2.1.Ekders Ucret Odeme Siireci

Ogretim Elemam

ogretim tliyeleri ya da
elemanlari ilgili y1l ve
doneme ait ders yiikii
formlarmi imzali olarak
boliim baskanligina ibraz
eder. Bu iglem ilgili

Bolim

Fi

Dekanlik Mali Isler / Satmalma Birimi

Asama 1

A

donemin aylik
periyotlarinda tekrarlanr.
Aylik bilgiler otomasyon
tizerinden
olusturuldugundan ilgili
sretim elemani otomasy

HAYIR:

h 4

sisteminden kontrol
gergeklestirir.

Asama 2

Bolim baskanlig1 formlar
ek ders ticreti 6deme usul ve
esaslarina gore inceleyerek
onaylar ya da reddeder.

I

EVET

rat Universitesi Rektorligu
iletisim Fakiiltesi Dekanlg

Gergeklestirme Gorevlisi

Dekan

Strateji G. Daire Bagkanlig

ekanlik formlar1 ek
ders licreti 6deme usul

A

ve esaslarl ve asagidaki
riterlere gore incele

1. Donem ve takvim yoniinden degerlendirme,
2. Izin tiirleri ve rapor yoniinden degerlendirme,
3. Imza beyam yoniinden degerlendirme,

4. Uzmanlik Ders Miifredati ve Egitim Rehberi
yoniinden degerlendirme vb.

5. Islemler gerceklestirme gorevlisi ve fakiilte
dekan yardimcisinin bilgisinde gerceklestirilir.

Uygun mu?

< HAYIR

HAYIR

HAYIR

EVET >

1. Giinliik ders siireleri KBS pogramina islenir.
2. Hesaplama yapilarak bordro, icmal ve banka

Formlar1 Dekan

Ek ders Ucret

tarafindan
onanir.

ddeme listesi olugturulur. <€
3. Odeme emri olusturulur,
4. Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

HAYIR

Asama 3

Asama 4

Uygun mu? EVET

Uygun mu?

Gergeklestirme gorevlisi ve Dekan tarafindan
elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri
belgesi 1slak imzali olarak tekrar onaylatilip; 1.
Odeme Emri Belgesi, 2. Odeme Bordrosu, 3.
fcmal Listesi, 4. Banka Odeme Listesi ve 5.

Ekders Ucret Beyani Formlarinin asillart
6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir. Belgeler otomasyon ile
olusturuldugundan aylik periyotlar sistem
tizerinden takip edilir.

Ek ders Ucret Formlarmin fotokopileri ve
6deme evraklarinin asil suretlerinden 1
takim arsivlenir. Arsivleme ders yiikii
cizelgesi harig aylik ders iicret ¢izelgeleri
sadece elektronik ortamda Ek ders iicret
hazirlama otomasyon sisteminde yapilir

Asama 5

Asama 6

SGDB'nin banka havalesi sonras1 2'nci
giin i¢inde kisilerin banka hesap

Uygun mu?

EVET

SGDB. Muhasebe ve
Kesin Hesap Sube
Miidiirliigiiniin incelemesi
onrasi bankaya aktarili

numaralarina mail ile 6denecek tutar
gonderilir.
SUREC TAMAMLANIR.




Firat Universitesi Rektorliigi
Fakiltesi Dekanlig

2.2.Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siireci

Naklen Goreve Baslayacak
Akademik ve Idari Personel

Gergeklestirme
Gorevlisi

Dekanlik Mali Isler / Satinalma Birimi Dekan

Miiracaat.
Gerekli Evraklar:

e Atanma Kararnamesi
Maas Nakil
[Imuhaberi

T

Eksiklik ya da hatalar ilgili
personele bildirilir.

Asama 1

Goreve naklen baslayan personel
i¢in siirekli gérev yolluk bildirimi
olusturularak ilgili personel ve
Gergeklestirme Gorevlisine A
imzalattinlmak iizere belge hazirlanir

Evrak 6denek
teminine kadar HAYIR
muhafaza edilir

T

HAYIR

Odenegi var m1?

Asama 2

EVET

MYS Sisteminden
Harcama Talimati
diizenlenir

Uygun mu? EVET: Uygun mu?

Strateji G. Daire Bagkanligi

< HAYIR HAYIR /]

MYS Sisteminden Odeme
Emri ve ekleri diizenlenerek VET-
on-line imzaya sunulur

EVET Uygun mu?

Asama 3

.

Odemeye ait evraklarn
asil suretlerinden 1 takim
arsivlenir

Gergeklestirme Gorevlisi ve Dekan tarafindan
elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri belgesi
1slak imzal1 olarak tekrar onaylatilip; 1. Odeme
Emri Belgesi, 2. Yolluk Bildirimi, 3. Goreve
Baslama Yazis1, 4. Maas Nakil {lmuhaberi ve 5.
Atanma Kararnamesi Formlarimn asillart ve ‘ASLI
GIBIDIR’ onanmus suretleri 6denmek iizere Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.

A

EVET—

Asama 4

Asama 5

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin incelemesi
sonucu kisilerin banka hesap
numaralarina tutar gonderilir.
UREC TAMAMLANI




Firat Universitesi Rektorlugu
Teknoloji Fakiiltesi Dekanligi

2.3.Yurtici Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci

Gegici Gorev Alan Akademik ve Idari
Personel

liracaat.
Gerekli Evraklar:
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,
e  Rektorliik Onay1
Gegici Gorev Belgesi
Ucak Bileti, konaklama faturasi, katil
belgesi vb. belgeler

Eksiklik ya da hatgl_ar ilgili HAYIR
personele bildirilir.

Gegici gorevi ifa eden personel i¢in gegici
gorev yolluk bildirimi olusturularak ilgili

Dekanlik Mali Isler / Satmalma Birimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Strateji G.Daire Baskanli g1

Asama 1

EVET

personel ve Gergeklestirme Gorevlisine |« HAYIR
imzalattirimak iizere belge diizenlenir.

Evrak odenek
teminine kadar
muhafaza edilir

Asama 2

EVET

MYS Sisteminden

Harcama Talimat1 Uygun mu? EVET- Uygun mu?
diizenlenir
A

HAYIR < HAYI

N SIS s ieminden Odeme Enm
ve ekleri diizenlenerek on-line |« EVET:
imzaya sunulur /

Asama 3

EVET Uygun mu?

Gergeklestirme Gorevlisi ve Dekan tarafindan
elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri belgesi
1slak imzal1 olarak tekrar onaylatilip; 1. Odeme Emri
Belgesi, 2. Harcama Talimati 3. Yolluk Bildirimi, 4.
— FYK Karari, Rektorlitk Onay1, Gérev Belgesi, <€
Katilim Belgesi, ucak bileti, konaklama faturasi vs.
Formlarinin asillar1 veya ‘ASLI GIBIDIR’ onanmus
suretleri 6denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderilir.

. I_
Odemeye ait evraklarm

asil suretlerinden 1 takim
argivlenir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin incelemesi
sonucu kisilerin banka hesap
numaralarina tutar gonderilir.
SUREC TAMAMLANIR




Firat Universitesi Rektdrliigi

Fakiltesi Dekanlig

2.4.Dogrudan Temin (4734 SK. 22/d maddesi) Siireci

Satinalma Komisyonu ya da Mal ve

Bagli Alt Birim Malzeme Alim Muayene Kabul Mali Isler - Satinalma Birimi Fakiilte Sekreterligi Dekan it K.a}.llt.
Komisyonu Kontrol Birimi

Firmalar

Boliim Baskanlhiklarmdan
gelen talepler Gist makamin
onayma sunulur.

Asama 1

A
Ilgili Dekan Fakiilte ihtiyaglar1
.Ya.r('hmc:lsmln da dogrultusunda mal ve
bilgisiyle satin alma malzeme alimi onay
birimine sevk edilir. alinir

Biitce 6denek
tutari yeterli mi?

I1gili Béliime ya da
Rektorliige bildirim,

A sa
altbirime, 6denek

istegi igin
. Rekttnlis
~ Satinalma Komisyonu ¢ ;;;ﬁe o
g Piyasa Fli(yat Aragtirma Harcama Yetkilisi Onay1 ile Thale
Tutanak Formu igin ¢ Dogrudan Temin o siireci baslatilir veya Rektorliik
ol Firmalara teklifler dagitir. EVET siirlan i¢inde mi? HAYIR Makamu ilgili daire bagkanlhigindan
< Bu asamada gerekli teknik talep edilir veya alim ertelenir. Firmalar teklif
sartnameler de hazirlanir. hazirlayarak
| satinalma
komisyonuna
Satinalma Komisyonu toplanan iletir.
teklifler komisyonca incelenerek
Piyasa arastirma tutanig1 olusturulur
ve en dusiik teklif veren firma ile
dogrudan alim islemlerine devam
edilir.
l HAVIR: < HAYIR
™ MYS iizerinden Piyasa Fiyat
g Aragtirmasi1 dogrultusunda kayit
= ilsemi yapilarak ‘Harcama
< Talimat: Onay Belgesi’ EVET Uygun mu?
diizenlenip onaya sunulur
\ A M\
Mal ve Malzeme alim EVET
Muayene Kabul l
Komisyonu En diisiik Fiyat
Satin alma Birimi En diisiik Fiyat ]
tarafindan uygunluk N
degerlen dirn};glsline esasina gore teklif veren firmadan q 32?2?;%?;; rt;l;l/lf
gergeklestirilir ilgili mal/malzeme ya da malzeme/hizmet
' hizmetin satin alimin1 yapar o
teslimini yapar
Uygun mu?
<
<
=
% HAYIR EVET
< v
Firmaya sartnameye uygun alim i¢in
uyarida bulunulur
e;regl yapildi EVET q
HAYIR
Alim ertelenir ya da
iptal edilir. l
En diisiik Fiyat
A 4 esasina gore
Satin Alma Birimi asagidaki teklif veren
belgeleri Firmadan ister Firma Fatura
o FATURA+VERGI BORCU YOKTUR YAZIS —————! gucssler ve
2. Vergi Borcu Yoktur Yazisi vergi borcu
Ayni zamanda Tasinir iglem fisi yoktur yazisi
i¢in islem yapilmasmni ister ibraz eder
|

Siireg igerisinde hazirlanan tiim
belgelerle birlikte Gergeklestirme
Gorevlisi ve Hatcama Yetkilisine

Harcama Onay1 ve
Fatura Bilgileri esas

almarak depo kaydi

» | MYS sisteminden 6deme emri | . yap111.r ve ‘"Taslnlr.
belgesi diizenlenip onaya Islem Fisi’ diizenlenir.
sunulur. \_/f_\

/ UYGUN DEGIL < UYGUN DEGIL:
arcama Y etkilisi tarafindan
lektronik imza ile onanan Odem
Emri Belgesi Strateji Gelistirme > Karar UYGUN

Daire Baskanlig sistemine anlik
olarak dahil olmaktadir.
Birimde Odeme Emri Belgesi ve eki
belgeler tekrar 1slak imzal1 olarak
diizenlenerek zimmet karsihg1
SGDB na gonderilerek
SUREC TAMAMLANIR,

UYGUN




Firat Universitesi Rektorligi
Fakiltesi Dekanligi

2.5.Personel Aylik Maas Odeme Siireci

Mali sler - Satmalma Birimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Strateji G. Daire Bagkanlig

Maas donemi igerisinde personelin
maaginda degisiklik olusturan bilgi ve

belgeler toplanir
Maas Degisiklik Cizelgesi
olusturulur. HAYIR
1. Yeni baglayan personel, 2.
Gorevden ayrilan personel, 3. Derece/
kademe ilerlemesi, 4. Sendika tiyeligi, HAYIR
‘; 5. Lojman kesintisi, 6. izin, gérev, HAYIR
= rapor durumu,
3 7. Aile bildirimi, 8. Bireysel
emeklilK, hayat sigortalari, ICra,
< klilik, hayat sigortalart, i
nafaka 9. Kidem takibi
Vs. bilgiler giincellenir
Giincellenen bilgiler KBS ‘Maas Giris’
ekranindan sisteme aktarilir ve devaminda
‘Maas Hesaplama’ yapilir.
Girilen veriler
dogru mu?
------------------------------------ E\iET
KBS iizerinden ‘Odeme Emri Belgesi’
diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisine EVET Uygun mu? EVET Uygun mu?
gonderilir. j
<
=
<
7o)
<

KBS sisteminde elektronik olarak ONAY verilip
SGDB muhasebe sistemine entegre olan ‘Odeme Emri
Belgesi’ ve eki belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

EVET

ONAY ONAY
(Islak Imza) (Islak Imza)

Odeme Emri Belgesi,

Bordro ve Banka Odenti Listesi

Sendika Kesintisi Listesi
Odemeye ait evraklarmn Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi
asil suretlerinden 1 “€——Icra ve Nafaka Kesinti Listesi
takim argivlenir Lojman Kesinti Listesi

Atanma Kararnameleri
Vs. belgelerin asillar 1slak imzah olarak
hazirlanir.

EVET

trateji Gelistirme Daire Baskanhgt
tarafindan onaylanan maas 6demeleri icin'
bankaya havale islemi yapilir. Mutemetlik
tarafindan ayin 13 iinde banka 6deme
listesi bankaya iletilir.
SUREC TAMAMLANIR.




Firat Universitesi Rektorliigi
Fakultesi Dekanligi

2.6.Telefon Abonelik ve Kullanim Ucreti Odeme Siireci

Mali isler / Satinalma Birimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Strateji G. Daire Bagkanlig

elekom AS. tarafindan Fakiiltemiz
kullantminda olan telefon hatlarma ait
kullanim bedelleri faturasi

<
Fatura abone no ve tutar kontrolii
yapilir
HAYIR
HAYIR HAYIR
HAYIR il ; Goriigme
aturalar Fakiilte ddemesinde EVET—\ 1 Pelleiiresmi mi?
ve tutar dogru mu? ONAY '
Faturalar iade
H -y
5 edilir
5
U
< T T S A A DU A R
Yapilan 6zel goriismelerin
bedeli gériismeyi yapan < M HAYIR -
personelden tahsil edilir.
Ek Hesap Tutanag ve MY'S den Odeme
N Emri Belgesi elektronik olarak A R N
< . . .. EVET
= diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve
S Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
<
Uygun mu? EVET Uygun mu?
EVET-
™
<
(e
5
U
<
A 4
YS sisteminde elektronik olarak ONAY verilip SGD
muhasebe sistemine entegre olan ‘Odeme Emri Belgesi’ ONAY ONAY
ve eki belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama (Islak Imza) (Islak Imza)
yetkilisine 1slak imza i¢in gonderilir.
sonrasi evrak tasnifi
Odemeye ait evraklarm yapilip asillar
asil suretlerinden 1 ——6denmek iizere
< takim arsivlenir Strateji Gelistirme
g Daire Baskanligina
< gonderilir.
7,8 [=)
< e N A A R R

EVET

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan onaylanan
telefon giderleri i¢in bankaya
havale islemi yapulir.
SUREC TAMAMLANIR.

Asama 5




Firat Universitesi Rektorligii

Fakiltesi Dekanligi

2.7.Goreve Yeni Baglayan Personel Maas Siireci

Boliim Bagkanligi
Mali isler / Satinalma Birimi Personel Birimi Anabilim Dali1 Bagkanlig1 /
Idari Birim

Banka / Bilgi islem Daire Bagkanligi /
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Aciktan Atama Durumunda

1.Rektorliik Atama Kararnamesi

Naklen Atama Durumunda

1.Rektorliik Atama Kararnamesi

2.Maas Nakil Bildirimi ile

Mali Isler / Satinalma Birimine miiracaat
eder.

Rektorliik Atama Kararnamesi ile
Fakiiltemize gorevlendirilen ¢alisan
‘Personel Birimi’nde kayit islemlerini

yapar.

Asama 1

Birim personeli bilgilendirmesi ile;

1. Goreve baslayacak personel KAPSIS
uygulamasi lizerinden ‘Aile Yardim ve

Aile Durum’ bildirimi diizenler. ¢
2. Goreve baglayacak personel anlasmali ¢
bankadan hesap numarasi agtirarak birime BANKA : Iban Hesap Numarasi

teslim eder. Go - v BIDB  :e-mail, Kap Giivenlik Giris
3. Goreve baslayacak personel promosyon, 0y ama Yazist Kart1 ve EBYS sifre Islemleri

kap1 giivenlik sistemleri ve EBY S hakkmnda SGDB : Promosyon Islemleri
bilgilendirilir

4. Fiili gorev yapacagi birimden goreve
baslama yazisinin yazdirilmasi hatirlatilir.
5. Personel iletisim bilgileri ‘Personel Bilgi
Formu’na kaydedilir.

¥

Hazine ve Maliye Bakanligi KBS
uygulamasmna personelin maas verileri
girilerek maag hesaplamasi yapihr.

HAYIR

Maas dogru
esaplandi m1?

aag ¢iktilar almarak Dekan
Onay1 sonrast ilgili ek belgeler
beraberinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderilir.
SUREC SONLANDIRILIR

Asamad  Asmad ____ |Amma2
A



Firat Universitesi Rektorliigi
Fakiltesi Dekanlig

2.8.Aile Yardimi Odeme Islemleri Siireci

Kadroda Gorev Yapan Personel (5434 sk./5510 sk.) Mali isler / Satinalma Birimi

Birim kadrosunda 5434 sk. Ve 5510 sk.
tabi gorev yapan personel aile durumunda
degisiklik varsa:

. Esinin ¢alismasi / isten ayrilmasi,

. Cocuk dogumu,

3. Cocuk Yiiksekogrenime baglamasi veya

Y ikksekogretimden ayrilma/bitirme durumu,

. Cocuk ise baglama durumu

\vb. durumlarda personel e-devlet sistemi tizerinden ‘Kam
Personeli Aile Durum Bildirimi’ uygulamasi ile “Aile
ardim Bildirimi’ olusturularak sistem iizerinden bag
bulundugu maas mutemedine gonderir.

HAYIR

—
<
=
S
7o)
<C S o N
Mutemet tarafindan KBS (Kamu Hesaplar Eg;?ﬁ:i;aﬁlfglifﬁ de
Bilgi Sistemi) modiiliinde yer alan KAPSIS anlis ve eksik bileiler
» uygulamast ile “Aile Bildirim Onay ge"”@enerek sistemgl
Ekrani’ndan personel tarafindan hazirlanan Gizerinden personele
N bildirim kontrol edilir. . cnp
s iade edilir.
(]
=) A
U
<
Uygun mu? HAYIR—
™
<
=
% EVET
<

ONAY
(Sistem Ugzeri)

utemet tarafindan sistem
tizerinden verilen ONAY islemi
sonrasi bildirim maas bilgi
sistemine entegre olup personel
mali haklardan faydalanmaya
baslar.

Asama 4
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