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Sira No

Faaliyet is Akist

Sorumlular

Siirece Dahil Olan i¢ / Dis
Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin ézlik
haklart ile ilgili Rektorliik birimleri ve diger kurum ve
kuruluglardan gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak

1 S S, R L Birim Sorumlusu Harcama Birimi Evrak Takip Formu
degisiklikler ile ilgili aya ait terfi, kidem vb. degisiklikleri, P
yabanct dil puani, aile durumu bilgi degisiklikleri KBS
ekranindan giincellenir.
2 Nakil glden veya ticretsiz 1zn? ayrilan pverson.el ile ilgili KBS Birim Sorumlusu Harcama Birimi Evrak Takip Formu
den ¢ikis yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
Kesintiler ( icra,sendika, emekli bor¢lanmasi, kefalet, zam ve| * Anayasa
tazminat 6demelerinde 657 sayili kanunun 152.maddesine - A * YOK Mevzuat
3 « R P L. Birim Sorumlusu Harcama Birimi
gore 7 (yedi) giinii asan hastalik izin siireleri v.b.) girilerek * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
maas hesaplatma islemi tamamlanir. * 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu
4 Gergeklestirme gorevlisi sistem tizerinden kontrol eder. Birim Sorumlusu Harcama Birimi * 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu
Onaylar ve Harcama Yetkilisine onay igin gonderir. *213 Sayih Vergi Usul Kanunu
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
o . * Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Aragtirma
5 Harcama Yetkilisi sistem tizerinden kontrol eder. Onaylar ve Birim Sorumlusu Harcama Birimi Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga: 26.12.2016-
muhasebe birimine gonderir. 29900)
Harcama yetkilisi onayladiktan sonra sistem
iizerinden deme raporlarimi 2( iki) niisha yazdirir. Odeme
6 emri belgesi \ic‘ c.k‘lcnnm gergeklestirme gorcv11§1 ve . Birim Sorumlusu Harcama Birimi ~
harcama yetkilisi imzasi sonras1 Tahakkuk teslim tutanag:
hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligs i¢ kontrol birimine teslim edilir.
Odeme evrag ilgili mevzuat gergevesinde kontrol islemleri A Muhasebe - Kesin Hesap ve
7 L Mali Hizmetler Uzmam i
gergeklestirilir. Raporlama Birimi
Odeme evraginda hesaplama hatasi var ise ddeme evragi kisa A . Anayasa, * YOK Mevzuats
8 . S L. L Mali Hizmetler Uzmant Birim Sorumlusu * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
bir agiklama ile birlikte birim sorumlusuna teslim edilir. N L
*5018 Sayilh Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Od g1 KBS iizerinden; h belirtilerek H: Kanunu,
o eme C\‘rzgl s quZm len; 1at<351 kc 1rt}1l erek Harcama *193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
9 rimine 1ace eqi ve oueme vragt tekrar harcama Mali Hizmetler Uzmam Mali Hizmetler Uzmam *213 Sayil Vergi Usul Kanunu,
birimine teslim edilmek tizere birim « .

li i 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
personetine verilir. * 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
Odeme evragindaki hata aritmetik bir hata degil ise harcama *.Y\'ik.sekﬁgrstim Kurumlarl Bilimsel Aragtirma

10 birimi ile iletisimi gegilerek 3 is giin igerisinde evragn Mali Hizmetler Uzmam Harcama Birimi Projeleri Hakkinda Yénetmelik (Re-Ga: 26.12.2016-
diizeltilmesi beklenir. 29900)
Harcama Birimi tarafindan 3 (iig) is giinii igerisinde

11 diizeltilen 5deme evragi KBS iizerinden onaylanmak iizere - Birim Sorumlusu
birim sorumlusuna teslim edilir.

Odeme evrag evrak takip formuna islenir, KBS iizerinden

12 onaylamr ve Muhasebe - Kesin Hesap ve Raporlama Birim Sorumlusu Mali Hizmetler Uzmam Evrak Takip Formu
Birimine teslim edilmek tizere birim personeline verilir.
4, 5 ve 6 adimlarmn sonunda 6deme evragi Muhasebe Kesin — Muhasebe - Kesin Hesap ve

13 L " - Mali Hizmetler Uzmam A -
Hesap ve Raporlama Birimine elden teslim edilir. Raporlama Birimi

" Muhasebe Birimi ‘Pcrso'ncll onayladiktan sonra anlasmali Mali Hizmetler Uzmant Muhasebe - KgSIq Hesap ve ~
bankaya aktarma iglemi yapilir. Raporlama Birimi
Her aymn 15- 25’1 aras1 SGK Emekli Kesenekleri siiresi
igerisinde sisteme girilir.(SGK KESENEK BILGI SISTEMI

15 ) Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir, Strateji Birim Sorumlusu Harcama Birimi -
Gelistirme Daire Bsk. gonderilir. Ilgili ayin maas 6deme
dosyasinda arsivlenir.

Tiim igleml Kl i i
16 tim iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya Birim Sorumlusu Harcama Birimi ~

planma gore dosyalanir.
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