapilan Ekdersin ilgili Aya Ait Dijital Vergi Dairesi Uzerinden Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesinin Verilmesi.

I

Akademik Takvimde Belirtilen Egitim Ogretim Giiz Ve Bahar Donemlerinde I. ve 1. Ogretim Final Sinav
Ucretlerinin Hazirlanmas1 ve Odenmesi

(Bkz. Ek Ders Is Akis Semas1)

l

Odemesi Yapilan ilgili Aya Final Sinav Ucretinin Ait Dijital Vergi Dairesi Uzerinden Muhtasar ve Prim
Hizmet Beyannamesinin Verilmesi.

(Bkz. Sosyal Giivenlik Kurumu s Akis Semast)

4

Sézlesme Bitis Tarihinden itibaren 10 Giin i¢inde SGK Isten Ayrilis Bildirgesi Diizenlenmesi

— — —\ — Y SR - N
— ____ -/ S, ___ ___J ~—

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

EK DERS ODEME iS AKIS SEMASI

Dénem Basinda veya Ilgili Ay Boyunca
Gelen Ders Gorevlendirmeleri ve
Degisikligi, Ek Ders Bildirim Formu,
izin ve Telafilerle Tlgili Ciktilar EBY'S
Uzerinden Alinir. Bir Niishas1
Birimimizde ve Universitemiz Muhasebe
Birimi’ne I. Ve II. Ogretim Ayr1 Ayr
Gonderilmek Uzere Toplam 3 Takim
Hazirlanir.

2. SDUNET te Bulunan SDU Forms Uygulamasinda Bulunan Ek
Ders Modiiliine izin ve Telafi Girigleri Yapilir. Kontroller
Yapilir ve Dénem Tamamlanr.

3. Universitemizin Tiim Birimlerinin Dénem Tamamlamalar1
Beklenir.
4. Birimlerin Onaylar1 Tamamlandiginda KBS Dosyalar1 ve Carsaf Bordro
Indirilir.

5. Indirilen Dosyalar I. Ve Il. Ogretim Odeme Sirasina Gére KBS’ye Yiiklenir.
Yiikleme Yapildiktan Sonra Kontrolii Yapilarak Elektronik Ortamda
Gergeklestirme Gorevlisi’ne ve Harcama Yetklisi’ne Gonderilir. Tlgililerce
Onaylanir.

6. Elektronik Ortamda Onaylanan Odeme Emri ve Ekleri Islak imzali Olarak Daha
Once Hazirlanan Dosyalara Takilir ve Universitemiz Muhasebe Birimi’ne
Gonderilir.

7. Banka Listesi PBS’de Odeme Kaydetme Linkine Eklenir.

1. Dosya Hazirlama

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti



SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

FINAL SINAVI ODEMELERI IS AKIS SEMASI

Doénem Sonunda Birime Gelen Final
Sinav Formlar1 EBYS Uzerinden Cikt1
Alinarak Boliim Smav Programlari ile
1.Dosya Hazirlama Birlikte Bir Niishas1 Birimimizde ve
Universitemiz Muhasebe Birimi’ne I. ve
I1. Ogretim Ayr1 Ayr1 Gonderilmek
Uzere Toplam 3 Takim Dosya Hazirlanr.

2. Birimin Sinav Yapan Tiim Ogretim Elemanlarina Ait Final

Sinav Formlarindaki Bilgiler KBS Ek Ders Dist Odemeler
Modiiliine isim Bazinda Islenir.

3. KBS’ye Yapilan Veri Giriglerinin Tamamlanmasi Sonucunda
Hesaplama Yapilarak Gergeklestirme Gorevlisi’ne ve Harcama
Yetklisi'ne Elektronik Ortamda Gonderilir. Tlgililerce Onaylanir ve
Universitemiz Muhasebe Birimi’ne elektronik ortamda gonderilir.

[ 4. KBS’de Onaylanan Odemelerin Ciktilar1 Alinarak Islak imzali Bicimde

Hazirlanan Dosyalara Takilir ve Universitemiz Muhasebe Birimi’ne fiziki
olarak gonderilir.
[ 5. Banka Listesi PBS’de Odeme Kaydetme Linkine Eklenir. ]

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti



SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

MUHTASAR VE PRIM HiZMET BEYANNAMESI HAZIRLAMA, BiLDIRiMi
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Firkasinin (a) Bendine Gore Calisanlar i¢in E-Beyanname Diizenleme Programindan Vergi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun 4.maddesinin Birinci
ve SGK Bildirimi Yapilmasi

I

fgili Aya Ait Ucretli Personel ve Stajyer i¢in Diizenlene Odeme Emri Belgesinde Yer alan }

Sosyal Giivenlik Kurumu ve Vergi Odemelerine Ait Tutarlar SGK Muhtasar Prim ve Hizmet
Beyannamesi Diizenleme Programina slenir.

4

[ E-Beyanname Sayfasinda Gerekli Islemler Yapilarak Ozel Onay Sonrasinda SGK ve Vergi

Tahakkuk Fisleri Ile 1003 A Muhtasar Prim Ve Hizmet Beyannamesi Belgesi Dokiimleri Alinir.

E- Beyanname sayfasindan alman belge dékiimleri ve Odeme Emri belgesi EBYS iizerinden
Universitemiz Muhasebe Birimi’ne bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

YOLLUK ODEME ISLEMLERI - iS AKIS SEMASI

EBYS Sistemi Uzerinden Mali Isler Birimine
Havale Edilen Yurtici Siirekli ve Gegici
Gorevlendirmelerle Ilgili Evraklar
Kaydedilir.

f—

[ Odenmesi Gereken Yolluk Tiiri Belirlenir. ]

Ylll’ﬁG"i/ Yurtdist (?egici Yurtici/Yurtdis: Siirekli Gérev
Gorev Yollugu Yollugu Odenmesi
Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Yurtigi/Y urtdisi Siirekli Gorev

.. - Yolluk Bildirim Formlarinin Kontrol
Gorev Yollugu Formunun . <:| Yollugu F
. ] Edilerek Imzalarinin Tamamlanmasi OTuEl rormunun
Diizenlenmesi Diizenlenmesi

Yolluk Bildirim Formuna EBYS
Uzerinden Gelen Evraklarla Birlikte
Diger EKlerin Eklenmesi

HYS Sisteminde Harcama Onay1 ve
Odeme Emri Belgesinin Diizenlenerek
Elektronik Ortamda flgililerce
Onaylanmasi ve Imzalanarak
Universitemiz Muhasebe Birimi’ne
Gonderilmesi

NN /

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri
Cikt1 Alinarak Dosya Halinde
Klasorde Saklanir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti



SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

EMEKLILIK YOLLUK ODEME ISLEMLERI - iS AKIS SEMASI

EBYS Sistemi Uzerinden Mali Isler Birimine
SGK ile ilgili Emeklilik Aylig1 Baglama
Yazis1 Kaydedilir.

U

Emeklilik Yollugu Hesaplanarak Harcama
Talimati Olusturulur.

I

Olusturulan Harcama Talimati ile Birlikte
Diger Ekler HYS Sistemine Aktarilir ve
Odeme Emri Diizenlenir.

Diizenlenen Odeme Emri Ilgililerce
Elektronik Ortamda Onaylanir ve Imzalanarak

Universitemiz Muhasebe Birimi’ne

I

Odeme Evraklar1 Dosyalanarak Saklanir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

GIYECEK YARDIMI ODEMESI iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

4

Fakiiltemizdeki Giyecek Yardimindan Yararlanacak Personelin ve Alacagi Giyim Yardimiin Tespit
Edilmesi ve Nakdi Hesabinin Yapilmast

{ Ilgili Yilda Hazine ve Maliye Bakanlig1 Tarafindan Giyecek Yardimi Genelgesinin Yayimlanmasi J

4

Tespit Edilen Personelin Bilgilerinin ve Giyecek Yardimi Tutarlarinin KBS Sistemine Nakdi Girisinin
Yapilmasi

g

Harcama Talimatinin Olusturulmasi

!

Harcama Talimati ve Eklerinin KBS Sistemine Girisinin Yapilarak Odeme Emri Belgesinin Olusturulmasi

4

Odeme Emri Belgesinin Gerceklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Onaylanarak
Elektronik Ortamda imzalanmasi Ve Universitemiz Muhasebe Birimi’ne Génderilmesi

4

[ Odeme Emri Belgesi Ve Eklerinin Ayr1 Ayri Islak Imzali Olarak 2 Niisha Halinde Dosyalanmast J

4

Hazirlanan Islak imzali dosyanin bir niishasinin Universitemiz Muhasebe Birimi’ne gonderilerek Diger
Niishanin Mali Isler Biriminde Arsivlenmesi

Hazirlayan Kontrol Onay
Ismail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
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SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

STAJ ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Istege Bagh Staj

Ulusal Staj Programi

U

Bolim Taraf-lrfdan S@ ! Staj Yapmaya Hak
Onaylanan Ogrencinin .
Onay Formu ve Eklerinin is Saplig iivenligi Kazananlarin Kariyer
1\)//[.. diirliige EBYS Is Saghgi ve Guvenligi Merkezinden Resmi Yazi Ya
Uzer;il;;nuéfa tirilmasi Semﬁlfaﬁl Alvmls Olanve Da Isveren Tarafindan
§ M.udl?rluge Ilgten . Diizenlenen EK-4 Belgesi ile
ogrencilerin SGK Islemleri Miidiirliige Bildirilmesi
ll Yapilir. @

Miidiirliik
Tarafindan
Belgelerin Mali Isler
Birimi’ne Havale Edilmesi

Miudiirliik Tarafindan
Belgelerin Mali Isler
Birimi’ne Havale Edilmesi

v

Staja Baglama Tarihinden Once Staj Ogrenmsmm
SGK Ise Giris Islemlerinin Yapilmasi

)

Staj Ogrencilerinin ilgili Ay Sonunda SGK Kisa }

Vadeli Sigorta Kollar1 Primi Hesaplanir ve MY'S
Sistemi Uzerinden Harcama Onay1 ve Odeme Emri
Diizenlenerek Odenir.

<

{ Odemesi Yapilan SGK Kisa Vadeli Sigorta Kollar

Primi Odemesine Ait Elektronik Ortamda Dijital
Vergi Dairesi Uzerinden Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesinin Diizenlenmesi ve Tahakkuk
Fislerinin Muhasebe Birimi’ne Bildirilmesi

)

Staj Bitis Tarihini Takip Eden 10 Giin iginde SGK
Isten Cikis Islemlerinin Yapilmas1

Hazirlayan Kontrol Onay
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SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

SATINALMA (DOGRUDAN TEMIN) iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

|

Talebin
Degerlendirilmesi

Il

g | =

Ihtiyacin Ortaya Cikmasi

|

Odenek Durumunun Kontrolii

[ Yaklagik Maliyetin Tespiti

\——

Kamu Thale Kanunu’na Gére
Alim Usuliiniin Belirlenmesi

(Orn. Dogrudan Temin Usulii
22/D)

I

Alinacak Malzemelere iliskin

Onay Belgesi Veya MYS’den

Elektronik Ortamda Harcama
Onay1 Diizenlenmesi

I

So6zlesme Dikkate Alinarak
Piyasa Fiyat Aragtirmasi
Yapilmast

|

Piyasa Fiyat Arastirmasina Gore
Alim Yapilacak Firmanin
Belirlenmesi Ve Sonucun ilgili
Firmaya Bildirilmesi

Alinacak Malzemelere Ait
Varsa Teknik Sartname Ve Tip

~

)

Karsilanmasina Karar

I

Talebin Idari Ve Mali Isler
Daire Bagkanligi’na Yazili
Olarak letilmesi

Talebin, Universitemiz Idari
Ve Mali Isler Daire
Bagkanligi’nca

Hazirlayan Kontrol Onay
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SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

flgili Firmadan Satin Alma Yoluyla
Malzemelerin Teslim Alinmas: Ve
Faturalandirilmasi

Satin Alinan Malzemelerin Taginir
Kayit Yetkilisi’nce Muayene Raporu
Ile Birlikte Tasinur Islem Fisi’nin
Diizenlenmesi ve Elektronik Ortamda
HYS Programina Gonderilmesi

HYS Programi Vasitast Ile Fatura

Ilgili Harcama ile iligkilendirilerek

Diger Evraklar Sisteme Yiiklenerek
Odeme Emri Diizenlenir.

~

HYS Programinda Diizenlenen
Odeme Emri ve Ekleri Elektronik
Ortamda Gergeklestirme Gorevlisi
Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
Onaylanarak Muhasebe Birimi’ne

Gonderilmesi

i

Satinalma Evrakinin Bir
Niishasmin Fakiiltemizde
Arsivlenmek Uzere Dosyalanmast

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Ismail TEMBELO
Bilgisavar [sletmeni

Sidika Sule KORKMAZ
Yiiksekokul Sekreteri

Ogr. Gor. Hatice MESCI
Yiiksekokul Miidiirii




SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESi ADALET
MESLEK YUKSEKOKULU
MALI ISLER BIRiMI IS AKIS SEMASI

GELEN - GIDEN EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

—

GELEN - GIDEN EVRAK

Giden Evrak Konusu

Gelen Evrak o
Konusuna Gore EBY'S Uzerinde
Tasnif Edilerek Belirlenir

Kaydedilir 1
e \ / Maas Islemlerine \
Evrak dair fade )
Yazigsmalari, Biitge
Konusuna .
e Aktarim Talepleri,
Gore llgili SGK Primleri
' Slstemlere Yazismalari,
Islenir. Islem Emeklilik islemleri,
Sonlandirilir Icra-Kefalet- Nafaka
Yazigmalari, Dilekce
\ J Cevaplari, Staj
k Islemleri /
4 ™
Geregi Olarak
Cevaplanma
Zorunlulugu Olan,
flgili Birim ve
Kurumlara
Bildirim Yapilmasi
Gereken Evrak
Hazirlanir
N /
EBYS Uzerinden
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi Paraf ve
Imzasina Sunularak Dagitima
Cikarilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
[smail TEMBELO Sidika Sule KORKMAZ Ogr. Gor. Hatice MESCI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri




