Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

14 Giinlik Maas Farki 120 Dakika

Is Stiregleri Siireler

Baslangi¢

14 giinlik maas farki Kamu Bilgi Sistemi (KBS) modiliine

Tahakkuk Birimi o
girilerek hesaplamasi yaptirilir.

Tahakkuk Birimi 14 giinluk maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlarn tiklanir.

Tahakkuk Birimi

KBS programi Gizerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine
gonder tiklanir ve muhasebe yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra maas

Harcama Yetkilisi hesaplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisine

gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlan kismindan dokiimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek tGzere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, Maas

Tahakkuk Birimi

Bordrosu, Asgari Gegim indirimi).

Hazirlanan maas dosyalari islak imza i¢cin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk Birimi

Sorumlular

ilgili birime iade edilir.

Islak imzaya sunulan evrakin tiim f
HAYI
paraflari ve ekleri tamam mi?

\__/

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

EVET

Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan giris

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire @
numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanhgina teslim @
edilir.

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe ?

Strateji Gelistirme
HAYIR

Daire Baskanhgi

Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS Uzerinden muhasebelestiriime islemi

Daire Baskanhgi gergeklestirilir.

Banka dosyasi KBS lzerinden s6zlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore

Tahakkuk Birimi

dosyalanir.
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KODU
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Sorumlular

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligl

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

Strateji Gelistirme

Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

C

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

)

ISIN ADI TOPLAM SURE

Biitge Hazirlama islemleri 4 Gun 10 Dakika

Is Strecleri Sireler

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
Rektorlik Makaminca biitge hazirlik galismalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Gelen yazi dogrultusunda bitge ¢alismalarina baslanilir.

Bir 6nceki yil yapmis oldugu harcamalar baz alinarak ilgili yil
icin amag ve hedefler dogrultusunda bitge fisleri doldurulur.

Hazirlanan dosya Meslek Yiiksekokul Midurinin Onayi ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
Uzerinden sunulur.

ilgili birime iade edilir.

*

Hazirlanan dosya uygun mu? HAYIR

EVET

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
icerisinde harcanmak lGizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme
Daire Baskanhginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Meslek Yl ksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda
harcamalar yapilir.
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KODU iSiN ADI TOPLAM SURE
Ek Ders Odemesi islemleri
Sorumlular Is Stirecleri Siireler

Baslangic

Dénem baslarinda ders programi girilen ek ders programinda
ek ders licreti 6denecek 6gretim elemanlarinin izin, raporlu,
telafi girisleri ayin son glinline kadar girislerin yapilmasi Ayin 1ile 31
gereklidir.

Tahakkuk Birimi

arasi

Ayin ilk haftasi ek ders programi hesaplanir. Kontrol edilerek

Tahakkuk Birimi puantaj ¢izelgesi, bordro ve banka listesinin giktilari alinir.

MYS lizerinden 6deme emri kesilir Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem lzerinden onayina

gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Harcama usullere uygun mu?

EVET

Gergeklestirme ve

. MYS sistemi Gzerinden kontrol tamamlandiktan sonra onaylar ve
Harcama Yetkilisi

Muhasebe, yetkilisine gonderir

Tahakkuk Birimi Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin diizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkililerine sunulur.

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim
harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin tstline yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe Al
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

EVET

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig! Dosya MYS Uzerinden muhasebelestiriime islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskanligi Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

L Meslek Yii ksekokulumuz banka hesabi tizerinden ek
Tahakkuk Birimi 0 o . " .
ders Ucreti 6denecek personelin hesaplarina ucretleri

aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére
dosyalanir.

Tahakkuk Birimi
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ders Programinin Ek Ders Programina Girilmesi

|

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangi¢

Hazirlanan ders programlari Meslek Yiksekokulu yonetim

Bolim Bagkani
kuruluna sunulur.

ilgili birime iade edilir.

Hazirlanan ders programi uygun |
mu? HAYI

Meslek
Yl kseko kul
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EVET

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri Daire Baskanligina Universite Yénetim
Kurulunda goriisilmek tGzere yonetim kurulu karari EBYS
Uzerinden gonderilir.

Universite Yonetim Kurulunun Kararini Meslek
Yiksekokulumuza bildirir.

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

Y6 netim Kurulu Karari ve Ders programlarn dogrultusunda

Tahakkuk Birimi e
Ekders programina ders programi girisleri yapilir.

Ders programi girisleri tamamlandiktan sonra ders yiklerinin
ciktilari alinip, dersi veren 6gretim elemani, bolim baskani ve
Meslek Yi ksekokul Midurine islak imzaya sunulur.

Tahakkuk Birimi

L Arsivleme ve Odeme evraklarina takilir.
Tahakkuk Birimi
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi islemleri 85 Dakika

Is Stirecleri Sireler

Baslangi¢

Maliye Bakanhgi tarafindan ilgili yila ait nakden yapilacak

Tahakkuk Birimi giyim yardimina iliskin Genelge ve fiyat listesi yayinlanir.

Personele verilecek olan giyecek yardimi listesi ile ilgili
Rektorlik Onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi KBS programindan giyecek yardimi alacak personele ait
bilgilerin girisleri yapilir.

Tahakkuk birimine @
KBS programi lizerinden kontrol tamamlandiktan sonra el e
giyecek yardimi ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine HAYlR—+

gonder tiklanir.
Tahakkuk birimine
iade edilir.
KBS programi izerinden Kontrol tamamlandiktan sonra T

giyecek yardimi ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine HAVI

Gergeklegtirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Giyecek

Yardimi kismindan dékiimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji @

Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek tUzere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, , Giyecek

Yardimi Bordrosu, Rektorliik oluru ).

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Tahakkuk Birimi Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur.
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Harcama ve

Islak imzaya sunulan evrakin tiim

Gergeklestirme
Yetkilisi

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Baskanligi’nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

Islak imzas1 tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire @
numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk Birimi

teslim edilir.

Giyecek Yardimi dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina
Tahakkuk Birimi @

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe A
HAYIR

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Yetkilisi Kontroliinden gecti mi?

EVET

Giyecek Yardimi KBS lizerinden muhasebelestirilme islemi

Strateji Gelistirme

klestirilir.
Daire Baskanligi L

Banka dosyasi KBS Uzerinden sozlesmeli bankaya otomatik @

aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir.

islemi Biten evrakin bir sureti de standatrt dosya planina @

gore dosyalanir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Kisi Borcu islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Meslek Yl ksekokul kadrosunda bulunan personelin,

Tahakkuk Birimi herhangi bir sebeple fazla 6deme yapildigi tespit

edildiginde, yersiz

o6denen tutarin ilgiliden tahsili icin kisi borcu islemleri

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile birlikte

Tahakkuk Birimi ilgili kisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanlg banka

hesabina yatirilir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, Ust yazi ile Strateji

Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanligina EBYS ile gonderilir.

Evraklarin birer 6rnekleri tahakkuk isleri birimince dosyasina
kaldirilir.

Tahakkuk Birimi
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KODU

E—

Sorumlular

Personel Daire
Baskanligi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSiN ADI

Personel Atama islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Yiksekokulumuza génderilir.

Atamasi yapilan personelden ilgili evraklar istenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS

sonug belgesi)

SGK’ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

yapilir.

Personelden kurumun s6zlesmeli bankasindan hesap
actinlmasi istenilir.

Atamasi yapilan personel, Bankadan hesap actirip, hesap
numarasini tahakkuk birimine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas veri bilgileri
Kamu Bilgi Sistemine (KBS) giris islemi yapilir.

Say2000i maas sicil numarasi alinir.

TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Sireler
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maas islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sireler
Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Meslek
Yiiksekokulumuzdan maas alan personele ait resmi evraklarin
(terfi, kademe, kidem,

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler herayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) Yeni maas Bilgi Girisi
Modiilunin alt sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

Personelin icra, kefalet, nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Modulliniin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

KBS’den maas hesaplamasi modiliinden maas hesaplamasi

Tahakkuk Birimi yapilir.

Tahakkuk Birimi Maas bordrosu alinarak kontrol edilir

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine

Tahakkuk Birimi gonder butonlan tiklanir.

Gergeklestirme

65 ragam e Cnir maminvon s s [ Ao ot
Yetkilisi . . 0y birimine iade edilir.

gonder tiklanir.

KBS programi lizerinden Kontrol tamamland iktan sonra Maas

Heseplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisene Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

goénderir

Harcama Yetkilisi

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlan kismindan dékimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, bordro
icmal, Bodro Ozet Dékiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati, Personel
Bildirimi, Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi,).

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan maas dosyalari islak imza i¢in Gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi Harcama Yetkililerine sunulur

Tahakkuk birimine
iade edilir.

HAYI

Islak imzaya sunulan evrakin tiim
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Harcama Yetkilisi .
paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

Tahakkuk Birimi . o
numarasl 6deme emrinin Ustine yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim
edilir.

Tahakkuk Birimi

ilgili birime iade edilir

Odeme Emri belgeleri Muhasebe f

Strateji Gelistirme HAYIR

Daire Baskanhgi

Yetkilisi kontroliinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasl KBS lizerinden muhasebelestirilme islemi

Daire Baskanhgi gergeklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden s6zlesmeli bankaya otomatik
Tahakkuk Birimi . -
aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir

Tahakkuk Birimi

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir.
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE
Satin Alma islemleri

Sorumlular is Sturegleri Streler

Baslangic

Talebin gergeklesmesi. @

Talebe, YU ksekokul Sekreteri veya Meslek Yiiksekokul Al
Muduriniin Uygunluguna Karar Verme Siireci. }

Talep iptal olur.

Talebin Uygun Olduguna Karar Verilmesi Durumunda Satin @

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme ve

Harcama Yetkilisi Alma Personeline Havale Edilmesi.

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin alma 6n
izni ve onayinin alinmasi.

Talebin piyasa arastirmasinin yapilmasi. @

Teklif Mektuplari siiresi icinde
teslim alindi mi?

Suresi iginde teslim
edilmeyen teklif
mektuplariisleme

alinmaz.
EVET

Talebin firmaya siparisinin verilmesi. @

Gergeklestirme
Yetkilisi

ilgili firmaca talep edilen malin birime teslim edilmesi.

Talep edilen malin muayene kabul tutanag ile kabul

Tahakkuk Birimi . .
edilmesi.

Tasinir Kayit Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden taginirin kayit edilmesi.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem
Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine
gonderilmesi.

EKAP girisin yapiimasi. @

Tahakkuk Birimi

Birime iade edilir.
MYS sistemi Uzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Al | @

onaylar ve Muhasebe, yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

EVET

Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin
dizenlenmesi.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan 6deme dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Birime iade edilir.

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tiim HAYIR ?
paraflari ve ekleri tamam mi? a

Harcama Yetkilisi

EVET

Tahakkuk Birimi Bagkanligi'nin global programina girisleri yapilip alinan Girig

Islak imzasi1 tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire @
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir. @

Birime iade edilir.

¢

Strateji Gelistirme Odeme emri belgeleri Muhasebe

HAYIR
Daire Baskanligi Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?
EVET

Strateji Gelistirme Dosya MYS lzerinden muhasebelestiriime islemi

Daire Baskanhgi gercgeklestirilir.
Strateji Gelistirme - .

Daire Baskanligi ligili firmaya 6deme yapilir.

Tahakkuk Birimi Islemi biten evrakin b.'.r sureti de standart dosya planina

gore dosyalanir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gegici Gorev Yollugu islemleri

|

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS’den

harcama talimati olusturulur.

MYS lzerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS lizerinden 6deme harcama talimati onaylanir.

Harcama talimati onayindan sonra Gegici Gorevli Personel
tarafindan e-devlet Gzerinden yolluk bilgileri girisi yapilir. Mutemede

sistem Uzerinden gonderilir.

ilgili Personel

L MYS tizerinden personelin yoluk bildirimi kontrol edilir, onaylanir ve
Tahakkuk Birimi . . .
o6deme emri belgesi olusturulur.

MYS Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina

Tahakkuk Birimi
sunulur.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS Uzerinden 6deme emri onaylanir. Muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu, Rektorliik
Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan dosya islak imza igin
Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim
harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin tstline yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe e
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

EVET

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig! Dosya MYS Uzerinden muhasebelestiriime islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskanhi! ilgili personelin hesabina otomatik olarak aktarilir

Tahakkuk Birimi

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir. @




