T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Idari Mali isler Birimi

Satinalma islemlerine fliskin is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist

19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

15.04.2025

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aattyet 7s S I¢ / D1s Birimler ¥
Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari i¢in
piyasa arastirmasi yapilir, ilgili kisi veya
| Necati YILMAZ ] ﬁrrpglgrdap alman teklifler ) Idari ve Mah.lsler 4734 Sayili Kanun
degerlendirilir. Piyasa arastirma tutanagi Personeli
tanzim edilir. Uygun bulunan teklif igin
satin alma siireci baglatilir.
Muayene ve kabul komisyonu raporu
olumlu ise; teklif formlari, piyasa . .
2 Necati YILMAZ  |arastirma tutanag1 ve kabul komisyonlar1 Idari ve Mah.l$ler 4734 Sayili Kanun
< Personeli
raporu dogrultusunda fatura MY'S
sistemi {lizerinden girilir.
3 Necati YILMAZ Onay. temn sistem. u.zerlnnden . Gerg?klesgr.me 4734 Sayili Kanun
gergeklestirme gorevlisine gonderilir. Gorevlisi
Gergeklestirme gorevlisi sistem
4 Necati YILMAZ tizerinden kontrol eder. Onaylar ve Harcama Yetkilisi 4734 Sayili Kanun
harcama yetkilisine onay i¢in gonderir.
Harcama yetkilisi sistem iizerinden
5 Necati YILMAZ kontrol eder onaylar ve muhasebe Muhasebe Birimi 4734 Sayili Kanun
birimine gonderir
Sistem tizerinden muhasebe birimi
6 Necati YILMAZ personeli onayladiktan sonra anlasmali Muhasebe Birimi 4734 Sayili Kanun
bankaya aktarma islemi yapilir.
Tiim islemler sonucu evraklarmn birer idari ve Mali isler
7 Necati YILMAZ sureti standart dosya diizenine gore Personeli ¥ 4734 Sayili Kanun

dosyalanir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk Biiro

Askerlik Déniisii Goreve Baslama Is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sira . Siirece Dahil Olan .
S lul i . Dok / Kayit/ M t
No orumlular Faaliyet Is Akisi ic / Dis Birimler okiiman / Kay1 evzua
Personelin ise baglama yazis1 geldikten 2547 Savili Kanun
sonra, kurum ile anlagmali banka 657 Sayili Kanun ’ -Merkezi Yonetim
1 Ilker SONMEZ degismis ise Kurum ile anlasmali Tahakkuk Personeli Y R PR
. Harcama Belgeleri Yonetmeligi - Ilgilinin
bankaya hesap actirilarak IBAN dilekgesi- Ise Giris Bildirgesi
numarast istenir.
. C L 2547 Sayili Kanun
. - SGK sistemi dizerinden ise girig 657 Sayili Kanun -Merkezi Yonetim
2 Ilker SONMEZ bildirgesi tekrar tescil islemi Tahakkuk Personeli - O
Klestirili Harcama Belgeleri Yonetmeligi - Ilgilinin
EeTGeRIeS L dilekgesi- Ise Giris Bildirgesi
Ise baslama maas bordrosu yapilmadan
once ise ise basladigi tarih ile igcinde 2547 Sayili Kanun
; -- bulundugu ayin 14' {i arasindaki giinler . 657 Sayili Kanun -Merkezi Yonetim
Ilker SONMEZ - e iy
3 °r icin kisitl maas ve takip eden aym 15" Tahakkuk Personeli Harcama Belgeleri Yonetmeligi - Ilgilinin
ile diger ayin 14'ii arasindaki giinler dilekgesi- Ise Giris Bildirgesi
icinde tam maag yapilir.
Ise baslama maas bordrosu yapildiktan
sonra ise takip eden ay maast igin 2547 Sayili Kanun
. = personel Maas Degisiklik Bilgi Formu 657 Sayili Kanun -Merkezi Yonetim
4 Ilker SONMEZ na islenerek maas yapilmasi saglanir. | Tahakkuk Personeli R AP
. S Harcama Belgeleri Yonetmeligi - Ilgilinin
Ayrica ise basladigr tarih ile i¢inde dilekgesi- ise Giris Bildirgesi
bulundugu aymn 14' i arasindaki giinler
icinde kisitli maag yapilir.
o . 2547 Sayili Kanun
Tiim islemler sonucu evraklarmn birer 657 Savili Kanun  -Merkezi Yénetim
5 ilker SONMEZ sureti standart dosya diizenine gore Tahakkuk Personeli Y

dosyalanir.

Harcama Belgeleri Yénetmeligi - ilgilinin
dilekgesi- Ise Giris Bildirgesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu
Personel Biiro
Maas Tahakkuk is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayist

19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

15.04.2025

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i .
No orumlular Faaliyet Is Akis1 i¢ / Dis Birimler
Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan
personelin 6zliik haklar ile ilgili olarak

Ilker SONMEZ

kendisi, Rektorliik birimleri ve diger
kurum ve kuruluslardan gelen bilgiler
dogrultusunda, yapilacak degisiklikler

ile Tlgili aya ait personelin derece
kademe, kidem v.b. terfii degisiklikleri,
yabanci dil puani, aile yardimi igin esin
calisip calismadigi, gocuk yardimi i¢in
coguk sayisi ve yast v.b degisiklikler
KBS ekranindan giincellenir.

Maag Tahakkuk

Personeli

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili1 Kanun -
2914 Sayil Kanun - Odeme Emri Belgesi

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili Kanun -

Ilker SONMEZ

Nakil giden veya ticretsiz izne
ayrilanlarin da KBS sisteminden ¢ikis1
yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.

Maas Tahakkuk
Personeli

2914 Sayih Kanun - Odeme Emri Belgesi

Ilker SONMEZ

Kesintiler ( icra,sendika, emekli
borg¢lanmasi, kefalet, zam ve tazminat
ddemelerinde 657 sayili kanunun

152.maddesine gore 7 giinii agan
hastalik izin siireleri v.b.) girilerek maas
hesaplatma islemi tamamlanir.

Maas Tahakkuk
Personeli

Gergeklestirme

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili Kanun -
2914 Sayih Kanun - Odeme Emri Belgesi

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili1 Kanun -
2914 Sayil Kanun - Odeme Emri Belgesi

ilker SONMEZ

Maas Bilgileri, sistem {izerinden
giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin
sistem tizerinden Gergeklestirme

gorevlisine gonderir.

Gorevlisi

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili Kanun -
2914 Sayil Kanun - Odeme Emri Belgesi

ilker SONMEZ

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar ve

Harcama Yetkilisine onay i¢gin gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra

Harcama Yetkilisi

Tlker SONMEZ

Odeme Emri belgesi ve eklerini

Muhasebe Birimi Personeli sistem
iizerinden Maas raporlarini yazdirir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim
tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
maas On kontrol birimine teslim eder.

Muhasebe Birimi

657 Sayili Kanun - 5434 Sayili1 Kanun -
2914 Sayil Kanun - Odeme Emri Belgesi

657 Sayil1 Kanun - 5434 Sayili1 Kanun -

flker SONMEZ

aktarma islemi yapilir.

Sistem Muhasebe Birimi Personeli
onayladiktan sonra Muhasebe Birimi
Personeli tarafindan Anlagmali Bankaya

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

2914 Sayil Kanun - Odeme Emri Belgesi

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro

EKk Ders is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Ilker SONMEZ

yiikii bildirim formlar ¢iktisi alinip

ve yiiksekokul miidiiriine imzalatilir.

Ek ders otomasyon sisteminden ders

ogretim gorevlilerine, bolim bagkanina

Maag Tahakkuk
Personeli

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

ilker SONMEZ

iicreti alacak personel bilgileri

yukii disiiliip geriye kalan derslerin
bordrosu ve banka listesi diizenlenir.
KBS sistemi tizerinden 6deme emri
belgesi olusturulur. Onay igin sistem
izerinden gergeklestirme gorevlisine
gonderilir.

KBS Ek Ders sistemi tizerinden, Ek ders

giincellenir ve kontrol edilir. Tlgili aya
ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders

Maas Tahakkuk
Personeli

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

ilker SONMEZ

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar ve
harcama yetkilisine onay i¢in gonderir.

Gergeklestirme
Gorevlisi

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

flker SONMEZ

Harcama yetkilisi sistem iizerinden
kontrol eder onaylar ve muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

ilker SONMEZ

Harcama yetkilisi onayladiktan sonra
sistem tizerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha maas tahakkuk personeli
tarafindan yazdirihr. Odeme emri
belgesi ve eklerini ger¢eklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine

imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 i¢ Kontrol
Birimine teslim eder.

Harcama Yetkilisi

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

ilker SONMEZ

Sistem iizerinden muhasebe birimi
personeli onayladiktan sonra anlagsmali
bankaya aktarma islemi yapilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

Ilker SONMEZ

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya planina gore
dosyalanir.

Maag Tahakkuk
Personeli

2547 Sayili Kanun- 2914 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu

Personel Biiro
Yolluk is Siirecleri

ilk Yaym Tarihi/Sayis1  |19.08.2019

Revizyon Tarihi/Sayist  [15.04.2025

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Tlker SONMEZ

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii
hazirlayacaklar: gegici gérev yolluk
bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle
birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur.

Tahakkuk Personeli

657 Sayili Kanun

Tlker SONMEZ

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri yiiriirliikteki mevzuata
gore kontrol edilir.

Tahakkuk Personeli

657 Sayili Kanun

ilker SONMEZ

MYS sistemi iizerinden, yolluk alacak
personel bilgileri glincellenir ve kontrol
edilir MYS sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi olusturulur. Onay igin
sistem {izerinden gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme
Gorevlisi

657 Sayili Kanun

Tlker SONMEZ

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar ve
harcama yetkilisine onay i¢in gonderir.

Gergeklestirme
Gorevlisi

657 Sayili Kanun

Tlker SONMEZ

Harcama Yetkilisi sistem tizerinden
kontrol eder onaylar ve muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi

657 Sayili Kanun

Tlker SONMEZ

Harcama Y ctkilis1 onayladiktan sonra
sistem {izerinden 6deme raporlarini
tahakkuk personeli tarafindan 2’ser

niisha yazdirir. Odeme Emri Belgesi ve
eklerini gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzalatir. Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 i¢ kontrol birimine teslim

adar

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligt

657 Sayili Kanun

Tlker SONMEZ

Tiim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

657 Sayili Kanun

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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