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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plamis Dokiiman
Akls Semalarl Gﬁncelliginden :MYO
Sekreteri
Sorumlu Personel
AYLIK EK DERS UCRETI ODEME IS AKIS SEMASI Sorumlu Tgili
Kisi Dokiimanlar
Ogretim Elemanlar1 her donem basi Ek Ders Bildirim Formu doldurarak
Mali sler Biirosuna teslim eder.
Mali Isler Biirosu tarafindan haftalik’ders programi, YKK ve izin listesine
uygunlugu (UBYS'den gonderilen verilerle) kontrol edilir.
Formlar Hatasiz m1 ? Hatali olan formlar tutanakla
— ilgili 6gretim elemanina
gonderilir
| Formlar Boliim Bagkanlar1 ve Yiiksekokul Miidiirtine imzalatilir
www.kbs.gov.tr, ek ders modiiliinden ders yiikii bildirim formlar ve izin-
gorev listeleri dikkate alinarak bilgi girisi kismindan icmal hazirlanar.
Muhasebe
o Kbs
Isleri

Sistem tizerinden bordro otomatik hesaplanir ve "6deme emri belgesi”
cikartilir.

| Sistem iizerinden bordro otomatik hesaplanir

!

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

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir



http://www.kbs.gov.tr/

DOGRUDAN TEMIN iLE BAKIM ONARIM iS AKIS SEMASI Sorumlu Tlgili
Kisi Doékiimanlar

| Bakim onarim ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi

Yapilmak istenen bakim-onarim isi i¢in Yapi Isleri Daire Bagkanligi’ndan

tespit yaparak maliyet ¢ikarilmasi talep edilir

Biitge tertibinde yeterli Odenek aktarim | Odenek geldi

odenek var m1? ——> veya ek ddenek =1 mi?

talep edilir.

Ihale onay belgesi Fiyat Arastirma Komisyonu ve Muayene Kabul

Komisyonu da olusturularak hazirlanir.

Yiiklenici ile idare arasinda "Yapim Isine Ait Anahtar Teslimi Gotiirii

Bedel Sozlesmesi" imzalanir.

ﬂ Muhasebe MYS
Isleri

Sozlesme imzalandig1 giin 1sin yapimini ve kontrolint denetleyecek teknik
eleman ve idareden bir sorumlu "Onarim Isine Ait Yer Teslim Tutanag1"
ile isi yiikleniciye teslim eder.

Yiiklenici is1 sozlesmede yer alan stirede bitirdi mi?

Yapilan 1s1 denetleyen teknik eleman, idareden bir sorumlu ve
yiikleniciden olusan ii¢ kisilik heyet kontrolleri yaparak isi teslim alir ve
"Onarim Kabul Tutanagi"n1 imzalar.

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiksekokul Sekreteri Miidiir




MAAS ODEME SURECI IS AKIS SEMASI Sorumlu Tlgili
Kisi Doékiimanlar

Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri,
yabanc1 dil puani, aile yardimi igin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi
icin yas bilgileri vb. degisiklikler KBS ekranindan giincellenir. Nakil giden
veya licretsiz izne ayrilanlarin da sistemden ¢ikisi yapilarak giincelleme
islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika, emekli bor¢lanmasi, eczane,
kira, kefalet vb.) girilerek hesaplama islemi gerceklestirilir.

| Sistemden maas hesaplamasi yapilir |

!

| KBS sisteminden bordro dokiimii alinir. |

|

| SGK iizerinden ilgili aya ait emekli kesenekleri ¢ikartilir. |

|

| KBS'den alinan bordro ve diger maas evraklari birbirine uygun mu? |

Sistem tizerinden 8deme emri diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Muhasebe
Harcama Yetkilisine onay igin imzaya gonderilir. isleri KBS

| Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylandi mi1? |

{

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na gonderilir.

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiksekokul Sekreteri Miidiir




SUREKLI VE GECIiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS SEMASI

Sorumlu
Kisi

ilgili
Dokiimanlar

www.kbs.gov.tr/harcama yonetim sistemi/ yolluk islemleri modiilinden
harcama talimat1 hazirlanir.

Ilgili kisi e-Devlet tizerinden diizenleyerek imzaladigi Yolluk Bildirimi ve
belgelerini Mali Isler Birimine verir.

Il

Gerekli belgeler ilgili kisiden istenir

Gerekli belgeler tam m1’»

—1

Odenek aktarimi ya

da ek o6denek istenir. Ilgili biitce

_kolunda yeterli
Odenek var m1?

g

Odeme emri belgeleri ve eklenecek belgeler hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi Odeme Belgesi ve evraklart kontrol ederek
imzalar ve Harcama Yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan evraklar "Tahakkuk Evrak Teslim
Listesi" ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan Muhasebe Birimince alinan
evrak incelendikten sonra ilgili iban hesap numarasina 6deme yapilir.

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Muhasebe
Isleri

MYS



http://www.kbs.gov.tr/harcama

| Tasimr Mal Cikas Islemleri Is Ak Siireci

&

| Talebin Alinmasi

I
| Talep Karsilanabilir mi?
| Tasmir Mal Cikis Islemleri
_ I
| Zimmet Verme _
U

| Tiiketim Cikis Raporlar

| Taginmir Mal Cikis Islemleri Is Akis Siirecinin Sonlandirilmasi

| Tagir Mal Giris Islemleri Is Akis Siireci

T

| Talebin Alinmasi

&

| Tasinir Mallarin Ambara Teslimi

-

| Tasir Mal Giris Islemleri

| Tasinir Mal Giris Islemleri Is Akis Siirecinin Sonlandirilmasi

Sorumlu Birim/Personel: TaGimir Kayit Kontrol Birimi/ Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Muhasebe
Isleri

KBS




| AYLIK 31.Madde EK DERS UCRETI ODEME IS AKIS SEMASI

|

Ogretim Elemanlar1 her ddnem bastEk Ders Bildirim Formu doldurarak
Mali Isler Biirosuna teslim eder.

:

Mali Isler Biirosu tarafindan haftalik ders programi, YKK ve izin listesine
uygunlugunu (UBYS'den gonderilen verilerle) kontrol eder.

Formlar Hatasiz m1 ? Hatali olan formlar tutanakla

—— ilgili 6gretim elemanina

gonderilir

| Formlar Bolim Baskanlar1 ve Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir

¢

Ders yiikii bildirim formlar1 ve izin-gérev listeleri dikkate alinarak icmal

hazirlanir.

| Bordro Diizenlenir

| Bordroda Hesaplanan Kesenek Tutarlar1 Kesenek Sisteme Girilir

J

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

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/ Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Muhasebe
Isleri

MYS ve
Kesenek
Bilgi Sistemi




[ DOGRUDAN TEMIN IS-AKIS SEMASI

vb. ¢iktilar

Teknik sartname ve
malzeme ile ilgili katalog

=

Mal/malzeme istek belgesi IJ‘:::%Ihtiyacm ortaya ¢ikmasi

Mali Isler Birimi yaklasik
maliyet tespit ederek
Harcama Yetkilisine onaylatir

Glgili odenek Odenek geldi mi? Alm
biitce yok ise Odenek gelmedi |~ = |jpta
tertibinde | | Odenek | ise edilir
yeterli | aktarmm
odenek ya da ek
var mi? odenek Odenek geldi ise
istenir
Tﬁﬂle Onay Belgesi
Piyasa Fiyat
Aragtirma Onay Belgesi
Komisyonu ve Onay Belgesi UBYS iizerinden
Mua)_/ene T imzaland1 m1 = kaydedilir.
Komisyonu da
belirterek hazirlanir
Satin Satin En Gorevlendirilen Komisyon
alma alinacak uygun Piyasa Fiyat tiyelerinin
islemi =7 | {iriin —>teklif —LArastirma—- Imzalar1
baslatilir uygun veren Komisyonunca tamamlanir.
mu? firmadan fiyat
alim aragtirmasi
karari yapilir
verilir.
Evraklarin Muayene Kabul Piyasa Fiyat Piyasa Fiyat Arastirma
birer sureti Komisyon Aragtirma Komisyonunun verdigi
dosyalanir Tutanagini imzalar. Tutanagi bilgi ve belgeler
Harcama dogrultusunda Piyasa
Yetkilisi Fiyat Arastirma
tarafindan Tutanag: diizenlenir
imzalanir.

Mghasebe
Isleri

KBS




Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan
Muhasebe Biriminin

Malzeme gorevli tarafindan sayilarak
depoya alinir ve Tasinir Islem Fisi
diizenlenir.

uyguladif: siirece gore
isleme alinarak ilgili firma
hesabina 6deme yapilmasi
saglanir

I

v

Harcama Yetkisi tarafindan
imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekli Mali Isler Servisi

Mali Isler Servisi mevzuatta
istenen tiim belgeleri islem
sirastyla dizerek kontrol ve onaya

tarafindan hazirlanan sunar
"Tahakkuk Evrak Teslim
Listesi" ile Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligi’na
gonderilir.

J

Gergeklestirme Gorevlisi
o6deme emri belgelerini
kontrol edilmistir kasesi ile
imzalar ve Harcama
Yetkilisi onayina sunar.

Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe Birimi/ Nesibe DAGDELEN

Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir




