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KBS
Sisteminde
guincel veri
girisi yapilir
Veri girig islemleri
o | bittikten sonra maas |
hesaplamaislemi | <
yapilir
H
H
Yapilan hesaplama

dogrumu ?

H v
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina
gonderilir

arcama Yetkilisi
onaylayip HYS ye
gonderdi mi?

Gergeklestirme
orevlisi onayladi mi2

Harcama talimati olusturulur,E belge

islemlerinden taslak OEB harcama talimati ile g

iliskilendirilir, Odeme talebi ve sonrasinda OEB ;
olusturulur.

v

Varsa maas ekleri(terfi,
goreve baglama vs.) ve
kontrol listesi eklenir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir

HYS(Harcama
Yénetim
Sitemi

Maas Ekleri

Veri girig gorevlisine belge
H—» iade edilir, Harcama talimati
ile iligkisi kaldirilir. iptal edilir

arcama Yetkilisi e imza
ile onaylayip muhasebeye
gonderdi mi?

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi mi?

T

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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AYLIK KESENEK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
KBS den txt uzantili emsan veri raporu
bilgisayara indirilerek farkli kaydedilir
\ 4
KESENEK BILGi Birimlere ait emsan raporlar sisteme
SISTEMI JAVA uklenirp <
UYGULAMASI v
H

Sisteme yiiklenen SGK
primleri 6deme emri ile
ortusliyor mu?

E

v

Onaylanir

ikiser adet

KESENEK dokim alinir

BiLGi SISTEMI

SGDB'na teslim tutanagi ile teslim edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI PERSONEL MAAS iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

HYS(Harcama
Yonetim Sitemi

Hesaplama tablosunda veri
girisi (baslama ,ayrilis, saghk
raporu kesintisi vs.) yapilir

v

Gelir vergisi matrahi giincellenir,
hesaplama yapilir. Maas Dokumleri

A\ 4

(Bordro, icmal, Banka Listesi, Personel
Bildirimi) glincellenir

Maags dokumleri
1slak imzaya sunulur

Gergeklestirme Gorevlisi E
imzaladi mi?

sonrasinda OEB olusturulur.

Maas dokumleri, varsa maas ekleri(terfi,
goreve baglama vs.) ve kontrol listesi
eklenir. Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina gonderilir

Gergeklestirme

Gorevlisi onayladi mi?,

A
A

Harcama Yetkilisi
imzaladi mi?

> Harcama talimati olusturulur, 6deme talebi ve ¢ E

imzal maas
dokimleri

arcama Yetkilisi e imza
ile onaylayip muhasebeye
gonderdi mi?

m

Veri girig gorevlisine iade
edilir

Muhasebe tarafindan
6deme tamamlandi mi?

Banka DTO(dosya transfer
otomasyon) sistemine,
banka formatinda 6deme

listesi iletilir

Banka yetkililerine islem
icin talimat e-postasi
iletilir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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YABANCI UYRUKLU VE 4B SOZLESMELI PERSONEL MUHTASAR BEYANNAME IS AKIS SEMASI

E-BEYANNAME
DUZENLEME
PROGRAMI

GiB (Gelir idaresi

Bagkanligi) E-
BEYANNAME
UYGULAMASI

ilgili beyan dénemine ait
guincellemeler yapilir( Genel

Bilgi, Vergiye Tabi islemler,
Vergi Bildirimi)

SGK bildirimi
programa
yuklenir

Diizenlemeler kaydedilir.
Beyanname paketleme
islemi yapilr.

v

GiB Dijital Vergi Dairesi resmi internet
sayfasindan E-beyanname
uygulamasina giris yapilir, olusturulan
beyanname paketi sisteme yiklenir.
Tutarlar kontrol edilir

EB de yer alan tutarlar

SGK bildirimi
(txt formatinda)

dogru mu?/islem hata verdi
mi?

E
h 4

Onaylanir

v

Onayli belgelerden
ikiser adet yazdirihr

—1

1 nushasi dosyaya
kaldirilir, diger
niishasi SGDB’na
teslim edilir

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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SISTEMI
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SGK EK KARSILIK PRiM ODEMESI IS AKIS SEMASI

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan her yil ocak
ayinda 5510 sayili kanunun 4. maddesinin (c) bendi
kapsaminda galisanlar igin butcede ayrilan Sosyal Glvenlik
Kurumlari tarafindan devlet prim tutarinin %20 ek karsilk
prim tutari Ust yazi ile maas tahakkuk birimine gelir.

v

Gelen Ust yazida belirtilen miktarin
SGK mosip sisteminden ek
karsihiklar bolimune istenilen
agtklamalara goére kaydi yapilir

v

Onay islemi igin SGK yetkilileri ile
gorusulir

\ 4

EK KARSILIK

ODEME LISTES| —E:

Onaylandi mi?

E

v

Harcama Talimati olusturulur. Ek

NOT: Ek karsihk onaylama islemi sene
basinda 1 kere, d6deme islemi 6 taksit
halinde siiresi iginde yapilir

P Karsiik Odeme listesi eklenir. |«

Onaya sunulur.

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi mi2

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

+ E

Odeme talebi ve sonrasinda OEB
—  olusturulur.Ek Karsilik Odeme [«
listesi ve kontrol listesi eklenir
H
Gergeklestirme £

Gorevlisi onayladi mi?,

arcama Yetkilisi e imza
ile onaylayip muhasebeye

gonderdi mi?

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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SGK FATURALI ALACAKLAR ODEMESI iS AKIS SEMASI

C D

A4

SGK MOSIP Sisteminde
fatural alacaklara dair
belgeler yazdirihr

FATURALI
ALACAKLAR ODEME
BELGESI

SGK MOSIP

\ 4

SISTEMI

Harcama Talimati olusturulur.

HYS ——» Faturali alacaklar deme belgesi |« H
eklenir. Onaya sunulur.

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

v

Odeme talebi ve sonrasinda Ilgili tutar )
SGK ya 6denmek iizere OEB olusturulur '

Harcama Yetkilisi e imza ile
onaylayip muhasebeye
gonderdi mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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FAZLA MESAiI ODEMESI i$ AKIS SEMASI

Fazla mesai puantaji
(ilgili birim tarafindan
elden iletilir)

Puantaj girisi
yapilir

v

Veri girig islemleri bittikten
P sonra hesaplamaislemi ¢ H:
yapilir, onaya sunulur

KBS

A

E

arcama Yetkilisi
onaylayip HYS ye
gonderdi mi?

Gergeklestirme
orevlisi onayladi mi2

.
v E:
Harcama talimati olusturulur,E belge
islemlerinden taslak OEB harcama talimati ile
iliskilendirilir, Odeme talebi ve sonrasinda OEB
olusturulur.

v

Ekler(Hesaplama bordrosu, banka

——————Pp listesi, puantaj,goreviendirme oluru) ve

kontrol listesi eklenir. Onaya sunulur

HYS(Harcama
Yoénetim
Sitemi

Fazla Mesai
Ekleri

arcama Yetkilisi
imza ile onaylayip
muhasebeye gonderdi
mi?

Veri girig gorevlisine belge
HP» iade edilir, Harcama talimati
ile iliskisi kaldirlir. iptal edilir

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi mi?

Muhasebe tarafindan
o6deme tamamlandi mi?

Banka transfer
otomasyon sistemine,
banka formatinda
o6deme listesi iletilir

Banka yetkililerine
islem igin talimat e-
postasi iletilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




HYS(Harcama
Yénetim Sitemi
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Fark 6demesi yapilacak
personelin ilgili aya ait maas
bordrosu talep edilir

Maas
Bordrosu

gelir vergisi matrahi glincellenir,

(Bordro, icmal, Banka Listesi)
guincellenir. Islak imza i¢in onaya
sunulur

Cesitli 6demeler bordrosu hazirlanir,

> hesaplama yapilir. Maas dokimleri
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Gergeklestirme

orevlisi imzaladi mi2

Harcama Yetkilisi
imzaladi mi?

v

talebi ve sonrasinda OEB olusturulur

) Harcama talimati olusturulur, 6deme

|

Maas dokumleri ve kontrol listesi
eklenir. Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina gonderilir

ad

imzali maas

|

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi
mi?

dokimleri

gonderdi mi?

arcama Yetkilisi e imza
ile onaylayip muhasebeye

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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MUNFERIT MAAS iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Kurum bazinda maas hesaplama
islemleri tamamlandiktan sonra
KBS goreve baglayan personele
munferit maas 6demesi igin veri
girisi yapilir

Veri girig islemleri bittikten
> sonra hesaplama turu

minferit maag hesaplama «

segilerek hesaplama yapilir

Yapilan hesaplama
dogrumu ?

E

” v
Gergeklestirme

Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi onayina
gonderilir

arcama Yetkilisi
onaylayip HYS ye
gonderdi mi?

Gergeklestirme
orevlisi onayladi mi2

Harcama talimati olusturulur,E belge
islemlerinden taslak OEB harcama talimati ile
iliskilendirilir, Odeme talebi ve sonrasinda OEB

HYS(Harcama
Yoénetim Sitemi

olusturulur.
Maas Ekleri( Géreve Baglama, SGK "
Giris, Atama Onays, Aile Durum- Maas ?klerl,
Yardim Bildirimi varsa Nakil Bildirim miinferit maas
Formu) dékimu ve kontrol
listesi eklenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir

Veri girig gorevlisine belge
H—P» iade edilir, Harcama talimati
ile iligkisi kaldirilir. iptal edilir

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi mi?

e-imza ile onaylayip
muhasebeye gonderdi
mi?

1

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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14 GUNLUK FARK(OCAK-TEMMUZ) MAAS ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Sistemin ayin 15'inden sonraki bir tarihte
acilmasiyla birlikte hesaplama yapilir

Yapilan hesaplama
dogrumu ?

E H
v

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina
gonderilir

arcama Yetkilisi
onaylayip HYS ye
gonderdi mi?

Gergeklestirme
orevlisi onayladi mi2

h 4

Harcama talimati olusturulur, E belge
islemlerinden taslak OEB harcama talimati ile
iliskilendirilir, Odeme talebi ve sonrasinda OEB
olusturulur. Kontrol listesi eklenir, onaya
sunulur

HYS(Harcama
Yoénetim Sitemi

Veri girig gorevlisine belge
HP» iade edilir, Harcama talimati
ile iliskisi kaldirlir. iptal edilir

Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi mi?,

e-imza ile onaylayip
muhasebeye gonderdi
mi?

A

Muhasebe tarafindan
Sdeme tamamlandi mi?

Banka DTO(dosya transfer
otomasyon) sistemine,
banka formatinda 6deme
listesi iletilir

Banka yetkililerine islem
icin talimat e-postasi
iletilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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JURI GOREVLENDIRME ODEME ISLEMLERI i$S AKIS SEMASI
Juri Gorevlendirme
Belgeleri Excel de hazirlanan gesitli 6demeler
(Goérevlendirme Yazisi ——pw—Pp bordrosu ve banka listesi 1slak imzaya H
ve Jlri Beyan Formu) sunulur

Harcama Yetkilisi
imzaladi mi?

Gergeklestirme Gorevlist
imzaladi mi1?

+ E

HYS(Harcama » | Harcama talimati olusturulur, 6deme talebi | 4

Yonetim Sitemi v ve sonrasinda OEB olusturulur -
H
Imzali belgeler, jiiri gorevlendirme ) .IrT?zall Belgeler
belgeleri ile kontrol listesi eklenir. o (Cesitli Odemeler Bordrosu
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama | ve Banka Listesi)
H Yetkilisi onayina gonderilir

Gergeklestirme
Gérevlisi onaylad
m?

arcama Yetkilisi e imz2
ile onaylayip muhasebeye
gonderdi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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NAFAKA VE iCRA ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

icra Mudiirliigii/Mahkemeden
gelen borg tebligati isleme alinir

Borg Tebligat

EBYS

Borglu kurum

N icra Mudiirligii/Mahkemeye
personeli mi? H

konu ile ilgili bilgi verilir

E

\ 4

Ust yazi ile icra Midarligi/
Mahkemeye konu ile ilgili bilgi
verilir

SGDB’na maas haciz iglemlerinin
baslatilmasi igin bilgi verilir

v

SGDB tarafindan icra dosyasi
sisteme girilir

!

Borg bitinceye kadar her ay maas
kesinti islemi yapilir

MYS(Muhasebe
Yénetim Sistemi)

KBS

A\ 4
Icra Dairesine iletilmek

lizere icra Kesinti
Belgesi SGDB na teslim
edilir

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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KiSi BORCU ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Kisinin son maas bordrosuna gére

fazladan maas aldigi giin sayisina |

gore hesaplama ve teblig belgesi
hazirlanir imzaya sunulur

Ucretsiz izin/istifa
Onayi >

Gergeklesme
Gorevlisi imzaladi
mi?

Harcama Yetkilisi
imzaladi mi?

Hesaplama tablosu

borgluya teblig edilir

Kesenek iade

Kesenek Bilgi tablosu

X . Kesenek iade talebi olusturulur
Sistemi

Hesaplama tablosu,
kesenek iade tablosu,
maas bordrosu, isten
ayrilis belgeleri

Kisilerden alacaklar dosyasi agilmasi |
icin SGDB yazi yazilir, belgeler eklenir |

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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MAAS AVANS KAPAMA iSLEMLERI iS AKIS SEMASI
Maas Raporlari (Odeme emri
Onceki yil aralik ayina ait maas belgesi, banka listesi, icmal ve
KBS O P
raporlariin dokiimii alinir. personel bildirimi )
HYS(Harcama > Harcama talimati olusturulur, 6deme talebi < A
Yonetim Sitemi ve sonrasinda OEB olusturulur
H
Maas raporlari eklenir. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayma  (——————————
H gonderilir
Gergeklestirme arcama Yetkilisi e imz:
Gorevlisi onayladi E ile onaylayip muhasebeye
m1? gonderdi mi?
E
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YURTICi SUREKLI GOREV YOLLUK ODEMESI i$ AKIS SEMASI

Talep Dilekgesi,
Naklen Goreve Yolluk bildirimi hazirlanir, ilgili amir Yolluk Bildirimi
Baslama Belgeleri ve personele imzalatilir

Harcama Talimati olusturulur.. Yolluk
Bildirimi,Talep Dilekgesi, Naklen
Goreve Baglama Belgeleri eklenerek
onaya sunulur

HYS —p

erceklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

v

—»  Odeme talebi ve OEB olusturulur H

Harcama Yetkilisi e imza ile
onaylayip muhasebeye génderdi

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi? mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YURTDISI GECiCi GOREVLENDIRME YOLLUK ODEMES] i$ AKIS SEMASI

Goreve giden personel yolluklu ve yevmiyeli olarak
Rektorlik makamindan alinan gegici gorev
Yolluk Bildirimi onayina istinaden 6245 Sayili Harcirah Kanununa
gore yolluk bildirimi formunu doldurup
imzaladiktan sonra Birim Amirine imzalatir ve
tahahkuk birimine ilgili belgelerle birlikte teslim eder

olluk bildirimi dogru
mu?

E
h 4

Harcama Talimati olusturulur. Yolluk bildirimi, talep
HYS dilekgesi, 6demeye esas belgeler eklenerek onaya ¢
sunulur

erceklestirme Gorevlist
onayladi mi?

|

—> Odeme talebi ve OEB olusturulur

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

A

Harcama Yetkilisi e imza ile
onaylayip muhasebeye génderdi
mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YURTICi GECiCi GOREVLENDIRME YOLLUK ODEMESI iS AKIS SEMASI

Personel gérevlendirilme doniisi yolluk
stirecinin baslatiimasi icin talepte
bulunur.

!

Yolluk islemleri/ yolluk siireci hazirlama
menusinden gorevlendirme olurunda |

yer alan bilgilere gére stireg tanimlanir. |
Onaya sunulur

Gorevlendirme
Oluru

HYS

T

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

Gergeklestirme
Grevlisi onayladi mi2.

+ E

Kisi yolluk bildirimini hazirlar ve
mutemet onayina gonderir

E-Devlet
E-Yolluk islemleri
Uygulamasi

Yolluk bildirimi
dogru mu?

E

h 4

Kabul edilir. Odeme talebi olusturmak igin
harcamaya gidilir Odeme talebi ve OEB
— olusturulur. imzali yolluk bildirimi, talep (& H
dilekgesi ve 6demeye esas belgeler
eklenerek onaya sunulur

arcama Yetkilisi e imza
ile onaylayip muhasebeye
gonderdi mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Ozliik Haklar ve Tahakkuk Sube Midirligi Dokiiman Numarast | PDB-IA-015
flk Yayn Tarihi 31/12/2018
Revizyon Tarihi 27/04/2026
Revizyon No 01

EMEKLI TAZMINATI(YOLLUK) ODEMESI iS AKIS SEMASI

Emekli
tazminati(yollugu)
talep dilekgesi

375 sayili KHK’ nin 1. maddesid
fikrasi geregi 6denen emekli
tazminati talep dilekgesi isleme
alinir

EBYS

v
Cesitli 6demeler bordrosu
hazirlanir.Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir

A 4
Harcama Talimati olusturulur..
Talep dlekgesi, gesitli 6demeler
HYS » bordrosu, SGK isten ayrilig < H
bildirgesi ve emeklilik yazisi
eklenerek onaya sunulur

Harcama Yetkilisi
onayladi mi?

erceklestirme Gorevlist
onayladi mi?

v

—» Odeme talebi ve OEB olusturulur < I

Harcama Yetkilisi e imza ile
onaylayip muhasebeye gonderdi
mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
_ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Ozliik Haklar ve Tahakkuk Sube MiidirlGgi

Dokiiman Numaras1 || PDB-IA-013
[k Yaym Tarihi 31/12/2018
Revizyon Tarihi 27/04/2026
Revizyon No 01
BANKA PROMOSYON ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
Birimlerden Ust yazi ile promosyon almaya hak
EBYS kazanan personel bilgilerinin Bagkanligimiza
iletilmesi istenir
Birimlerden gelen personel listesi PBS ‘de
) - Promosyon almaya
Raporlar/Genel inceleme alanindan kontrol edilir,
M . . . hak kazanan
PBS Bagkanligimizca maas islemleri yapilan birimlerde .
. L personel listesi
yer alan personeller eklenir ve nihai liste
olusturulur, Sube Miduri onayina sunulur
Ust yazi ile promosyon anlagmasinin yapildig
EBYS P,
bankaya nihai liste iletilir
Banka yetkililerine
bilgilendirme e-postasi
iletilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C
ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVEBSiTESi
) PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
OzIlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurlagi

Dokiiman Numaras1 || PDB-IA-018
flk Yayn Tarihi 31/12/2018
Revizyon Tarihi 27/04/2026
Revizyon No 01

OLUM YARDIMI ODEMESI IS AKIS SEMASI

Oliim yardimi talep
dilekgesi

Vefat eden personel varisi veya yakini

EBYS vefat eden personele ait talep —
dilekgesi isleme alinir

Cesitli 6demeler bordrosu
hazirlanir.Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir

Harcama Talimati olusturulur.
Odeme talebi ve OEB olusturulur.
HYS —»  Talep dlekgesi, cesitli 6demeler ¢ H
bordrosu, Vefat raporu eklenerek

onaya sunulur

Harcama Yetkilisi e imza ile
E onaylayip muhasebeye génderdi
mi?

Gergeklestirme Gorevlisi
onayladi mi?

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Ozliik Haklar ve Tahakkuk Sube MudurlGgu Dokiiman Numarass | PDBIA-027

ik Yaym Tarihi 27/04/2026

Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

TASINIR ISTEK BELGESI DUZENLEME/TESLIM i$ AKIS SEMASI

Personellerden gelen tasinir ihtiyag talep

o | belgeleritoplu liste halinde diizenlenirve |

istek yapan birim yoneticisi ve tasinir Kayit
yetkilisi imzasina sunulur

imzali taginir talep
belgesi

Tasinir istek belgesi idari ve Mali isler Daire
Baskanligina(iMiD) st yazi ile iletilir.

iMiD tarafindan temin edilen malzemeler
Baskanligimiza getirilir

Eksik/ farkli malzeme var
mi?

H

v

Malzemeler talep eden personellere teslim
edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C
ANKARA SOSYAL Bil..iMLER UNiVEBSiTESi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigi Dokiiman Numarast | PDB-IA-028

Ik Yaym Tarihi 27/04/2026

Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

TASINIR ZIMMET VERME-IADE ALMA iS AKIS SEMASI

Demirbas ihtiyaci olugmasi
KBYZr(Lat?rl:lsrisK:eYr:i;le durumunda(goreve baglama, cihazin  ——
arizalanmasi vs.) depo kontrol edilir

Tasinir istek Belgesi

Depoda mevcut mu?

+ E H +

Tasinir istek belgesi idari ve Mali
isler Daire Bagkanligina(iMiD) |« EBYS
st yazi ile iletilir.

!

iMID tarafindan temin edilen
malzemeler Baskanligimiza
getirilir E

Malzemeler talep eden
personellere teslim edilir.

ksik/ farkli malzeme
var mi?

H
h 4

Malzemeler talep eden
personellere teslim edilir.

A4

Tasinir mal ve islemler
P menisinden kisilere/ortak
zimmet igslemleri yapilr

'

2 adet tasinir teslim belgesi

olusturulur. Biri ilgiliye verilir | —————
digeri dosyaya kaldirilir

KBS(Tasinir Kayit ve
Yoénetim Sistemi)

Tasinir teslim
belgesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-01
Yayin Tarihi: 27 /04 /26

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Maas Odemeleri

Yeni maas donemi

olusturulur

ilgili birimlerce
Baskanligimiza iletilen
ve personel maaslarini
etkileyen her tirlu veri
girisinin puantaj
kayitlarina islenmesi

Maas dokiumlerinin

Maas bordrolarinin
alinmasi

hesaplatiimasi

Odeme Emri Belgesi
olusurulmasi

Gergeklestirme

gorevlendirmesine
onaya gonderilir

Maas Hesaplama
Programi

Puantaj
kayitlarinin
kontrollnin
saglanmasi

Harcama Yetkilisi

onayina gonderilir

Muhasebe tarafindan
odemenin
tamamlanmasi

DTO sistemine banka
formatinda 6deme
listesi iletilir

Banka yetkilelerine
islem icin talimat e-
postasi iletilir

aas odeme islemini
tamamlanmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-02
Yayin Tarihi: 27 /04 /26

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Emeklilik islemleri

Personelin galistigl birimden emeklilik talebine iliskin
dilekge ve SGK dan alinan “Emekli Olabilir” belgesi
Baskanligimiza iletilir

Diizenlenen Olur
Rektorlik Makamina
sunulur

Rektorlik Oluru teblig
edilmek Gzere Birimine
gonderilir

Birimince ilisik kesme
islemi yapilarak
Baskanligimiza bildirlir

Sigortali isten ayrilis bildirgesi
diizenlenir

Sigortali Tescil

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanligi Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-03
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligi Yayin Tarihi: 27 /04 /26

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Kidem Tazminati islemleri

Kidem tazminati 6denecek personel Birimince
ilisigi kesilerek Baskanligimiza bildirilir

Kidem H
tazminatti
hesap tablosu

ivedilikle kidem tazminati
hesaplama cetveli
hazirlanir

Harcama Talimati ve
Odeme Emri Belgesi
olusturulur

Gergeklestirme Goreuvlisi Harcama Yetkilisi onayina
onayina gonderilir gonderilir

Muhasebe tarafindan
o6demenin
tamamlanmasi

DTO sistemine banka Banka yetkilelerine
formatinda 6deme islem igin talimat e-
listesi iletilir postasi iletilir

Odeme isleminin
tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-04
Yayin Tarihi: 27 /04 /26

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin 2547 sayili Kanunu’nun 13/b-4 maddesi

Kapsamindaki Gorevlendirmeleri

ektorlik Makamincy

uygun gorilmeyen
talepler Birimlere
bildirilir

Birimlerin personel ihtiyaglari
Baskanhgimiza bildirilir

S6z konusu talepler
insan kaynaklari
ERIEINEN]
kapsaminda
degerlendirilir

Bu talepler
Rektorliik onayina
sunulur

Rektorlik Makaminca
onaylanan
gorevlendirme
Olurlariilgililere
teblig edilmek lzere
Birimlerine gonderilir

Birimlerince ayrilis ve
baslayis islemleri
yapilarak
Baskanligimiza
bildirilir

Personel sisteminde
gerekli glincellemeler

yapilir

Belgeler
arsivlenir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-05

Personel Daire Baskanhgi Yayin Tarihi: 27 /04 /26
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligi

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Muhtasar Beyanname islemeri

Aylik maas

hesaplamalarinda her ay
meydana gelen SGK ve Vergi
Kesintileri kisi bazli XML dosyasi
indirilerek diizenlenir

Maas hesaplama
programi

Odeme Emri
Belgemizle
o6deme tutarlari
belirlenir

Odeme Emri
Belgesi ile xIm
dosyasi kontrol

edilir

Olusan liste Gelir
idaresi
Baskanliginin
programina
ylklenerek paket
olusturulur

Web sayfasina
paket yuklemesi
gerceklestirilir.

Pakette hata
var mi?

E-Beyanname

Bildirimi onaylanan Vergi ve
Muhtasar Tahakkuk fisleri cikti alinarak
Odeme Birimine teslim edilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numaras:: PBD-A--06

) Personel Daire Baskanligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Ucretsiz izin islemleri

Ucretsiz mazeret izni talepleri
Birim gorisiyle beraber
Baskanligimiza iletilir

ektorliik Oluruna
sunulur

Onaylanmamasi halinde Onaylanmasi halinde ilgili
ilgili birime Ust yazi ile birime Ust yazi ile bilgi
bilgi verilir verilir

Birimince isten ayrilisi
Baskanligimiza bildirilir

Maas hesaplama
programi

Sistem kayitlari
gincellenir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-07

) Personel Daire Baskanligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Dogum Nedeniyle Ucretsiz izin Talebi islemleri

Dogum nedeniyle Ucretsiz izin talepleri
ilgili Birimce belgeleriyle birlikte
Baskanligimiza iletilir

Rektorlik Oluruna sunulur EBYS

Rektorliik Oluru imza islemi sonrasi ilgili
birime st yazi ile gonderilir

Birimince kisiye teblig edilir

Maas hesaplama
programi

Personel ve Puantaj kayitlari glincellenir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-08
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli isilerin Dogum Nedeniyle Ucretsiz izin Talebi islemleri

Dogum nedeniyle kismi sireli calisma
talepleri ilgili Birimce personel dilekgesiyle
belgeler Bagkanligimiza iletilir

Rektorlik Oluruna sunulur

Rektorlik Oluru ilgili birime Ust yazi ile
gonderilir

Birimince teblig edilerek ilisik kesme islemi
yapilir ve Baskanligimiza bildirilir

Kamutech

Personel ve Puantaj kayitlari glincellenir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numaras: PBD-IA-.09

) Personel Daire Baskanligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Disiplin islemleri

iscinin gorevli oldugu Birimde disipline konu
bir fiilin tesbiti halinde tutanak diizenlenir.

Birim tarafindan ilgilinin ifadesiyle

birlikte varsa gorgu taniklarinin da

beyanlari alinarak diizenlen dosya
PDB’ye gonerilir

Dosya isgi Disiplin
Kuruluna ve
reportere sevk edilir

Raportor tarafindan gerekli diizenlemeler
yapildiktan sonra is¢i Disiplin Kurulunca
ilgilinin savunmasi alinir

Ceza verilmemesi Ceza verilmesi

el s e halinde; Disiplin Sl halinde; Disiplin
Kurulu Kurulu

sonra dosyasl arsive . ™ Kurulunca karar .. .y
kaldirilir Karari kisiye teblig verilir Karari kisiye teblig

edilmek tzere edilmek tzere
Birimine goénderilir Birimine goénderilir

itiraz olmamsi
halinde ceza E
kesinlesir

Yargi yoluna giidilir

Ceza tatbik edilerek "
Yargl Kararina gore

dosya arsive

kaldirihr islem tesisi edilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PBD-IA-i-10

) Personel Daire Baskanligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayil Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Emekli Yollugu islemleri

375 sayil KHK’ nin 1. maddesi d
fikrasi geregi 6denen emekli
tazminati dilekge ile isleme alinir,

Odeme tablosu
hazirlanir

Odeme Emri belgesi olusturulur,
odeme tablosu, SGK isten ayrilis
bildirgesi ve emeklilik ile ilgili
yazilar eklenir

Gergeklestirme Harcama

Gorevlisi Yetkilisi onayina
onayina sunulur sunulur

A\ 4

Banka havale siireci takip
edilir

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numaras: PBD-IA-L11

) Personel Daire Baskanligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Maas Haciz islemleri

icra Dairesi
Baskanligindan
alinan haciz
yazisi

icra Dairesine
cevap yazilmasi

Kisinin devam
edenicra
kesintisi varsa
haciz siraya
alinir

Gerekli kesinti
icin maas
programina
ekleme yapilr

Gerekli
kesintiler igin
maas
programina
ekleme yapilir

Devam eden
icrasi var mi ?

GDB Odeme Emri Belgesindé GDB Odeme Emri Belgesindé
kesinti agilmasi st yazi ile kesinti agilmasi igin Ust yazi ile
haciz yazisi gonderilir haciz yazisi gonderilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Galisan Siirekli iscilerin TUHIS 6demesi

TUHIS senelik tiyelik aidat

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-12
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

odeme tutarini bildirir

ilgili biitce kaleminden
odeme yapilmak lzere
Odeme Emri Belgesi
hazirlanir

Gergeklestirme Harcama

Gorevlisi onayina Yetkilisi onayina
sunulur sunulur

Banka havale sireci
takip edilir

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanlig

Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-13
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Tediye Odeme islemleri

ilave Tediye Odemesine iliskin

kararnamenin Resmi Gazetede
yayimlanmasi

\EER
programinda
bordro
verilerinin
hazirlanmasi

Maas hesaplama
programi

Odeme Emri
Belgesi
hazirlanmasi

Gergeklestirme Harcama

Gorevlisinin yetkilisinin
onayina sunulur onayina sunulur

Muhasebe
tarafindan
6deme
tamamlanir

DTO sistemine banka
formatinda 6deme
listesi iletilir

Banka yetkilelerine
islem icin talimat e-
postasi iletilir

Odeme belgelerinin
arsivlenmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numaras:: PBD-A-14

i Personel Daire Bagkanhgi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin Bireysel Emeklilik Kesinti islemleri

Bireysel emeklilik sistemine

dahil personeller i¢in kesinti
sekmesinden Bireysel Emeklilik
Kesintisi olusturulur

Kamutech

Maas hesaplamasi yapildiktan
sonra Bordro dokiimiinden
yapilan kesinti kontrol edilir

Bireysel Emeklilik

Sistemindeki Excel

formatindan ilgili
personellerin listesi alinir

Blireysel Emek
Sistemine devam

Excel listesinde adi olmayan
personel igin maas
bordrosunda olusan kesinti
tutarinin ilgiliye iadesi igin
emanete aktarilir

Bireysel Emeklilik Sistemine kesinti Tirkiye hayat
tutarlari Excel verisi ile ylklenir emeklilik

Yukleme asamasinda olusan kiime
Emanete alinan tutar igin numarasi ve tutarlar SGDB ye mail
oddeme belgesi gerceklestirme yoluyla iletilir
gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir

Maas programindan gelecek
ay kesinti olmamasi igin
guncelleme yapilir

Maas hesaplama
programi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-15

i Personel Daire Bagkanhgi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026
Ozlik Haklari ve Tahakkuk Sube Mudurluga

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Galisan Siirekli iscilerin Toplu is Sézlesmesi islemleri

isveren ve is¢i sendikalari arasinda yapilan 2
yillik
toplu s6zlesme maddeleri incelenir

- - 0zlesme baslang Geriye donuk maas farki
Yeni dénem maas hesab icin tarihi TiS imza tarihini islemleri icin kisi kisi fark
odenecek maas tutarlari yeni gecmis mi? ddenecek aylara ait tiim
zam oranina gore glincellenir ddeme kalemleri igin zam orani

ilgili 6deme ayi i¢in eklenir

Yapilan zam orani

guncellemelerinin kontrolu
Maas hesaplama saglanir
programi

Maas hesabi yapilarak
kontroller saglanir

Olusan farklar
ilgili ayin maas 6demesine
eklenir

Her ay igin TiS fark bordrosu
olusturulur

Hesaplanan tcret farklarindan
dogan SGK kesintilerinin ilgili
dénemlere eklenmesi igin
Sosyal Givenlik Kurumuna
gecmise yonelik SGK E-bildirge
moduliinin agilmasi
hususunda yazi yazilir

Tum personelin ilgili aylara ait zam
farklarindan dogan SGK
E-Bildirge primlerinin kisi ve ay bazinda ayri ayri E-
bildirge ekranindan girisi
yapilir ve onaylanir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanligi Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-16
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midirligi Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli isgilerin
iskur is Giicti Cizelgesi Bildirimi islemleri

Aylik is glicli cizelgesini beyan etmeR
icin ISKUR
Web sitesinden isveren boliimiine
girilir

Kadin, erkek, eski hiikiiml, engelli
personel sayilari gibi istenen veriler
sisteme her ay girilir

Engel durumu
beyan eden
gersonel var m

Belgeler incelenerek is
Gucu gizelgesi
gincellenir

isglicli cizelgesi bildirimi
onaylanir

Personelin Engel
Durumuna iligkin
belgeler Ust yazi ile is-
Kura bildirilir

Maas hesaplama
programi Personel

sistemlerimizden kisin
engel durumu ve
oranina iliskin
guincelleme yapilr

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-17
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin
Kisi Borcu islemleri

Fazla 6deme tespiti ile bordro incelenir

Gun hesabi baz alinarak
gelirler ve kesintilere ait
fazla 6deme hesap tablosu
olusturulur

Hesaplama tablosu
borgluya teblig
edilir

Kisilerden alacaklar dosyasi
acllmasi igin SGDB yazi ile
bildirilir

ilgili
personel yasal siire
icerisinde borcunu 6dedi

Yasal islem baslatiimasi igin
Hukuk Musavirligine bilgi

verilir
Mi?
Odeme dekontu SGDB
iletilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-18
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli iscilerin
Banka Havale Siireci

Personelinin
maas 6demelerinin onaylanmasindan
sonra banka listesi
Excel dosyasi program (zerinden
indirilir

Maas hesaplama
programi

indirilen Excel dosyasi bankanin listesi
formatina donastaraltr

Hazirlanan liste
bankaya mail
atilir

Banka
temsilcilerine
bilgilendirme

maili génderilir

Banka 6deme onayi
takip edilir

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig
Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Midurligi

Dokiiman Numarasi: PBD-iA-i-19
Yayin Tarihi: 27 /04 /2026

657 Sayili Kanunun 4/D Maddesi Kapsaminda Calisan Siirekli isgilerin
Sigortali isten Cikis islemleri

EBYS

Sigortali ise Giris
ve isten Ayrilis
Bildirgesi (4a)

Maas hesaplama
programi

Kamu E-
uygulama

Personel dilekge ile basvurusu
alinir

Rektorlik Oluru alinir

is akdinin baslamasi/bitmesi
durumlarinda
Sigortali ise giris ve isten ayrilis
bildirgeleri sistemine giris

yapilir

imzali ilisik
kesme belgesi

ilisik kesme formunun ilgili
birimlerden ilisiginin olmadigina

dair formun imzalatilarak

Baskanligimiza ulastirilir ve
personel kimlik karti teslim alinir

ilgilinin personel programlarindan
ayrilig bilgileri glincellenir

imzali ayrilis belgelerinin &zliik
dosyasinda arsivienmesi

Personel kimligi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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