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TOPLAM SURE

iSINADI s

14 Giinliik Maas Farki ' 1 Gin

Sorumlular |s Strecleri

Sureler

Baslangic

14 gunltik maas farki KBS moduiliine girilerek hesaplamasi

Tahakkuk Birimi
yaptirilir.

Tahakkuk Birimi

Kontrol tamamlandiktan sonra maas hesaplama ekranindan
Bordro Icmal, 6deme emri ve gergeklestirme yetkilisine
gonderilir.

Tahakkuk Birimi

KBS programi tzerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve harcama yetkilisine
gonderilir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi tzerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Harcama Yetkilisi

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra KBS maas raporlari HATIR

kismindandékimleralinarak birniishasi birimde bir nishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginagonderilmek lizere 2
adetdosyahazirlanir. (Ekler: Odeme EmriBelgesi, Banka
Listesi, Maas Bordrosu, Asgari Gegim indirimi)

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan maas dosyalari islak imza icin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk Birimi

slak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

\_/

YIR

EVET

Islakimzasi tamamlanandosyalar Strateji Gelistirme Daire
BaskanligininGlobalprograminagirigleriyapilip alinangiris
numarasi 6deme emrinin Usttine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire bagkanligina teslim

Tahakkuk Birimi .
edilir.
Strateji Geligtirme Odeme Emri belgeleri Muhasebe
Daire Bagkanhgi Yetkilisi kontrollinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS lzerinden muhasebelestiriime islemi

Daire Bagkanhgi gercgeklestirilir.

Banka dosyasi KBS (izerinden s6zlesmeli bankaya otomatik
Tahakkuk Birimi

aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planinagore

Tahakkuk Birimi

dosyalanir.
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iSIN ADI ) TOPLAM SURE

KODU '

Biitce Hazirlama islemleri

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

HeryilHaziranayi son haftasi veya Temmuz ayininilk haftasi
Rektorlik Makaminca butge hazirlik galismalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

trateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi Gelen yazi dogrultusunda bitce ¢alismalarina baslanilir.

Bir dnceki yil yapilmig olan harcamalar baz alinarak ilgili yil

Tahakkuk-Satin
icin amag ve hedefler dogrultusunda butge fisleri doldurulur.

Alma Birimi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi

Hazirlanan dosya Yiiksekokul Midirinin Onayi ile Strateji @
Uzerinden sunulur.

YIR

Strateji Geligtirme Hazirlanan dosya uygun mu?
Daire Bagkanligi

841

EVET

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra maliyil
icerisinde harcanmak Gzere Ocak ayinda Strateji Gelistirme

trateji Gelistirme
Daire Bagkanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilr

Daire Bagkanhgi

Gergeklestirme ve YUksekokulunihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir.
Harcama yetkilisi




Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

trateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

trateji Gelistirme
Daire Bagkanligi
trateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

iigiliBanka
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iSIN ADI

Ek Ders Odemesi islemleri

|s Stirecleri

Baslangic

Doénem bagindagirilenders programlarinailavetenégretim
elemanlarininizin, rapor, telafigirisleriherayinsonguniine
kadar ek ders programina girilir.

Odemeyapilacakayinilk haftasi ek ders programi lizerinde
ucretler hesaplanir. Puantaj gizelgesi, bordro ve banka listesi
kontrol edilerek ¢iktilari alinir.

MYS lzerinden 6deme emri kesilir. Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem Gzerinden onayina
gonderilir.

MYS sistemi lizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
onaylanir ve muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi
dizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari 1slak imza icin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Islakimzaya sunulanevrakintim
paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islakimzasitamamlanandosyalar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Usttine yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire bagkanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe J
HAYI

Yetkilisi Kontroliinden gectimi?

EVET

Dosya MYS Uzerinden muhasebelestiriime islemi
gerceklestirilir.

Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Y Uksekokulumuz banka hesabi Gzerinden ek ders Ucreti
O0denecek personelin hesaplarina Ucretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir suretide standart dosya planina gére
dosyalanir.

TOPLAM SURE

Sureler

Birime iade edilir.
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BeEProﬁmﬁun Ek Ders Pro~grafn|na Girilmesi

105.04-050.02-050.04

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangi¢

Doéneme ait haftalik ders programlari Yiksekokul Yonetim

Bolim Baskani
Kuruluna sunulur.

Yiksekokul Yénetim Kurulu Karari Universite Yénetim
Kuruluna sunulmak tizere EBYS Uzerinden resmi yazi ile
Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderilir.

Ogrenci sleri
Birimi

Universite Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda déneme ait
haftalik ders programlarinin ek ders hesaplama sistemine
girisleri yapilir.

Tahakkuk Birimi

Ders programi girislerisonrasindaek ders hesaplama
sisteminden 6gretim elemani bazinda ders yiku bildirim
formlarinin giktilari alinip, dersiveren 6gretim elemant,
bdlim bagkani ve Yuksekokul Midurine imzalatiimasi

saglanir.

Tahakkuk Birimi

Evraklarin bir sureti ek ders 6deme evrakina takilir. Diger
sureti ise standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Tahakkuk Birimi
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Giyecek Yardimi iglemleri

|

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

Maliye Bakanliginca ilgili yila ait giyim yardimina iligkin
Genelge yayimlanmasi neticesinde personele verilecek olan
giyecek yardimina iliskin Rektorliik onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi : o :
yapilir. Sistem Uzerinden gergeklestirme ve harcama

KBS programina giyecek yardimi alacak personel bilgi girisleri @
yetkilisine onaya gonderilir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi Gzerinden gerceklestirme goérevlisi onaylar ve
harcama yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme ve harcama yetkilisi onayindan sonra KBS
sisteminden giyim yardimi formlarina ait dokimler alinarak @

Tahakkuk Birimi iki dosya diizenlenir. Birinci dosya 6deme islemlerinde

kullanilir, digeri ise YUksekokulda arsivlenir.

Tahakkuk Birimi Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzasI tamamlanan 6deme evraki Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi nin Global programina girisleri yapilarak
oradan alinan giris numarasi ile birlikte SGDB nateslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

KBS lizerinden giyecek yardimina ait muhasebelestirme islemi
tamamlandiktan sonra, ilgili personelin banka hesaplarina

aktarma yapilarak 6deme islemi gerceklestirilir.

Tahakkuk Birimi

islemitamamlanan ddeme evrakinin bir suretiarsivienmek
Uzere dosyalanir.




Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

AfyonKocatepeUniversitesi
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iSIN ADI

Kisi Borcu iglemleri

|s Surecleri
Baslangig

Yiksekokulkadrosundabulunanpersonellere ait herhangibir
sebeplefazladdeme yapildigi tespitedildiginde, yersiz

o6denen tutarinilgiliden tahsili igin kisi borcu islemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasalfaiziile birlikte
ilgilikisitarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi banka

hesabina yatiriimasi saglanir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, st yazi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Evraklarin birer sureti tahakkuk isleri birimince arsivienmek
Uzere dosyalanir.

Sureler
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Personel Atama islemleri

903.02-708.03

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

Personel Daire

Personel Daire Baskanhgindan ilgili personelin atama
kararnamesi Yiksekokula gonderilir.

J
o4

Atamasiyapilanpersoneldenilgilievraklaristenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS
sonug belgesi)

Tahakkuk Birimi

SGK ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

Tahakkuk Birimi
yapllir.

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap
actirmasi ve hesap numarasini tahakkuk birimine teslim
etmesi istenir.

Tahakkuk Birimi

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas bilgileri Kamu
Bilgi Sistemine (KBS) girilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi . o
Say2000i programindan maas sicil numarasi alinir.




KODU

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligi

Tahakkuk Birimi

———

iSIN ADI

Personel Maas islemleri

|s Stirecleri

Baslangic

Personel Daire Bagkanhg tarafindan Yuksekokuldan maas
alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe, kidem,

atama vb) gelir.

Tahakkuk biriminde toplanan bu belgeler herayin 5ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sisteminin maas bilgi giris kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelinicra, kefalet, nafaka, rapor vb. kesintilerin Kamu
Bilgi Sisteminin bilgi girisi kismindan girigleri yapilarak
kaydedilir.

KBS (izerinden maas hesaplama yapilarak bordro dokimii
alinip gerekli kontroller yapilir.

Gerekli kontroller yapilarak maas hesaplama islemi
tamamlanir ve onay yapilmak izere KBS (izerinden énce
gerceklestirme gorevlisine, sonra harcama yetkilisine
gonderilir.

Harcamayetkilisininonayi sonrasindamaasevraklari KBS
Uzerinden SGDB ndaki muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik onaylar tamamlandiktan sonra KBS Maas Raporlari
bolimiinden gerekli dékiimler (Odeme Emri Belgesi, Banka
Listesi, bordro, Personel Bildirimi vb.) alinarak iki dosya
olusturulur. (Birdosya kurumdakalir, digeriSGDB nateslim
edilir.)

Hazirlanan dosyalar islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6édeme evraki SGDB nin Global
programinagirisiyapilarak oradanalinangirisnumarasi ile
birlikte SGDB na teslim edilir.

Maas Dosyasi KBS lzerinden muhasebelestiriime iglemi
tamamlandiktan sonra, banka dosyasi KBS sistemi (izerinden

ilgili bankaya otomatik olarak aktarilir..

islemitamamlanan édeme evraklarinin bir sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi
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T

OPLAM SURE

Sureler
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iSIN ADI

Satin Alma iglemleri

Sorumlular |s Strecleri Siireler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Birim igerisinde satin almayi gerektiren talepler alinir.

Alinan taleplerin birim yénetimi tarafindan (Madur, Mudur
Yardimcisi, Okul Sekreteri) degerlendirilerek alinmasina/
yaptiriimasina karar verilir.

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

erceklestirme ve

Harcama Yetkilisi Uygun bulunantalep Satin Alma Personeline havale edilir.

SatinAlmaPersoneline havaleedilentalebinsatinalmaizin

Tahakkuk Birimi onay! alinir.

Tahakkuk Birimi Talebin ilgili firmalara teklif mektubu vermek/géndermek

suretiyle fiyat arastirmasi yapilir.

Alinanteklif mektuplarinin satinalmakomisyonutarafindan

Satin Alma degerlendirilerek satin alma yapilacak firma belirlenir.

Komisyonu

Gergeklestirme Talep, firmaya iletilir ve siparis verilir.

Yetkilisi

S ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.
llgili Firma

Muayene Kabul

. Teslim edilen malzeme incelenir ve tutanak ile kabul edilir.
Komisyonu

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden malzemenin kayit islemi

Tasinir Kayit yapilir.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi EKAP girisi yapilir.

MYS Giriginin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem

Tahakkuk Birimi uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine gonderilir..

erceklestirme ve
Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme ve harcama yetkililerinin onayindan sonra
O0deme dosyasi olusturulur.

Hazirlanan 6deme dosyasi islak imza icin gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi| tamamlanan édeme evraki SGDB nin global
programinagirisi yapilarak alinan giris numarasi ile birlikte
SGDB na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Odeme evrakinin SGDB tarafindan muhasebelestirme islemi

trateji Gelistirme tamamlanir ve ilgili frmaya ddeme islemi yapilir.

Daire Bagkanligi

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gére

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.
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iSIN ADI

841.02-050.02-050.04

Gegici Gérev Yollugu islemleri

Sorumlular |s Surecleri

Sureler

Baslangic

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den

Tahakkuk Birimi harcama talimati olusturulur.

MYS lizerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

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

iigiliPersonel : o L
9 Mutemede sistem Uzerinden gonderilir.

o MYS lizerinden personelin yolluk bildirimi kontrol edilir,
Tahakkuk Birimi

onaylanir ve 6deme emri belgesi olusturulur.

Tahakkuk Birimi

MYS Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina
sunulur.

Gergeklestirme ve . o
gexiestirme ve MYS lizerinden 6deme emriharcamayetkilisitarafindan

onaylanir. Muhasebeyetkilisine gonderilir.

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

Tahakkuk Birimi

Islakimzasitamamlanan dosyalar StratejiGelistirmeDaire
Baskanligi nin Global programina girigleriyapilip alinan Girig
numarasi6deme emrinin tistiine yazilarak SGDB nateslim edilir.

Tahakkuk Birimi

SGDB tarafindan MYS (izerinden 6deme evrakinin muhasebelestirme
islemi gerceklestirilir.

ilgili personelin banka hesabina otomatik olarak aktarma
yapilarak 6deme islemi gerceklestirilir.

Tahakkuk Birimi Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gére
dosyalanir.
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Emekli Kesenekleri iglemleri

Sorumlular |s Surecleri

Baslangig

Maaslarin édenmesinden sonra KBS programindanalinan
emekli kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek
bilgi sistemine yuklenerek bildirim yapilir. 3 niisha gikti alinir.
Gergeklestirme ve harcama yetkilisine islak imza ile
imzalatilir.

Sureler

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Yapilan bildirim tahakkuk evraklarinin 2 niishasi SGDB na ,
teslim edilir.

Tahakkuk Birimi Bir nUsha 6deme belgelerinde maas dosyasindaarsivlenir. @

Tahakkuk Birimi
sisteminden takip edilir.

Gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigi SGK kesenek bilgi @







