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Dokiiman | Akis

| Sorumlu

Siirecin Tanimi Maas Odeme Siireci

Surec¢ No

Sire¢ Sahibi 3 | Harcama Yetkilisi

08-01-02-03.01

Silrecin Amaci

Fakdlte personelinin maag 6deme islemlerinin gerceklestiriimesidir.

E@ 1 Surec Girdileri Siire¢ Ciktilar 2

=

OzIiik Birosundan personelin derece, kademe,
kidem, rapor, atama, izin ve gérevlendirmelerine
iliskin evraklar.

Terfi Listesi

BES Listesi

On Mali Kontrol Listesi
Personel Bildirim Formu
Maas Bordrolari

Bordro icmalleri

Odeme Emri Belgesi
Banka Listesi

Memur Sendika Tevkifatl

Emekli Sandigi hizmet Borglanmasi
Lojman Kira Kesintileri

icra ve Kefalet Kesintileri

Saglk Raporu

Ozel Saglik Sigortal Listesi
Akademik Tesvik Listesi

Doner Sermaye Ciktisi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Maas 6deme gergeklestirme islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgrnin belirledigi tarihe yetistiriimesi.

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 Saylli Devlet Memurlari Kanunun
e 375 Sayilli Kanun Hikmiinde Kararname
. 631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname
. Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara lliskin Karar
e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun
e 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
e 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu
e 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu
. 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
. Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali Isler Daire Baskanligi)
e 4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu.
e 666 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname
e  Bakanlar Kurulu Kararlari (degisken)
Kullanilan Dokiimanlar )
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemedi Fakulte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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Dokiiman Tanimi

Dokiiman No

®  Personel Bildirim Formu
e  TerfiListesi
. Memur Sendika Tevkifati
. Emekli Sandidi hizmet Borglanmasi
. Lojman Kira Kesintileri
e lcrave Kefalet Kesintileri
. Saglik Raporu
e Ozel Saglik Sigortali Listesi
e  Akademik Tesvik Listesi
. BES Listesi
e  Doner Sermaye Ciktisi
Kullanilan Kaynaklar 6
. Maas Mutemedi
. Bilgisayar
. Telefon
. Tarayicl
. Yazici
. Hesap Makinasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani Maas Mutemedi

Faklte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu

Personel Hareket Onayi
Aylik Terfi Listesi

Aile Durum Beyannamesi
Yabanci Dil Tazminati
Belgesi

Saglik Sigortasi Makbuzu

Personel ile ilgil
degisikliklerin derlenmesi/

Imegi Maas Mutemedi
kontrol edilmesi ] s Mu i

icra ve Nafaka MIF lerinin

istifa ve Emeklilik Yazilari olusturulmasi
Sendika Uyelik Formu e

i . Personel ile ilgili degiskliklerin Maas *
Lojman Kira Yazisi Programr'na giriginin yapiimasi

Doner sermaye Ciktisi Maas Mutemedi

v

Maas Programi’ndan maas
hesaplatma isleminin
yapiimasi

v

Maas Mutemedi

Maas bordrolarinin
clkartimasi ve kontrol
edilmesi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Bordrolarda hatavar mi? E> Hatalarin giderilmesi

i

Personel Bildirim Formu, Bordro icmalleri, Maas
Bordrolari, Banka Listesi, Terfi Listesi, Memur
Sendika Listeleri, Lojman Kira Kesintiler, Icra ve
Kefalet Kesintileri, Terfi Listesi, Akademik Tesvik .

Listesi, Doner Sermaye ve Ek ders Matrah Maag Muetemdi
Listeleri, Ozel Salik Sigortali Listesi, BES Listesi,
Banka Listesinin ¢iktilari
(KBS denl'er nishaalinir)

{

Maas Evraklannin imzaya y:&ﬁt'gl gt:&‘:;g'ri
sunulmas| ve imzalanmasi

Dekan
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemedi Fakulte Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SURECI |-, SEk 0801:03.01 | Sayfa No

20.05.2026 Rev 02 4/5
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Personel Hareket Onayi +
Ayhk Terfi Listesi . Islak imzali evraklarin ve eklerinin tarayici
Aile Durum Beyannamesi ile MYS sistemine aktariimak tizere
Yabanci Dil Tazminati Bilgisayara aktariimasi
Belgesi ¢
Saglk Sigortasi Makbuzu Maas Mutemedi
istifa ve Emeklilik Yazilari MYS de Harcama iglemleri, Harcama Ekle,
Sendika Uyelik Formu Odeme Talebi Olustur, E-Belge islemleri,

Taslak Odeme Emri Belgesi, Harcama ile
iliskilendir, Odeme islemleri, Odeme
Talebi islemleri, Odeme Emri Olustur
adimlarini takip ederek 6deme emri

olusturulacak. Strateji Gelistirme
# Daire Baskanlig

Lojman Kira Yazisi
Doner sermaye Ciktisi

Daha 6nceden taranarak hazirlanmig
olan tim belgeler 6deme emrine eklecek
(Dosyalari boyutu 5Mb’i gegmeyecek)

v

Elektronik imza i¢in Harcama

Yetkilisine ve Gerceklestirme Maas Mutemedi
Gorevlisine gonderilir.

v

Harcama Yetkilisi Onaylar ve
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderir

¢ Maas Mutemedi

Evraklarin Strateji Gelistirme D.

Fakdlte tarafind
Bsk.ligI'nca kontrol edilmesi axuite tarafindan

eksikleri tamamlanir

A

% Maas Mutemedi

Evraklarda hata var mi? E—¥»  Hatalarin Giderilmesi

Odeme Tamalanir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Unvani Maas Mutemedi Fakulte Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Unvani Maas Mutemedi Fakulte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza






