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I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam =
Dokiiman . MYO
is Akls Semalarl Gﬁncelliéinden Sekreteri
Sorumlu Personel
. " . . . . . . - ilgili
31. Madde ile Gorevlendirme Ucretlerinin Yapilmasi Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokﬁi ;nlar
Herhangi bir resmi kurumda g¢alismayan veya herhangi bir kurum bilinyesinde
calisan kisiler, Meslek Yiiksekokulda ihtiya¢ olmasi ve de uygun goriilmesi
halinde dilekge, niifus clizdani fotokopisi, diploma ve 1 adet fotograf ile MYO
MUdurlGgi’ne miracaatta bulunurlar.
31.Maddeile
A Gorev. UBYS
Dilekge kayda alindiktan sonra Kurum Yetkilisinin onayina sunulur. Personel
SGK
GiB
\ 4 Bo6lim
2547 sayih YOK'nun 31. maddesine goére gorevlendirilecek ogretim Bagkanlg MYS
elemanlari herhangi bir kurum blinyesinde galisiyorlarsa MYQ’da verecekleri
dersler icin bagl olduklari kurumdan yazi ile izin istenir. 1) Dilekce
!Vluh.asebe 2) Niifus
Isleri izdan
Y Personeli cuz o
Uygun goris yazisinin gelmesi lizerine MYO Yonetim Kurulu karari alinir, YKK fotokopisi
Ust yazi ile olur igin Personel Daire Baskanhgi’'na génderilir. Rektorlik oluru
geldikten sonra hazirlanan ders programi 31. md. ile goérevlendirilen 3) Diploma
personellere teblig edilir. Yiiksekokul
Sekreteri 4) Fotograf
l 5) Ek Ders
- ' Formlari
31. md. lle gérevlendirilen 6gr. elm. ait evraklar muhasebe birimine verilir. ..
§ e : S i Yiiksekokul
sgk.gov.tr'den “Sigortali Ise Giris Bildirgesi” hazirlanir. Miidiirii
Muhasebe birimi 6gretim elemanindan alinan “Ders Yk Bildirim Formu”nu
kontrol ettikten sonra bolim baskani ve MYO Miduri tarafindan imzalanir.
v
1) Ek Ders Ucret Cizelgesi hazirlanir. (elde)
2)Ek Ders Bordrosu hazirlanir. (elde)
Gelir idaresi baskanhgi gib.gov.tr adresinden “muhtasar ve pirim hizmet
beyannamesi (vergi tahakkuk fisi ve sgk primi tahakkuk fisi )” hazirlanir ve
odenir.




mys.gov.tr'den ddeme emri belgesi hazirlanir.

!

Mevzuata uygunlugu kontrol edilen tim bu belgeler Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

I
1) Odeme Emri Belgesi
2) Banka Listesi
3)MYO Yénetim Kurulu Karari ve Rektorliik Oluru
4)Sosyal Giivenlik Kurumu varsa ayni ay icindeyse ise Giris ve Cikis Bildirgesi
5)Ders Yk Bildirim Formu
6)Ek Ders Ucret Cizelgesi
7)Ek Ders Ucret Bordrosu
8)Vergi Dairesi Tahakkuk Fisi
9)Sigortali Hizmet Listesi
10)Sigorta Primi Tahakkuk Fisi
2’ser nlisha olarak hazirlandiktan sonra 1 niishasi tahakkuk teslim tutanagi
ile Strateji Daire Baskanhgi’'na teslim edilir, 1 nishasi muhasebe birimindeki

dosyaya kaldirilir.
|

l

Ogretim elemaninin gérevi sona erdiginde sgk.gov.tr'den “Sigortali isten

Ayrilis Bildirgesi” diizenlenir.

islem sonu

Sorumlu Birim/Muhasebe Birimi

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidirii




