T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 001
MUDURLUGU Islem Adi: Siirekli Gorev Yollugu-

Nakil Odemeleri Siireci

SUREKLI GOREV YOLLUGU-NAKIL
ODEMELERIi SURECI

v

Yiiksekokulumuza Naklen Atanan Personelin Talebi Ile Siire¢ Baslar.

!

Yolluk Bildirimi hazirlanir.

A
é N

MYS Sistemi Uzerinden Harcama Talimati Ve Odeme Emri Belgesi Hazirlamip, Gergeklestirme Gorevlisi Ile
Harcama Yetkilisi Onayina Sunulur. Belgeler Daha Sonra Islak Imzaya Sunulur.

t !
Harcama Talimati Odeme Emri Belgesi Yolluk Bildirimi Ikametgdh
Belgesi Aile Durum Bildirimi Diger Tiim Atama Evraklar

l

EVET Gergeklestirme Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri Belgesi Ve Ekleri Kontrol
L Edilir. Hata Var Mi?

HAYIRl

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanagi Ve Bir Suret Odeme Emri Belgeleri Ve Ekleri Dosyalanir.

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 002
MUDURLUGU Islem Adi: Siirekli Gorev Yollugu-

Emekli Personel Sireci

SUREKLIi GOREV YOLLUGU-EMEKLI
PERSONEL SURECI

v

Yiiksekokulumuzdan Emeklilige Ayrilan Personelin Talebi Ile Siire¢ Baglar.

!

SGK’dan Emekli Olduguna Dair Yazi Geldikten Sonra; Yolluk Bildirimi Hazirlanir.

A
é N

MYS Sistemi Uzerinden Harcama Talimati Ve Odeme Emri Belgesi Hazirlamip, Gergeklestirme Gorevlisi Ile
Harcama Yetkilisi Onayma Sunulur. Belgeler Daha Sonra Islak Imzaya Sunulur.

w* 1

[ Harcama Talimati Odeme Emri Belgesi Yolluk Bildirimi SGK ]

Emeklilik Yazisi Diger Tiim Emeklilik Evraklar

l

EVET Gergeklestirme Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri Belgesi Ve Ekleri Kontrol
L Edilir. Hata Var Mi?

HAYIRl

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanagi Ve Bir Suret Odeme Emri Belgeleri Ve Ekleri Dosyalanir.

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 003
MUDURLUGU Islem Adi: Maas Odemeleri Siireci

< MAAS ODEMELERI SURECI >

v

Her Ayin 1. Giiniinden Itibaren Maas Islemleri Siireci Baslar

l

e D

1igili Aya Ait, Personelin Derece, Kademe, Kidem V.B. Terfi Degisiklikleri, Yabanci Dil Puani, Aile Yardim
Icin Esin Calz;zp Caliymadigi, Cocuk Yardim Icin Yas Bilgileri V.B. Degisiklikler Giincellenir. Nakil Giden
Veya Ucretsiz Izne Ayrilanlarda KBS Sisteminden Cikisi Yapilarak Giincelleme Islemi Tamamlanir.
Kesintiler (Icra, Sendika, Emekli Bor¢lanmasi, Kira, Kefalet, Zam Ve Tazminat Odemelerinde 657 Sayili
Kanunun 152. Maddesine Gore 7 Giinii Asan Hastalik Izin Siireleri vb. KBS Sistemine Giris Yapilarak
Hesaplama Yapulir. Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Onayina Sunulur. Daha Sonra
\ Onaylanan Evraklar Islak Imzaya Sunulur. j

l

[ Odeme Emri Belgesi Asgari Gegim Indirimi Listesi Icmal Icra Ve Nafaka Kesinti Listesi Bordro Sendika ]

Kesinti Listesi Banka Listesi Hayat Ve Saglik Sigortalari, Personel Bildirimi

EVET _Gerceklestirme Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri Belgesi Ve Ekleri Kontrol
L Edilir. Hata Var M1?

HAYIRl

Odeme Emri Ve Ekleri Teslim Tutanagiyla Birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina Gonderilir.

l

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanagi Ve Bir Suret Odeme Emri Belgeleri Ve Ekleri Dosyalanir.

I
< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 004
MUDURLUGU Islem Adi: Kesenek Bildirimi

Siireci

< KESENEK BILDIRIMI SURECI >

v

Her Ayin 15 den (Onbes) Sonra 5510, 5434 Sayili Kanuna Tabi Ve Ucretsiz Izinde Olan Tiim
Personellerin Maas Kesenek Bildirimi Islemleri Yapilir

l

KBS sistemi tizerinden kesenek verileri alinir.

l

[ KBS Sisteminden Alinan Dosyalar, SGK E-Kesenek Sistemine Aktarilarak, Hesaplama Yapilir Ve ]

SGK va Gonderilir.

Olmadigi Kontrolii Saglanir.

l

l SGK Kesenek Bildirgeleri ]

l

SGK Kesenek Bildirgeleri Evrak Teslim Tutanag Ile Birlikte Her Ayin 20 Sine Kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Teslim Edilir.

[ Kesenek Bildirgeleri Uzerindeki Tutarlar Ille Maas Odeme Emri Belgesi Uzerindeki Tutarlarinin Egit Olup ]

A

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanagi Ve Bildirgelerin Bir Sureti Dosyalanir.

|
< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 005
MUDURLUGU Islem Adi: Giyecek Yardim Siireci

< GIYECEK YARDIMI SURECI >

v

Igili Y1l Icerisinde Hazine Ve Maliye Bakanhigimin Giyecek Yardimi Genelgesi Ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanhigindan Alinan Yaziya Istinaden Giyim Yardim Odemesi Siireci Baslar

'

Hazine Ve Maliye Bakanligimin Belirmis Oldugu Fiyat Listesi Ve Unvanlara Karsilik Gelen Giyecek
Tiirleri Ve Tutarlar: Diizenlenir.

l

Unvanlara karsilik gelen giyecek tiirleri KBS sistemine girilir ve hesaplanir. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Daha sonra tiim evraklar islak imzaya sunulur.

l

Gergek{_e;tirme Gorevlisi
EVET Tarafindan Odeme Emri Belgesi Ve
Ekleri Kontrol Edilir. Hata Var M:?

HAYIFi

[ Odeme Emri Ve Ekleri Teslim Tutanagiyla Birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilir ]

!
< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 006
MUDURLUGU Islem Adi: Gegici Gorev Yollugu

Odemeleri Siireci

GECICi GOREV YOLLUGU ODEMELERI
SURECI

v

Yurtici Veya Yurtdisina Gorevli Olarak Giden Akademik Personellerin Odeme Icin Talepte
Bulunmasiyla Stire¢ Baslar.

'

Ucak Veya Otobiis Bileti, Yonetim Kurulu Karart, Konaklama Faturast, Yolluk Bildirimi Katilin
Belgesi, Rektorliik Oluru

l

HYS Sistemi Uzerinden Harcama Talimati, Odeme Emri Belgesi Ve Yolluk Bildirimi Diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Onayina Sunulur. Daha Sonra Tiim Belgeler Islak
Imzaya Sunulur.

l

Gergek{_eﬁirme Gorevlisi
EVET Tarafindan Odeme Emri Belgesi Ve
Ekleri Kontrol Edilir. Hata Var Mi?

HAYIFi

Odeme Emri Ve Ekleri Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Onaylanir.

!

Odeme Emri Ve Ekleri Teslim Tutanagiyla Birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilir

!

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanagi Ve Bir Suret Odeme Emri Belgeleri Ve Ekleri Dosyalanir.

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 007
MUDURLUGU Islem Adi: Ek Ders Odemeleri

Siireci

< EK DERS ODEMELERI SURECI >

v

Ders Veren Tiim Ogretim Elemanlar: Ilgili Ay Icerisinde Belirtilen Tarihler Arasinda Puantaj Bilgi
Sistemine O Ayda Vermis Olduklari Ders Saatleri Girisi Yapilir.

'

. Ogretim Elemanlarinin Ders Girme Siiresi Bittikten Sonra Muhasebe Biriminin Kontrol Siiresi
I¢erisinde Personellerin Yillik Izin Ve Raporlar Girilir. Puantajlar, Boliimlerden Toplanarak Varsa
Ders Girislerindeki Hatalar Diizeltilir.

!

Puantaj Bilgi Sisteminden KBS Dosyast Ile Aylik Puantaj Alinir. KBS Sistemine KBS Dosyasi
Yiiklenip, Hesaplama Yaptirilir.

l

KBS Sistemi Uzerindgn Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Onay Verilir. Sistemden
Onaylanan “Icmal, Bordro, Banka Listesi Ve Odeme Emri Belgeleri” Islak Imzaya Sunulur.

l

Odeme Emri Ve Ekleri Teslim Tutanagiyla Birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilir

|

Evraklarin Teslim Alindigina Dair Teslim Tutanag: Ve Bir Suret Odeme Emri Belgeleri Ve Ekleri Dosyalanir.

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 008
MUDURLUGU Islem Adi: Yabanci Uyruklu

Personel Maas Islemleri Siireci

YABANCI UYRUKLU PERSONEL
ODEMELERIi SURECI

v

Calistirdlacak Olan Yabanct Uyruklu Personelin Tip Sozlesme Ve Diger Evraklarinin Birimimize
Teslim Edilmesi Sonrasi Kontrollerinin Yapilmast.

'

Yabanci Uyruklu Personelin SGK Ise Giris Bildirgelerinin Yapilmast.

Yabanci Uyruklu Personelin Aylik Maas Bordolarinin Diizenlenerek Hazine Ve Maliye Bakanlig
Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin MYS Programina Girilip Odeme Emiri Ve Eklerinin Cikartilmasi.

l

Odeme Emri Ve Eklerinin Ger¢eklestirme Gorevlisinin Ve Harcama Yetkilisine Imzalatilmas: Sonrasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Génderilmesi.

l

Odemeye Iliskin Ele Gecen Banka Listesinin SDU PBS Sistemine Girilerek Personelin Eposta
Adreslerine Gonderilmesi.

Maaglart Odenen Yabanct Uyruklu Personelin SGK Primlerinin Génderilmesi.

Sozlesmesi Sona Eren Yabanci Uyruklu Personelin SGK Isten Cikis Islemlerinin Yapilmast

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 009
MUDURLUGU Islem Adi: Final Smav Ucretleri

Odemesi Siireci

FINAL SINAV UCRETLERI ODEMESIi
SURECI

v

Dénem Sonunda Final Siav Ucret Formlarinin Toplanmast Ve Kontroliiniin Yapilmasu.

I

( . .o .o .. . .o \
Ogretim Elemanlarinin 1. Ve Il. Ogrt. Final Sinav Ucreti Odemesine lligkin Odeme Puantajlarinin
Hazine Ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin Kamu Harcama Ve Muhasebe Bilisim

L Sistemi (KBS) ‘Ye Girilmesi. )

Sisteme Girilen Cizelge Verilerinin Hesaplatilmasi Ve Kontroliiniin Yapilarak Gergeklestirme
Gorevlisinin Ve Harcama Yetkilisin Onayina Sunulmasi

l

Onaylanan Odeme Evraklarimin Cikarilmasi Ve Islak Imza Icin Gerceklestirme Gérevlisinin Ve
Harcama Yetkilisine Sunulmast.

l

Tasnif Edilen Ve Imzalatilan Final Simav Ucret Formlar: Ile Odeme Evraklarimin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Gonderilmesi.

|

Odemeye Iliskin Ele Gegen Banka Listesinin SDU PBS Sistemine Girilerek Personelin Eposta
Adreslerine Génderilmesi.

!
< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 010
MUDURLUGU Islem Adi: Disaridan Derse Giren

Personele Ucret Odeme Islemleri

Siireci
DISARIDAN DERSE GiREN PERSONELE
UCRET ODEME iSLEMLERI

Ek ders iicreti karsiligi derse giren sozlesmeli ogretim elemanlarinin SGK ya ise giris bildirimlerinin
vapilmasi.

l

N\
Ek Ders Ucreti Karsilig1 Derse Giren Sozlesmeli Ogretim Elemandan Ek Ders Ucret Formlarinin
Toplanmas: Ve Kontroliiniin Yapilarak Odeme Evraklarinin Hazirlanmast.
l J
. \
Ek ders iicreti karsiligi derse giren sozlesmeli 6gretim elemanlarimin 1. ve II. Ogrt. Final sinav iicret
odemesine iliskin 6deme puantajlarimin Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel
Miidiirliigiiniin Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi (KBS) ‘ye girilmesi. )

l

Sisteme girilen ¢izelge verilerinin hesaplatilmasi ve kontroliiniin yapilarak Gergeklestirme
Gorevlisinin ve Harcama Yetkilisin onayina sunulmasi

l

Onaylanan Odeme Evraklarimin Cikarilmas: Ve Islak Imza Icin Gerceklestirme Gérevlisinin Ve
Harcama Yetkilisine Sunulmast.

|

Tasnif Edilen Ve Imzalatilan Final Sinav Ucret Formlar Ile Odeme Evraklarimn Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Gonderilmesi.

Odemeye iliskin ele gecen banka listesinin SDU PBS sistemine girilerek personelin eposta
adreslerine gonderilmesi.

Donem sonunda sozlesmesi sona eren sézlesmeli 6gretim elemaninin isten ¢ikisinin yapilarak
primlerinin SGK ya bildirilmesi.

RS

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 011
MUDURLUGU Islem Adi: Yaz Okulu Ucret Odeme

Siireci

<YAZ OKULU UCRET ODEME iSLEMLED

Yaz Okulunda Derse Girecek Ogretim Elemanlarimin Ek Ders Ucret Formlarimin Toplanmasi Ve
Kontroliiniin Yapilmasu.

l

Osretim Elemanlarinin Yaz Okulu Ek Ders Ucreti Odemesine Iliskin Odeme Puantajlarinin Hazine
Ve Maliye Bakanlhigi Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin Kamu Harcama Ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS) ‘Ye Girilmesi.

!

Sisteme girilen ¢izelge verilerinin hesaplatilmast ve kontroliiniin yapilarak Gergeklestirme
Gorevlisinin ve Harcama Yetkilisin onayina sunulmasi

l

Onaylanan odeme evraklarinin ¢ikariimasi ve islak imza igin Gergeklestirme Gorevlisinin ve
Harcama Yetkilisine sunulmasi.

l

Tasnif Edilen Ve Imzalatilan Yaz Okulu Ucret Formlari Ile Odeme Evraklarinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Gonderilmesi

'

\
Odemeye Iliskin Ele Gecen Banka Listesinin SDU PBS Sistemine Girilerek Personelin Eposta
Adreslerine Gonderilmesi.

< iSLEM SONU >

N\




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMiREL"UNiVERSiTESi 14.05.2024
SiViL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 012
MUDURLUGU Islem Adi: Yolluk ve Yevmiye

Odeme Siireci

YOLLUK VE YEVMIYE ODEME
ISLEMLERI

Ogretim Elemanlarimn Ilgili Evraklarla Yaptigi Yolluk Ve Yevmiye Taleplerinin Incelenmesi Ve
Verilerin Hazine Ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin Kamu Harcama Ve
Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ‘Ye Girilmesi.

l

Sisteme Girilen Verilerin Ciktisinin Alinip Kontroliiniin Yapimasi Ve Talep Eden Kisiye
Imzalatiimasiyla Gergeklestirme Gorevlisinin Ve Harcama Yetkilisin Onayina Sunulmast.

!

Onaylanan Odeme Evraklarimin Cikarilmasi Ve Islak Imza Icin Gerceklestirme Gérevlisinin Ve
Harcama Yetkilisine Sunulmast.

l

Imzalatilan Yolluk Ve Yevmiye Ile Iigili Odeme Evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Gonderilmesi.

!

Odemeye Iliskin Ele Gecen Banka Listesinin Sdii Pbs Sistemine Girilerek Personelin Eposta
Adreslerine Gonderilmesi.

< iSLEM SONU >




T.C Belge Diizenlenme Tarihi:

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI 14.05.2024
SIVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU Belge Numarasi: 013
MUDURLUGU Islem Adu: Jiiri Odeme Siireci

< JURI ODEME ISLEMLERI >

Osretim Elemanlarinn Ilgili Evraklarla Yaptigi Jiiri Odeme Taleplerinin Incelenmesi Ve Odeme
Bordrolarmmin Hazirlanmasi.

l

Hazirlanan Odeme Bordrolarimn Iigili Kisilere fmzalatzlmaszuSonrasz Hazine Ve Maliye Bakanlig
Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin MYS Programina Girilip Odeme Emiri Belgesinin Olusturulup
Onaylanmasi.

!

Onaylanan Odeme Emri Belgesinin Cikarilmas: Ve Islak Imza Icin Gergeklestirme Gorevlisinin Ve
Harcama Yetkilisine Sunulmasi.

l

Imzalatilan 6deme evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

!

Odemeye Iliskin Ele Gecen Banka Listesinin Sdii Pbs Sistemine Girilerek Personelin Eposta
Adreslerine Gonderilmesi.

< iSLEM SONU >
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