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Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklar ile ilgili
olarak kendisi, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan gelen
bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikler ile ilgili aya ait personelin

A : . Birim Sorumlusu Harcama Birimi
. derece kademe, kidem v.b. terfii degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi arcama
icin esin calisip calismadigi, cocuk yardimi i¢in ¢oguk sayisi ve yasi v.b
degisiklikler KBS ekranindan giincellenir.
5 Nakil gldenuveya ucre‘Fsm izne ayrilanlarin da KBS sisteminden ¢ikis1 Birim Sorumlusu Harcama Birimi
yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
Kesintiler ( icra,sendika, emekli bor¢lanmasi, kefalet, zam ve tazminat
3 |0demelerinde 657 sayili kanunun 152.maddesine gore 7 giinii asan hastalik Birim Sorumlusu Harcama Birimi
izin siireleri v.b.) girilerek maas hesaplatma islemi tamamlanir.
4 Gergeklestirme gorevlisi sistem iizerinden kontrol eder. Onaylar ve harcama
yetkilisine onay i¢in gonderir.
5 Harcama yetkilisi swtem }12§r1nd?n k01.1tr01 eder. Birim Sorumlusu Harcama Birimi
Onaylar ve muhasebe birimine gonderir.
Harcama yetkilisi onayladiktan sonra sistem iizerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme emri belgesi ve eklerini gergeklestirme
6 [gOrevlisi ve harcama yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi Birim Sorumlusu Harcama Birimi
hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi i¢ kontrol
birimine teslim eder.
. o . . : - _— Muhasebe - Kesin Hesa
7 |Odeme evragi ilgili mevzuat gercevesinde kontrol islemleri gerceklestirilir. Mali Hizmetler Uzmani . P
ve Raporlama Birimi
3 _Oder_ne_ evragl_nda aritmetik bir hatia var ise O0deme evragi kisa bir agiklama Mali Hizmetler Uzmant Birim Sorumlusu
ile birlikte birim sorumlusuna teslim edilir.
Odeme evragi KBS iizerinden; hatasi belirtilerek Harcama Birimine iade
9 |edilir ve 6deme evragi tekrar harcama birimine teslim edilmek {izere birim Mali Hizmetler Uzmani Mali Hizmetler Uzmani
personeline verilir.
10 .Od?n.le c vragmdakl }.1ata"ar1.tme.t1.k bir hatav degl} 5 h arcatia bmr.m ile Mali Hizmetler Uzmani Harcama Birimi
iletisimi gegilerek 3 is giin igerisinde evragin diizeltilmesi beklenir.
Harcama Birimi tarafindan 3 is giinii igerisinde diizeltilen 6deme evragi KBS ..
11 ). . . . . o Birim Sorumlusu
iizerinden onaylanmak {izere birim sorumlusuna teslim edilir.
Odeme evrag1 evrak takip formuna islenir, KBS iizerinden onaylanir ve
12 [(Muhasebe - Kesin Hesap ve Raporlama Birimine teslim edilmek {izere birim Birim Sorumlusu Mali Hizmetler Uzman
personeline verilir.
13 4,5ve6 adm_ll_arlp sonunda od_eme evragl Muhasebe - Kesin Hesap ve Mali Hizmetler Uzmant Muhasebe - Kesin _I—!es_ap
Raporlama Birimine elden teslim edilir. ve Raporlama Birimi
14 Muhgsebe Birimi Personeli onayladiktan sonra anlagmali bankaya aktarma Mali Hizmetler Uzmani Muhasebe - Kesin .I-!es.ap
islemi yapilir. ve Raporlama Birimi
Her ayin 16- 25’1 aras1t SGK emekli kesenekleri siiresi igerisinde sisteme
15 |girilir. Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir, Strateji Gelistirme Birim Sorumlusu Harcama Birimi
Daire Bsk. génderilir
16 Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore Birim Sorumlusu Harcama Birimi

dosyalanur.

* Anayasa,
* YOK Mevzuati
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
* 2914 Sayil Yiiksekdgrertim Personel kanunu
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