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Sorumlular

Siirece Dahil Olan
I¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklart ile ilgili
olarak kendisi, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan gelen

1 |bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikler ile aile yardimi i¢in esin Birim Sorumlusu Harcama Birimi
calisip ¢aligmadigi, ¢ocuk yardimi i¢in goguk sayist ve yasi v.b degisiklikler
KBS ekranindan giincellenir.

5 Nakil gldennveya ucre‘Fsm izne ayrilanlarin da KBS sisteminden ¢ikis1 Birim Sorumlusu Harcama Birimi
yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.

3 Keﬁmtller (. 1C{a,sen51.1ka, .el.nekh bor¢lanmasi, kefa%et, Va}rsa sgk'dan aldig Birim Sorumlusu Harcama Birimi
isgdremezlik 6denegi) girilerek maas hesaplatma iglemi tamamlanir.

4 Gergfe'kksnrme Z<%o.re:V1.1's1 51s‘tem iizerinden kontrol eder. Onaylar ve harcama Birim Sorumlusu Harcama Birimi
yetkilisine onay i¢in gonderir.

Harcama yetkilisi onayladiktan sonra sistem iizerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme emri belgesi ve eklerini gerceklestirme

5 |gorevlisi ve harcama yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi Birim Sorumlusu Harcama Birimi
hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligi i¢ kontrol
birimine teslim eder.

. — . . . L — Muhasebe - Kesin Hesa

6 |Odeme evragi ilgili mevzuat gercevesinde kontrol islemleri gergeklestirilir. Mali Hizmetler Uzmani S P

ve Raporlama Birimi

7 Qder_nﬁ? evrag_gl_nda aritmetik bir hat_a var ise Odeme evragi kisa bir agiklama Mali Hizmetler Uzmani Birim Sorumlusu
ile birlikte birim sorumlusuna teslim edilir.

Odeme evrag1r KBS iizerinden; hatasi belirtilerek Harcama Birimine iade

8 |edilir ve 6deme evragi tekrar harcama birimine teslim edilmek iizere birim Mali Hizmetler Uzman Mali Hizmetler Uzman
personeline verilir.

9 .Od.eIT‘e c vragmdakl 1.1ata“ar1'tme‘t1.k bir hatav deg1} 5 h arcatia b1r11}11 ile Mali Hizmetler Uzmani Harcama Birimi
iletisimi gegilerek 3 is giin icerisinde evragin diizeltilmesi beklenir.

10 {{arc‘ama Birimi taraflnsian 3 I giinij icerisinde duze}tﬂen .qdeme evragi KBS Birim Sorumlusu
iizerinden onaylanmak iizere birim sorumlusuna teslim edilir.

Odeme evragi evrak takip formuna islenir, KBS iizerinden onaylanir ve

11 [Muhasebe - Kesin Hesap ve Raporlama Birimine teslim edilmek {izere birim Birim Sorumlusu Mali Hizmetler Uzmani
personeline verilir.

12 4,5ve6 adln_ll_arl_n sonunda od_eme evragl Muhasebe - Kesin Hesap ve Mali Hizmetler Uzmani Muhasebe - Kesin _I—!es_ap
Raporlama Birimine elden teslim edilir. ve Raporlama Birimi
E-Beyanname sistemi {izerinden 4-B tabii ¢alisanlarin sgk primleri ve

13 |stopajlari takip eden aym 25’ine kadar bildirilir. Bildirgelerin ¢iktis1 alinarak Birim Sorumlusu Harcama Birimi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

14 Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore Birim Sorumlusu Harcama Birimi

dosyalanir.

* Anayasa,
* YOK Mevzuati
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
*213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
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