OZLUK HAKLARI VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

BiRIMDE YAPILAN ANA iSLER VE OGELERI

1- Siirekli iscilerin Géreve Baslama is Akis Siireci

Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ve Maliye Bakanligindan gerekli
izin islemleri icin yazismalar yapilmasi

Atama izni alinmasi dogrultusunda Tiirkiye is Kurumuna gerekli yazismalar yapilmasi

ilan web sitesinmesi

Adaylar icin sinav komisyonunca degerlendirme yapilir ve sonuglar isKura ve kisilere ulastirilmasi

Basari sirasina gore atama evraklari hazirlanir yapilir 30 giin iginde goreve baglama yapilmasi

Guvenlik sorusturmasi yapilmasi (Givenlik sorusturmasi sureci yeni diizenlemeye kadar askiya alinmistir)
SGK ise giris bildirgesinin hazirlanip, imzaya sunulmasi

Kamutech ve PBS ye ilgilinin bilgi girislerinin yapilmasi

Personele Kimlik Karti Basimi icin bilgilerin bankanin sistemine girilmesi ve bilgilendirme maili atilmasi
Kisiden bireysel emeklilik formu aile durumu gibi formlarin alinmasi

Serbest birakilan kadrolar ¢gergevesinde kadrolarin kullaniimasi

Bilgi islem Daire Baskanligina bilgi verilmesi
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Siirekli iscilerin Gérevden Ayrilis Is Akis Siireci

Kisinin isten ayrilma durumuna gore isten ayrilmasi durumuyla ilgili yazismalar yapilmasi
SGK isden ayrilis belgesi diizenlenerek imzaya sunulmasi

Kamutech ve PBS den kisi bilgileri dlizenlenerek ayrilmig gésterilmesi

Bilgi islem Daire Baskanligina bilgi verilmesi

Muh-Bey de ilgili kisi icin islemler yapilmasi

Siirekli iscilerin Emeklilik islemleri is Akis Siireci

Emekli olmak isteyen personel SGK basvurur, ilgiliye ait emekli olabilecegine dair belge verilmisse Birimi araciligiyla
Baskanhgimiz gonderir ve gerekli incelemeler ve sgk iletilmesi gereken formlar yazilar hazirlanarak génderilmesi

Siirekli isci fcra Islemleri is Akis Siireci

icra Dairesinden 7 giin icinde islem yapilmasina dair iist yazinin kuruma ulasmasi sonucu, kisi dosyasindan eski icra dosyalarinin
takibi ile kaginci siraya alinacaginin belirlenmesi

ilgili icra dairesine islemin baslamadigina ya da siraya alindigina dair {ist yazi yazilmasi, imza siireci ve kep delilerinin kontrol
edilmesi

Kamutech sistemine ilgili kisinin kesintiler bolimuine icra dairesi bilgileri, dosya no, icra dairesinin hesap numarasai vs. bilgilerin
kayit edilerek ylizde kag oraninda kesinti yapilacagi, hangi alacaklara icra konulacaginin kayidi yapilmasi

Strateji Daire Bagkanligina icra kesintilerinin icra daireseni gonderimine iliskin (ist yazi yazilmasi, icra dairesi yazisini ash gibidiri
ile verilmesi

Haczin kisi tarafindan 6denerek kapatilmasi soncu kurumumuza icra dairesinden gelen fek yazisina istinaden kisinin kamutech
sisteminden ilgili icrasinin silinmesi

ilgili icra dairesine cevap yazilmasi

Her ay maas evraklarinda kisi icralarin kontroluniin yapilmasi

Sira kontrolu, biten icra yerine siradakinin isleme alinmasi

Tim belgelerin arsivlenmesi klasérlenmesi vs.

Siirekli isci Maas Odeme islemleri is Akis Siireci

1|Kamutech sisteminde eski donemin kilitlenerek yeni dénemin olusturulmasi

2|Yeni dénem i¢in puantaj ekraninin hazirlanmasi hesaplatilmasi (hafta tatili calisma glint belirleme islemleleri)
3|Ayin ilk gliniinden son glinline kadar olan tiim izinlerin ve raporlarin ebysden dékiimiiniin alinmasi

4lizinlerin kamutech puantaj sistemine islenmesi
5
6

PBS de olmayan izinler igin personel bilgi sistemine islenmesi

Kamutech Puantaj Sistemine 1 aylik mesai licretlerinin kisilerin ekraninda her bir kisi i¢in glinglin ve saatsaat fazla mesai
surelerinin islenmesi

7|Resmi tatil glinlerinde galisma yapanlar icin ¢alisma yaptiklari resmi tatilleri igin, tatil glini mesaisi verilmesi

8|Sair 6demelere iliskin islemler yapilmasi, evlilik yardimi vs.

9|Asgari gecim indirimine dair glincelleme islemleri yapilmasi

10(BES giris ¢ikislari ve oran artis azalisina iliskin kamutech sisteminde glincelleme yapilmasi

11|Tam bordrolarin hesaplatilmasi, kontrolu yapilmasi

121Bodrolarin exc dékiimi diizenlenerek her birinden 2 ser nlsha alinarak imzaya hazirlanmasi

13|imza siirecinin tamamlanmasi

14(Mys den 6deme emri belgesi olusturulmasi

15(Tum dokimlerin siralanarak bizde kalacak dokiimlerin ve Strateji Daire Baskanligina teslim edilecek dékiimlerin ayrisiriimasi ve
tutak ile teslimi yapilmasi

16[Banka maas listesinin hazirlanmasi ve dto sistemine yiklenmesi




17[Bankaya mail araciligiyla st yazi gonderilmesi ve dto ylkleme bilgisinin verilmesi
Bankaya Gonderim Is Akis Siireci

Odeme listesinin Banka Formatina uygun hale getirerek DTO yiiklemesini gerceklestirmesi

Bankaya bilgi verilmesi st yazinin mail olarak gonderilmesi

Hata veren kisiler igcin diizenleme kontrol islemlerinin yapilmasi

BES Sistemine Yiikleme Is Akis Siireci

Zorunlu bireysel emeklilik sistemin web sitesinden giris yaparak tahsilat verisi sablonu olusturarak sisteme yikleme isleminin
gergeklestilmesi

Verilerin onaylanmasi ve sisteme yiiklemenin basarili hale gelmesi igin kontrollerin saglanmasi

Hata veren kisiler icin diizenleme kontrol islemlerinin yapilmasi

Sistemden ayrilanlari sistemden gikariimasi

Yeni s6zlesme olusturarak yeni kisiyi dahil edilmesi

Besten ¢ikanlar igin strateji daire baskanhgina Ust yazi yazarak kesinti tutarlarinin kisi hesaplarina aktarilmasini saglanmasi

Muhtasar Beyannamenin Olusturulmas is Akis Siireci
Odeme Emri belgesinden toplam Gelir Vergisi ve Damga Vergisi tutarlarinin toplanarak yiizde hesabinin yapilmasi

AGI tutarlarinin toplaminin hesaplanmasi

Kamutech sisteminden muh sgk listesi igin gerekli donem hesaplamasi yapilmasi, uygun formata getirerek kayit isleminin
yapilmasi

EBYN programina, yapilan hesaplamalar sonucu olusan degerlerin gerekli alanlara eklenmesi

Olusturulan listenin gerekli alana yiklenmesi ve kontrol edilemesi

Ebynde paket olusturarak sgk sistemine yikleme isleminin yapilmasi

Alinan hatalara gore diizenlemeler yaparak yukaridaki adimlarin tekrar edilmesi

SGK sisteminden gerekli dokiimlerin alinarak diizenlenmesi klasérlenmesi ve Strateji Daire Bagkanligina teslim edilmesi

ilave Tediye Odeme islemleri is Akis Siireci
Resmi Gazetede yayimlanan ilave tediye ddeme glinlerinde tim maas islemleri tekrarlanarak dokimler alinir imza siirecinden
sonra SDB teslim edilir ve Bankaya gonderim Bes génderimi MuhBey gonderimi islemler takip edilmesi
Kisi Borcu islemleri is Akis Siireci
Kisi Borcuna neden olan tutarlarin hesaplanarak kisi borcu belgesinn olusturulmasi ve imzaya sunulmasi
Kisiye teblig edilmesi dekont istenmesi
Dekont ile SDB kisi borcu belgesinin Ust yazi ile iletilmesi
Engelilik indirimi is Akis Siireci
Engelilik indirimi stiresi dolan kisilerin takibi, kisilere bilgi verilmesi
Vergi Dairesi ile ilgili yazismalar yapilmasi
Engelilik indirime iliskin kisi borcu ya da sair 6deme hazirlanmasi
12- Kidem Tazminat1 isemleri is Akis Siireci
13- Dogum Yardim Basvurusu Is Akis Siireci
Birimden gelen dogum belgelerinin Ust yazi Ankara Valiligne bildirilmesi
Arsivlenmesi
Oliim Yardim islemleri is Akis Siireci
Vefat eden personelin vasi belgelerinin kontrol edilmesi
Odeme emrinin hazirlanmasi
Odeme tutarinin bankaya bildirilmesi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi
Izin Islemleri Is Akis Siireci
Yillik izinlerin diizenlenmesi takibi sisteme islenmesi kalan izinlerin dogrulu agisindan pbs ve kamutechden kontrol ve
diizenleme islemlerinin yapilmasi
Ucretsiz izin tiiriine gére Rektorliik olurunun alinmasi
Rektorlik Olurunun Ucretsiz izin talep eden kisinin birimine bildirilmesi ve ayrilis baslais istenmesi

Personel sistemlerine izin tirlerinin eklenerek baslayis tarihlerinin belirlenerek maas sistemine eklenmesi

Saghk Raporu Islemleri Is Akis Siireci
Rapor alan kisiler igin pbs kamutech sistemine gerekli kayitlar yapiimasi
SGK vizite sisteminde raporlu gilinlere iliskin kayitlar 5 giin iginde onaylanmasi

- Is Kazasi is Akis Siireci

is kazasi tutanagi incelenir, SGK bildirge tutanaklari doldurulur onaylanmasi
Viziteden onaylanmasi
Kamutech sistemine giris yapiimasi

Disiplin Kurulu Olusturma islemleri is Akis Siireci

Toplu s Sézlesmesinin ilgili maddesince Disiplin ve Uyusmazliklari Céziim Kurulu asil ve yedek tiyelerinin belirlenmesi igin liyesi
olunan sendika temsilcilerine yazi yazilmasi

2|Belirlenen Kurum igi ve sendika tyelerinden olusan Kurul Gyelerinin yetkilendirilmesi icin Rektorlik Oluru alinmasi
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3|Uyelere gérevliendirme yazisi yazilmasi
4|Dagitimh bir yazi ile duyuru yapilmasi

Disiplin kurulu islemleri is Akis Siireci

Baskanligimiza gelen tutanaga istinaden, Disiplin Kurul Gyeleri belirlenen yer ve saatte toplantiya ¢cagrilmasi
Disiplin Kurulu Baskaninca (isveren) ilgilinin yazili ifadesi istenmesi

Kurul Karari olusturulmasi

Karar birimine ve birimi tarafindan ilgiliye teblig edilmek tGzere "gizli" olarak bildirilmesi

Teblig-tebellig belgesi birimce iletilmesi

ilgili dosyaya yazismalar arsivlenmesi

Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sistemine Kadro Verilerinin Islenmesi Is Akis Siireci

Personel sisteminden ayrilan personel listesinin alinmasi

Personel sisteminden atanan personel listesinin alinmasi

Universitemize atanan ve Universitemizden ayrilan akademik/idari ve siirekli is¢i personelin sayilarinin kontrol edilmesi

Kontroli yapilan kadro sayilarinin Kamu E-Uygulama sistemine islenmesi
Kontrolii yapilan kadro sayilarinin E-Bitge sistemine islenmesi

Listelerin giktisinin alinarak ilgili amirlere imzaya sunulmasi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldirilmasi

" YOKSIS'e bagh Sivil Savunma Uzmanhg insan Giicii Sistemine Siirekli iscilerin Verilerinin Islenmesi Is Akis Siireci

Personel sisteminden ayrilan idari personel listesinin alinmasi

Personel sisteminden atanan idari personel listesinin alinmasi

Personel sisteminden ayrilan Siirekli is¢i personel listesinin alinmasi

Personel sisteminden atanan Siirekli is¢i personel listesinin alinmasi

Evraklarin ilgili dosyaya kaldirilmasi

2547 sayih Kanun'un 13-b/4'e gore Gorevlendirme islemleri is Akis Siireci

Gorevlendirme igin Rektorlik Makamindan Olur alinmasi

Alinan olurun st yazi ile ilgili birimlere bildirilmesi, Biriminden gorevine baslayis yazisinin istenilmesi

Gorevlendirmesi yapilan personelin Personel Otomasyon sisteminden fiili gdrev yerinin giincellenmesi/varsa KAYSIS Sistemine
girisinin yapilmasi

Gorevine baglayan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi

istatistiki kadro listesinin giincellenmesi

Evraklarin gogaltiimasi ve ilgililerin dosyasina kaldirilmasi

2547 sayih Kanun'un 13-b/4'e gore Gorevlendirme Sonlandirma islemleri is Akis Siireci

Gorevlendirmenin sonlandiriimasi i¢in Rektorlik Makamindan Olur alinmasi

Alinan olurun ilgili birimlerine yazi ile bildirilmesi, Biriminden gdérevinden ayrilis yazisinin istenilmesi

Gorevlendirmesi sonlandirilan personelin Personel Otomasyon sisteminde fiili gérev yerinin giincellenmesi/varsa KAYSIS
Sistemine giris yapilmasi

Gorevinden ayrilan personelin tiim birimlere duyurusunun yapilmasi

Evraklarin gogaltiimasi ve ilgililerin dosyasina kaldirilmasi

Idari Personelin Istifa islemleri is Akis Siireci

Pasaport almak isteyen personele Pasaport Talep Formunun doldurtulmasi
Formdaki bilgilerin dogrulugunun kontrol edilmesi

Hata tespit edilmesi durumunda ilgili kisiye evrak iadesi yapiimasi

ilgilinin dilekcesine istinaden pasaport/sevk tehiri/calisma belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
imzadan cikan belgenin EBYS sistemine yiiklenmesi

Sendika Uye Olma / Uyelikten Ayrilma Islemleri Is Akis Siireci

Uye olan ve ayrilan personelin dilekgesinin alinmasi

Ayrilan ve lye olan personelin durumunun ilgili sendikaya Ust yazi ile bildirilmesi
Ayrilan ve liye olan personelin durumunun maas islemleri sistemine islenmesi
Memur Maas Islemleri is Akis Siireci

Guncel Veri Giriginin yapilmasi

Veri Girisi Kontrollniin yapiimasi

Hesaplamanin yapilmasi

Maasinda degisiklik olan personel kontrolliniin yapiimasi

Hesaplama Kontroliiniin yapiimasi

Elektronik imza igin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Odeme belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Odeme belgelerinin kontroliiniin yapiimasi ve islak imza siirecinin tamamlanmasi
Teslim tutanaginin hazirlanmasi

Bes kesinti belgeleri igin teslim tutanaginin hazirlanmasi

Memur Kesenek islemleri is Akis Siireci

Aylik Emekli Kesenek ve SGK primlerine ait dosyalarin bilgisayara kaydedilmesi
Kesenek Bildirim uygulamasina dosyalarin yiklenmesi
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3|Muhasebe muhasebat programindan tutarlarin kontroliiniin yapilmasi

4|Kesenek Bildirim Sisteminden dékim alinmasi

5|Keseneklerin teslim tutanagi ile birlikte SGDB’ye génderilmesi

Memur Sendika Tevkifatlar1 ve Kefalet Aidatlar is Akis Siireci

Maas belgelerinde birer adet fazladan basilan sendika ve kefalet kesintilerinin toplanmasi
Kesintilerin toplam tutarinin muhasebedeki tutar ile karsilastiriimasi

Sendika listelerinin taratilip web sitesine yiuklenmesi

Sendika ve kefalet kesintilerinin imzali eklerinin teslim tutanagi ile SGDB’ye teslim edilmesi
Yabanc1 Uyruklu Sozlesmeli Personel Maasi is Akis Siireci

Bordronun Hazirlanmasi-Hesaplanmasi

Diger Belgelerin diizenlenmesi(Personel Bildirimi, Banka Listesi, icmal)

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sireci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Odeme Belgelerinin kontrol edilmesi ve dékiimiiniin alinmasi

Odeme emri belgelerinin dékiimlerinin i1slak imzaya sunulmasi

E Bildirge sisteminde SGK priminin yiklenmesi

SGK primi onaylandiktan sonra dékiimiiniin alinmasi

Odeme emri belgesi ve SGK primlerinin teslim tutanag ile SGDB’na teslim edilmesi

Banka formatina gore listenin hazirlanmasi

Bankahesabina aktarim yapilmasi igin Ust yazi yazilmasi

Ust yazinin e-posta ile bankaya bildirilmesi

Memur, istifa, iicretsiz izin vs. nedenlerden dolay: Kisi Borcu Hesaplama Islemleri is Akis Siireci
Birimlerden gelen Ucretsiz izin ya da istifa onaylari ve eklerinin incelenmesi

Hesaplama tablosunun hazirlanmasi

imza ve teblig siirecinin takip edilmesi

SGK prim iadesi i¢in hesaplama tablosunun hazirlanmasi

SGK'ya gondermek (izere Ust yazinin yazilmasi

Odeme giiniinde yasal faiz hesabinin yapilamasi

SGDB'na kisi borcunun Ust yazi ile bildirilmesi

Memurlarda ayin 15'inden 6nce goreve baslayanlara kist maas hesaplama is akas siiresi
ise Giris Bildirgesi ile birlikte atama onayi, ise baslama yazisi vb. gerekli belgelerin kontroliiniin yapilmasi
Maas veri sistemine veri girisinin yapilmasi

Girisi yapilan verinin hesaplamasi ve kontroliiniin yapilmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Do6kim alinan belgelerin kontrolliniin yapilmasi ve i1slak imza slrecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Memurlar icin kurum i¢i ve kurum dis1 nakillerde personel nakil bildirimi is akis siiresi
Nakil olan personelin atama kararinin kontrol edilmesi

Personel nakil bildirim tablosunun hazirlanmasi

Hazirlanan nakil formunun imzaya sunulmasi

idari/akademik birime ve nakil olan personele bir 6rneginin verilmesi

Maas girisinden nakil isleminin tamamlanmasi

14 giinliik memur maas farki (ocak ve temmuz aylarinda) is akis siiresi

Fark hesaplamasinin yapilmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sireci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

D6kimi alinan 6deme belgelerin kontroliinlin yapilmasi ve imza slrecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Banka formatina gore listenin hazirlanmasi

Bankaya 6deme talimati igin Ust yazi yazilmasi

E-posta ile bankaya bildirilmesi

Memur fazla mesai 6demeleri is akis siiresi

Fazla mesai 6denecek personelin puantaj tablosunun ve belgelerinin kontrol edilmesi
Bordronun Hazirlanmasi-Hesaplanmasi

Banka Listesinin hazirlanmasi

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sireci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Emri Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi ve OEB'nin 1slak imzaya sunulmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Banka formatina gore listenin hazirlanmasi

Bankaya 6deme talimati icin Ust yazi yazilmasi

E-posta ile bankaya bildirilmesi

35- 40- 45 yas alti kurum i¢i ve kurum dis1 naklen gelen memur zorunlu bireysel emeklilik (BES) is akis siiresi
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45 yas altindaki yeni baslayan personel i¢in maas girisine Kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisinin eklenmesi

2|Bordro dokiimiinden yapilan kesintinin kontrol edilmesi

3|Excel formatinda CVS olusturularak sisteme ylklenmesi

4|Sisteme Yiiklenen verinin hatali mi basarili mi oldugunun kontrol edilmesi

Memur SGK ek karsilik priminin 6denmesi is akis siiresi

Biitge idarelerinden ayrilan SGK yillik ddenegin %20’sinin belirlenmesi

Belirlenen primin MOSIB sistemine girilmesi

Mosib tahakkuk birimine telefon ile onaylatiimasi

Harcama talimatinin olusturulmasi

Odeme emrinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Emri Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Do6kim alinan 6deme emri belgelerinin kontroliiniin yapilmasi islak imza siirecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Memur promosyon ddemeleri (iicer aylik donem) is akis siiresi

Goreve yeni baglayan personellerin belirlenmesi

Banka formatina gore listesinin hazirlanmasi

Bankaya 6deme talimati igin Ust yazi yazilmasi

E-posta ile bankaya bildirilmesi

Akdemik personel atamalarina iliskin yapilan jiiri gorevlendirmelerina dair 6deme is akis siiresi
Juride gorevli olan personelin Bordrosunun Hazirlanmasi ve Hesaplanmasi

Banka Listesinin hazirlanmasi

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sireci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Emri Belgesinin dékiimiiniin alinmasi islak imza siirecinin tamamlanmasi
Banka formatina gore listenin hazirlanmasi

Bankaya 6deme talimati igin Ust yazi yazilmasi

E-posta ile bankaya bildirilmesi

Memur emekli tazminat1 (yollugu) 6deme islemleri is akis siiresi

Emekli yollugu dilekgesinin teslim alinmasi

Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Odeme Emri Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya génderilmesi

OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Oliim yardim édemeleri is akis siiresi

Vefat eden personelin vasi belgelerinin kontrol edilmesi

Odeme emrinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sireci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme Belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Odeme emri belgelerinin islak imzaya génderilmesi

OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Memur maas avans kapama islemleri is akis siiresi

Onceki aya ait 6deme emri belgesinin banka ve personel bildirim dékiimiin alinmasi
Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza igin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Odeme emri belgelerinin dékiimiiniin alinmasi

Odeme emri belgelerinin 1slak imzaya génderilmesi

OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Memur yurtici gecici gorevlendirme yolluk 6demeleri is akis siiresi

MYS (Mali Yonetim Sistemi) uygulamasinda yolluk strecinin tanimlanmasi

MYS Sistemi lizerinde olusturulan Harcama talimatinin onaylanmasi

MYS Sistemi lizerinde harcama talimati onaylandigi takdirde ilgili kisiye bilgi verilmesi
Yolluk bildiriminin ve eklerinin kontrollniin yapiimasi

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza igin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gegilmesi
Odeme emri belgelerinin dékiimiiniin alinmasi ve islak imza siirecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Memur yurt disi gecici gorevlendirme yolluk 6demeleri is akis siiresi

1{Yolluk bildiriminin ve eklerinin kontrollnin yapilmasi

2|Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

3|Elektronik imza igin Onaylama Surreci-Gergeklestirme Goérevlileri ile iletisime gecilmesi
4|Odeme emri belgesinin dékiimiiniin alinmasi ve islak imza siirecinin tamamlanmasi




5|OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi
45- Memur yurtici siirekli gorevlendirme é6demeleri is akis siiresi
Yolluk bildiriminin ve dilekgesinin teslim alinmasi
imza siirecinin tamamlanmasi
Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme emri belgelerinin dékiimiiniin alinmasi ve 1slak imza siirecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanag ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Akademik Tesvik Odenegi is Akis Siireci

Genel Sekreterlikten gelen, Akademik tegvik almaya hak kazanan listelerinin kontrol edilmesi
KBS Uizerinden veri girisinin yapilmasi

KBS tizerinden ek bordro girisinin yapilmasi

Odeme emri belgesinin hesaplanmasi ve kontrol edilmesi

Vekalet iicretlerinin 6denmesi is akis siiresi

Bordronun Hazirlanmasi-Hesaplanmasi

Diger Belgelerin diizenlenmesi(Personel Bildirimi, Banka Listesi, icmal)

Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

Elektronik imza icin Onaylama Sureci-Gergeklestirme Gorevlileri ile iletisime gecilmesi
Odeme emri belgesi dékiimiiniin alinmasi ve islak imza siirecinin tamamlanmasi
OEB'nin Teslim tutanagi ile birlikte SGDB'na teslim edilmesi

Nafaka ve icra kesintileri is akis siiresi

Hakkinda icra gelen kisinin Universite personeli olup olmadiginin kontrol edilmesi

icra ve Nafaka Borcunun belirtilen oran dahilinde maasina tatbik edilmesi

Kesinti ve kisi borcu dosya numaralarin SGDB' na bildirilmesi

icra Kesinti Raporunun SGDB' na génderilmesi

icra Midurltgiine borcu bittigine dair yazi yazilarak fekki yazisinin istenmesi

Gelen fek yazisindan sonra evraklarin arsivienmek tzere ilgili dosyaya kaldiriimasi

Yabanci Dil Tazminati alan memur maas listesinin kontrol edilmesi is akis siiresi
Dil tazminati belgelerinin kontrol edilmesi
Dil belgelerinin ¢ogaltilmasi ve Strateji Gelistirme Dai. Baskanli§ina teslim edilmesi

iletisim Is Akis Siireci

Kurumigi/Kurumdisi gelen telefonlarin yanitlanmasi
Kurumigi/Kurumdisi gelen maillerin yanitlanmasi
Bordro talep islemlerinin yapilmasi

Evrak Fotokopi/Faks/Tarama islemlerinin yapilmasi




