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Mus Alparslan is Akis Semalari

Mus Alparslan Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Universitesi
Sorumlu ilgili
Ek Ders Odeme Siireci is Akis Adimlari Kisi/Birim Dokiimanlar
Ders gorevlendirmesine gére her donem basinda ilgili 6gretim elemani tarafindan Ders Ogretim Elemani | Ders
Yik Bildirim Formlari doldurulup baglh bulundugu Bélim Baskanligina teslim edilir. Programi
UBYS
Bolim Baskanliginca kontroll yapilip onaylanan formlar bolim sekreteri tarafindan Boliim Ders Yiiki
Dekanlik Mali isler Birimine génderilir. Bagkani/ Bildirim
Bolim Formu
Sekreteri
Mali isler Birimi tarafindan Ders Yiikii Bildirim Formlari Fakiilte Yénetim Kurulu kararinagére Mali isler Y6netim
kontrol edilip, dekan onayina sunulur. Birim Kurulu
Personeli Karari
Mali isler birim personeli tarafindan veriler KBS’ye girilerek ek ders {icretleri hesaplanir. Mali isler Ders Yiikii
Gerekli belgeler (Odeme emri belgesi, banka listesi, bodro, icmal ) hazirlanarak Birim Bildirim
i 5 isi 5 ili Personeli
Gergeklestirme Gorevlisine génderilir. Formu
. o . . Gergeklestirme Odeme
Gergeklestirme Gorevlisi evraklari inceler ve KBS (zerinden onay vererek Harcama Gérevlisi Emri
Yetkilisine gonderir. Banka
Listesi
1 Bodro
l icmal KBS
L . L Harcama
Harcama Yetkilisi evraklari inceler ve KBS Uzerinden onay vererek muhasebeye Yetkilisi
gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklartutanakla Mali isler Teslim/
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Personeli Teselliim
Tutanagi

Sorumlu Birim/Personel: Mali isler/ Hakan Bayram
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Mu§ Alparslan is Akis Semalan
Universitesi
Maas islemleri Siireci is Akis Adimlari Sorumlu ilgili
Kisi/Birim Dokiimanlar
Yeni goéreve baslayan personelin SGK girisi, beyan gerektiren evraklarin personel Mali igler ..
tarafindan doldurulmasi, agiktan ve nakil bilgilerinin sisteme girilmesi. Mevcut personelin Birim UBYS
terfi kararlar, aile bildirimi, yabanci dil, sendika bilgilerinde gergeklesen durum Personeli KBS

degisikliklerini ve icra, lojman vb. kesintilerin her ayin 1-7 arasinda sisteme girilmesi.

!

Déner Sermaye isletme Miidirligi’nden bildirilen matrahlarin her ayin 1- 7 arasinda giincel UBYS

KBS

vergi matrahina eklenmesi.

Akademik Personelde 30 glinii agsan hastalik ve gérevlendirmeler ile idari personelden 7 giinii KBS
asan saglik raporlarinda gerekli kesintilerin sisteme girilmesi.

v

Her ayin 5-10 arasi KBS’de personelin maasinin hesaplatiimasi KBS
KBS bordro dékiimleri, personel bordro giktilari. Bordro giktilarininincelenmesi Maag KBS
Mutemeti,
Gergeklestirme
Gorevlisi
Maasa iliskin Odeme Emri Belgesi ve eklerinin giktilari 2 niisha alinarak Gergeklestirme Gorevlisi M":'a“ y KBS
. . .. utemeti,
ve Harcama Yetkilisi onayina sunulmasi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan Gergeklestirme
1slak imza ile imzalanmasi. Gérevlisi,
Harcama
Yetkilisi
imzalanan belgelerin bir niishasinin birimde kalmak {izere digerinin, Odeme belgesi ve eki Maag Mutemeti Teslim
belgeler teslim teselliim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi. Tutanag

islem Sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Mali isler Birimi/Hakan Bayram
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tutanaklarin ilgili kurumlara bildirilmesi.

Mu§ Alparslan is Akis Semalan
Universitesi
Tasinir Mal islemleri is Akis Adimlari Sorumlu ilgili D6kiimanlar
Kisi/Birim
GIRIS ISLEMLERI
Satin alinan ve Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan teslim alinan malzeme incelenmesiigin | Tasinir Muayene Kabul
Muayene Kabul Komisyonunun onayina sunulur. Kayit Komisyon Tutanagi
Yetkilisi
Komisyon onayindan sonra mal ve malzemelere ait TiF diizenlenir. Tasinir Tasinir islem Fisi
Kayit
Yetkilisi
Diizenlenen Tasinir islem Fisine ait Varlik islem Fisi Olusturulur ve Mali Yénetim Tasinir Kayit Varlk islem Fisi
Sistemine Gonderilir. Yetkilisi
Bagis Yoluyla elde edilinen tasinirlar tasinir islem fis diizenlenir ve fise ait Varlik islem Tasinir Kayit Tasinir islem Fisi
Fisi olusturulur ve génderilir. Yetkilisi Varlik islem Fisi
Universitemiz birimlerinden devir alinan sarf ve demirbaslara ait Tasinir islem Fislerini | Tasinir Kayit Varlk islem Fisi
onaylanir, ilgili depolara kayit edilir, Varlik islem Fisi olusturulup Tasinir Kayit Sistemi Yetkilisi
Uzerinden Muhasebeye gonderilir.
GIKIS iSLEMLERI
Tuketim Suretiyle (Tuketim Malzemeleri Cikisi) Tasinir Kayit Tasinir istek
Yetkilisi Belgesi Listesi
Tasinir islem Fisi
Kullanim Suretiyle (Dayanikh Tasinirlar) Tasinir Kayit Tasinir Teslim
Yetkilisi Belgesi
Devir Suretiyle (Ambarlar arasi devir) Tasinir Kayit Tasinir islem Fisi
Yetkilisi Varlik islem Fisi
Kullanilmaz hale gelme, hurdaya ayrilma Tasinir Kayit Kayittan Disme
Yetkilisi Teklif Ve Onay T.
TiF ve ViF
YIL SONU iSLEMLERI
Yilsonu hesaplarin kapatilmasiyla ilgili olarak, komisyonlarinin kurumasinin Tasinir Kayit Sayim Tutanagi
saglanmasi, depolarin sayllmasi ve sayim tutanaklarinin tutulmasi, tutulan Yetkilisi (Bos Ambar)

Sayim Dokim Cetveli
Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli

| Sorumlu Birim/Personel: Mazlum Arslan

ONAY




