Omer Halidemir Universitesi

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik/idari Personel Nakil Bildirimi islemleri 47 dakika

SORUMLULAR is SURECI

!

Tahakkuk ve Satin Aima Akademik ya da idari personelin ayrilis yazisi geldikten
S > o - 30 dk.
Birimi sonra maas nakil bildirimi hazirlanarak imzaya sunulur.

Tahakkuk ve Satin Aima L imzalar tamam mi?
Birimi > dk

|

Tahakkuk ve Satin Aima

Birimi Maas Nakil bildirimi ilgiliye teslim edilir. 3 dk.
Tahakkuk ve Satin Aima SGK sistemi (izerinden Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi 6 dk
Birimi hazirlanir. .
Tahakkuk ve Satin Aima Takip eden ay ilgili personel maas bordrosundan 3dk
Birimi cikartlr. .

|
Wiy



Omer Halidemir Universitesi EGiTiM FAKULTESI

YT E— se o
Avans / Kredi islemleri g

SORUMLULAR iS SURECI
| mowos
Tahakkuk ve Satin Birimlerin ihtiyaclarina iliskin taleplerin incelenmesi ve .
Alma Birimi bltce kontroliinuin yapiimasi. 1gln

v
D

Talepler icerisinde acil ve zorunlu olan var mi?

Birimlerin ve proje yuratuculerinin acil alimlan icin
— Acil olmayan alimlarin dogrudan temin yolu ile yapilmasi. cekilecek avans miktari ile ilgili onay belgesinin 30 dk
hazirlanmasi.

|
D

Avans / kredi onaylandi mi?

Tahakkuk ve Satin
Alma Birimi

Tahakkuk ve Satin Tahakkuk isleri birimi tarafindan avans / kredi cekilerek

Al Bt — llgili birime kabul edilmedigine iliskin bilgi veriimesi. ihtiyacin saglanmasi. 30 dk
Tasinir Kayit Kontrol Avans / kredi ile alinan malzemelerin kayit altina 30 dk
Birimi alinmasi ve zimmetle teslim edilmesi.
Muhasebe islem fisinin diizenlenerek, belgelerle birlikte
Tah::::::'é\iﬁr;atm avans / kredinin kapatilmasi icin Strateji Gelistirme 30 dk

Daire Baskanlig na teslim edilmesi.

v

Vel Ve S_atln Hazirlanan evrakin bir suretinin dosyalanmasi. 30 dk
Alma Birimi

: S




Omer Halidemir Universitesi EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI | KODU | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR iS SURECI

v

Bltge cagn yazisinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan gelmesi.

v

Fakilte birimlerinden ihtiyac ve taleplerin toplanmasi. 3gln

v

ihtiyac ve taleplerin incelenmesi, degerlendiriimesi;
varsa eksikliklerin tamamlanmasi ya da ihtiyac ve talep 1 gin

SGDB 1 gin

Tahakkuk ve Satin Ama
Birimi

Tahakkuk ve Satin Ama

Sirimi fazlalannin ayiklanmasi.
Cari yildaki 6denekleri tek tek incelenerek yapilan
Tahakkuk ve Satin Aima harcamalann belirlenmesi, yil sonuna kadar tahmini 1 giin
Birimi harcamalann tespit edilerek verilerin bitce tahmininde g
kullaniimasi.
Tahakkuk ve Satin Alima Orta vadeli bitce teklifinin bir dosya halinde 1 giin
Birimi hazirlanarak Dekanlik Makamina sunulmasi. g
Gercgeklestirme Gorevlisi - “ 1
ve Harcama Yetkilisi Onayland mi’? saat
!
R U v e AT Butce teklifini son bir ke'z dahg kon'trol edilerek SGDB'na 1
teslim edilmesi. saat

Birimi

l
Ll



Omer Halisdemir Universi EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ek Ders Odeme islemleri 3 giin 6 saat
SORUMLULAR i$ SURECI

o

Her yariyil ders dagilimlari yapildiktan sonra bolim
Bolim Baskanliklan baskanliklari tarafindan haftalik ders dagilim 2 gin
gizelgeleri hazirlanir.

v

H
Ders dagim cizelgesindeki bilgiler, ders
dagiimlarnna iliskin Fakulte Kurulu Kararlari ile 2 saat
ayni mi?

N -

Haftalik ders dagilim cizelgeleri imzali ve onayli bir
B6IUm Baskanliklar sekilde bolim baskanliklan tarafindan Tahakkuk 30 dk.
birimine génderilir.

v

Derslerin gergeklestirildigi her ayin sonunda ek ders

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima o6demelerine ait puantaj (Ogretim elemanlarnnin izin, 1 giin
Birimi rapor, gorevlendirme vb. durumlan dikkate alinarak) g
olusturulur.
Gergeklestirme Gorevlisi Hazirlanan puantaj dogru mu?
l =
KBS'’ye puantaj veri girisi yapilarak bordro olusturulur.
KBS uzerinden 6deme emri belgesi duzenlenir ve ilgili
Tahakkulgy:nfgtm i evraklar 6deme emri belgesine eklenerek 3 saat
ikl Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina
sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisi Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi?
|
Tahakkuk ve Satin Aima Odeme emri belgesi ve ek dersiile ilgili evraklar 30 dk.
Birimi hazirlanarak SGDB’na teslim edilir.

!
Ll



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik/idari Personel Emeklilik islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

!

Emekliye ayrilan Akademik veya idari personelin 10 dk
dilekgesi, ayrilis yazisi ve onay geldikten sonra ayrilis )

Tahakkuk ve Satin Aima

i tarihini takip eden ay ilgili maas bordrosundan cikartilir.
Tahakkuk ve Satin Aima SGK sistemi (izerinden Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi 5 dk
Birimi hazirlanir. .
Emeklilik dilekcesi, emekKlilik onay yazisi, ayrilis yazsi
Tahakkuk ve Satin Alma > tamamlandiginda ilgili icin yolluk bildirimi hazilanarak 1 saat
Birimi KBS uizerinden 6deme emri belgesi kesilerek evraklan
ile birlikte imzaya sunuluir.
Gergt}e_lkle§tirrm§(Gfkr$vllisi Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi 10 dk.
velualeamERIGTRIISE tarafindan imzalandi mi?
l D
Tahakkuk ve Satin Alima Tahakkuk teslim tutanag hazirlanarak 6deme emri
Birimi belgesi ve ekleri ile birlikte SGDB'na teslim edilir. 1 saat

|
Wiy



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI

KODU

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu islemleri

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Alma
Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

iS SURECI

Akademik / idari personelin yolluklu ve yevmiyeli olarak
gorevlendirilmesine iliskin Yonetim Kurulu Karan ile
Rektorlik Makami oluru alinir. Personelden géreve

—» iliskin belgeler (katithm belgesi, fatura, bilet vb.) alinarak
6245 Sayill Harcirah Kanununa gére Yolluk Bildirimi
Formu hazirlanip bildirim sahibi ve birim amirine
imzalatilir.

!

Yolluk Bildirimi Formu dogru sekilde
hazirlanmis mi?

)

HYS’den (Harcama Yonetim Sistemi) hazirlanan yolluk
bildirimine gére 6deme emri belgesi hazirlanir. Odeme
emri belgesine yolluk bildirimi, FYKK, Rektorlik olur
—»  yazisi, katihm belgesi ile varsa konaklama, yolculuk,
yemek vb. Harcamalara ait bilgj ve belgeler eklenerek
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine imzaya
sunulur.

v

- Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Odeme emri belgesi ekindeki belgeler ile birlikte
0denmek Uzere Strateji Gelistirme Daire Baskanlig’'na
(SGDB) teslim edilir.

l
Dl

TOPLAM SURE
1 saat 45 dk.

30 dk.

5 dk.

30 dk.

10 dk.

30 dk.



Omer Halidemir Universitesi EGiTiM FAKULTESI

| iSiN ADI | | KODU |
Givim Yardimi islemlefi

SORUMLULAR iS SURECI

o

“Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi”
: . kapsaminda cari yil giyecek yardimi 6denmesine dair
elb Tl yazinin Maliye Bakanligl tarafindan yayimlanmasi.

v

Giyecek Yardimi Yonetmeligi kapsaminda yardimdan
Tahakkuk ve Satin Aima —» yararlanacak personelin ve yapilacak yardimin tespit
Birimi edilerek listelenmesi.

!

Pl v S A Giyecek Yardimi listesinin Dekanlik Makaminin onayina

Birimi sunulmasi.
Harcama Yetkilisi N - i

v

Tahakkuk ve Satin Aima :
Harcama Talimatinin onaya sunulmasi.

Birimi
Gergeklestirme Gorevlisi 0
ve Harcama Yetkilisi Onaylandi mi?
l -
Tahakkuk ve Satin Alima Giyecek yardimi bordrosunun diizenlenerek OEB’nin
Birimi olusturulmasi ve onaya sunulmasi.
Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi Onaylandi mi?

| B

Odeme Emri Belgesi ekine Harcama Talimati, Bordro,
6deme onayl, liste ve Maliye Bakanliginin yazisi
eklenerek 6denmek Gizere SGDB'ye teslim edilmesi.

7

Tahakkuk ve Satin Alma
Birimi

1 saat

TOPLAM SURE
H saat 20 dk.

30 dk.

30 dk.

30 dk.

10 dk.

1 saat

10 dk.

30 dk.



Omer Halidemir Universitesi EGITIM FAKULTESI

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Ama

Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Tahakkuk ve Satin Ama
Birimi

| iSIN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |

iSSURECI

v

istifa, Askerlik ve Ucretsiz izin talebine iliskin personelin
—» ayrilis yazisinin 6zliik isleri biriminden alinmasi ve SGK 30 dk
sistemi Uizerinden ayrilis tescilinin yapiimasi.

v

isten aynlan personelin bordrosuna gére kisi borcu

cetveli hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisinin onayina 1 saat
sunulmasi.
—ﬂ Gergeklestirme Gorevlisi onayladi mi? 5 dk
!
Kisi borcu cetveli ve eki belgelerinin (Bordro, Ayrilis 20 dk

Yazisi vb.) Ust yazi ile SGDB’ye gdnderilmesi.




Omer Halidemir Universitesi EGITIM FAKULTESI

/
| iSIN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |
fa . de fa fa o

SORUMLULAR iS SURECI

e

. Yardimcl Dogent, Docent ve Profesér atamalarinda gorev
Juri Uyesi —» alan 6gyetim Uyesi gérevlendirmesini yapan birime 'Juri
Uyeligi Ucret Beyan Formu” ile 6deme talebinde bulunur.

v

Tahakkuk ve Satin Alma Juri Uyesinin talebi ve iicret beyan formundaki bilgiler
S e 1 saat
Birimi kontrol edilir.
Tahakkuk ve Satin Alma A 2
Birimi — Bilgiler tam m17
!
Tahakkulgmn?iatm Ama Cesitli 6demeler bordrosu duizenlenir. 15 dk
H '
Gerceklestirme Gorevlisi Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan onaylandi
mi? 10 dk
l D
_ Odeme Enri Belgesi (OEB) diizenlenerek Cesitli
Tahakkuk ve Satin Alma Odemeler Bordrosu, Géreviendirme yazisi varsa Fakiilte 10 dk
Birimi Yonetim Kurulu Karan ve Ucret Talep Formu OEB'ne
eklenir.
H J
Gergeklestirme Gorevlisi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi 10 dk
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi?
l -
Tahakkuk ve Satin Aima OEB ekleri ile birlikte 6denmek lizere Muhasebe birimine 30 dk
Birimi (SGDB) teslim edilir.

S



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Aylik Prim Génderme islemleri 1 saat 50 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

!

Maas 6demesinden sonra personele ait Sosyal Guvenlik

Tahakkuk ve Satin Aima » V€ Saglik giderleri primleri her ayin 15'iile 25'i arasinda il zrh
Birimi SGK (Sosyal Givenlik Kurumu) Internet sayfasina
girisleri yapilir.
Tahakkuk ve Satin Alma Kesenek bilgi sistemine girilen bilgiler ile
Birimi L maastaki bilgiler ayni mi? KBS ile SGK 10 dk

kesenek toplamlari tutuyor mu?

D

e 02 L) 2l ) Sistem Uzerinden gonderilme islemi gergeklestirilir. 10 dk

Birimi
Tahakkuk ve Satin Aima Keseneklere ait 1 adet rapor dosyalanir, 1 adet rapor ise 30 dk
Birimi SGDB'ye teslim edilir.

|



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

SORUMLULAR

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

iSIN ADI
Kist Maas islemleri

_>

KODU

iS SURECI

!

Aciktan atama, Ucretsizizin donusu, askerlik don st

vb. durumlarda personele, goreve basladigl gin ile

bir sonrakiayin 14'ine kadar galistigi sire icin maas
islemi yapilir.

!

Personel Daire Baskanliginca hazirlanan maas icin
gerekli belgeler (atama onayl, ise baslama vb.) yazilari
temin edilir.

!

ise baslama tarihine gore kisit maas bordrosu haziranir.

l

KBS sistemi Uizerinden 6deme emri belgesi
dizenlenerek, gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine onay icin imzaya gonderilir.

,

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Odeme Emri Belgesi eki evraklar ile birlikte 6denmek
lizere SGDB’na teslim edilir.

l
Ll

TOPLAM SURE
1 saat 40 dk.

20 dk

10 dk

20 dk

10 dk

10 dk

30 dk



Omer Halidemir Universitesi EGIiTIM FAKULTESI

iSiN ADI KODU | TOPLAM SURE |
1 giin 2 saat 10 dk.

SORUMLULAR 1S SURECH
| mowar
Dekanlik Makami Satin alma isleminin kesinlesmesi

v

Satin alma islemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu

c ezl Gl ™1 Uyelerinin Fakulte Personeli icinden olusturmasi. Soels
Gerceklestirme Gorevlisi Muayene ve Kabul Komisyonu Dekanlik Makaminin
cexles (Harcama Yetkilisi) onayina sunulur. 10 dk
'
Harcama Yetkilisi
— Uygun mu? 10 dk
-
Muayene ve Kabul o Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnameye 1 giin
Komisyonu 1 uygunlugu Komisyon tarafindan kontrol edilmesi.
Muayene ve Kabul Safc.m all_ngn mal/malzeme_nln
—i— ylklenici tarafindan teknik e Uygun mu? 10 dk
y sartnameye uygun hale g /
getirilmesinin istenmesi.
-
Muayene ve Kabul y '
Komisyonu Satin alinan mal/malzemenin uygunlugunun 10 dk
onaylanmasi.
Muayene ve Kabul ! g
Muayene ve Kabul Komisyon tutanaginin hazilanmasi. 1 saat

Komisyonu

Wy



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU
., Okul Deneyimi Ders Ucretleri islemleri

SORUMLULAR

Bolim Baskanliklar

Tahakkuk ve Satin Alma
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

iS SURECI

!

Boliim Bagkanliklari tarafindan Ogretmenlik
Uygulamasi-Okul Deneyimi ders dagilimlari ve
programi hazirlanarak tahakkuk ve satin alma

birimine gonderilir.

!

Goreviendirme listeleri hazirlanir.

!

Doénem sonunda uygulama okullarinda goérevli uygulama
Ogretmenlerine ait bilgiler esas alinarak puantaj
olusturulur

!

Bilgiler dogrultusunda bordro hazirianir. Odeme emri
> belgesi hazirlanarak Gerceklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisi’nin onayina sunulur.

!

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetKilisi
tarafindan onaylandi mi1?

l

Odeme emri belgesi ve eki olan evraklar diizenlenerek
SGDB'ye teslim edilir.

'

1 gln

3 saat

3 saat

10 dk

30 dk

TOPLAM SURE
1 gun 6 s. 40 dk.



Omer Halidemir Universitesi EGIiTiM FAKULTESI

| iSIN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |
Olim Yardimi islemleri 1 saat 42 dk.
SORUMLULAR iS SURECI

v

Oliim yardimindan yararlanmak isteyen personelin ya da 20 dk
yakininin Dekanlik Makamina basvurusunu yapmasi.

v

ilgili Personel yada Kisi

Tahakkuk ve Satin Aima Basvuru belgelerini (Dilekce, Olim Belgesi, Oliim Raporu 10 dk
Birimi vb.) incelenerek eksiksiz olmasinin saglanmasi.
Tahakkul;y(-.) Satin Aima _ﬂ A 5dk
irimi

D

20 dk
Tahakkuk ve Satin Ama Cesitli 6demeler bordrosunun hazirlanmasi.

Birimi
Tahakkuk ve Satin Aima Bordroya iliskin Odeme Emri Belgesi hazirlanarak 10 dk
Birimi Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi.
Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisi onayladi mi? 5 dk
l D
Tahakkuk ve Satin Aima Odeme Emri Belgesi ve ekleri hazirlanarak SGDB'ye 30 dk
Birimi teslim edilmesi.
Tahakkuk ve Satin Aima Vefat eden personel y da yakini oldugu kisinin takip 2 dk
Birimi eden ay bordrodan cikanimasi.

y



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI | KoDU | | TOPLAM SURE |
Satin Alma Islemleri 7 giin 5 saat 15 dk.

SORUMLULAR iS SURECI i$ SURECI SORUMLULAR
Satin alinacak mal ve hizmetler ile ilgili bilgiler
Dekanlik ? . s
(katalog, resim, teknik sartname, numune, maliyeti .
Makami : P 2 giin
etkileyecek her unsur) satin alma birimine
gonderilir.
Tahakkuk
ve Satin — Bltge kaleminde yeterli 6denek var mi? 5 dk.
Alma
Bifimi
!
Onay belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih, say, isin
tanimi, niteligj, isin miktan, kullanilabilir 6denek miktar,
Tahakkuk butce tertibi belirtilir. Satin alma islemi ile ilgili agiklama
":Isr:;'” yaplilir ve piyasa fiyat arastirmasi yapacak gorevli
Birimi personel (Satin Alima Komisyonu) adi soyadi, unvani 20
yazilir. dk
Tahakkuk Onay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
ve Satin incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
el Yetkilisi tarafindan imzalanir. 10
Birimi dk. W
'
Tahakkuk
Gergeklestirme Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetKilisi 5 = . : : . e o ve Satin
Gﬁ;erzzlq;/e e dk. Odeme emri belgesi ve ekleri SGDB'na gonderilir. AlmaBiri
Yetkilisi - xn
dk.
D
1 Gergeklestirm
e Gorevlisi ve
LRI EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi) iizerinden satin '
ve Satin B At Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi Harcama
Gk : 5 tarafindan onaylandi mi? Yetkitist
dk.
10
dk.
Alinacak mal ve hizmetler ile ilgili piyasa arastirmasi T
. £ ; / . A : ’ Tahakkuk
- yapmakla gorevlendirilen personel Piyasa Fiyat _Mal/Hizmet alimi ile iigili 6deme emri belgesi e S
Komisyonu Arastirmas! yapar. Bunu bir tutanak ile Tahakkuk ve 5 dizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Alma
Satin Aima Isleri Birimine bildirir. gl Yetkilisine imzaya gonderilir. 10 Birimi
l T dk.
Tahakku o A Onay belgesi, harcama talimati, piyasa fiyat arastirmasi
kve —»  Enuygunteklifi veren firmaya bilgj verilerek mal ve tutanagy, fatura, muayene ve kabul komisyonu tutanag, T\?:gi;:%k
o hizmet temini saglanir. 2 tasinir islem fisi, vergi borcu yoktur yazisi, yapilan e
Birimi gu. yazismalar vb. satin alma ile ilgjli tum belgeler 6deme Birimi
i emri belgesine eklenmek Uzere hazirlanir. 2 i
T sa.
Muaye ne
ve Kabul Firma tarafindan teslim edilen mal/hizmet Muayene ve Tasinir
Komisyon 5 AT
u IS D) S, 1 Mal/Hizmet Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi tarafindan Kayit
ga. teslim alinir. Tasinir Islem Fisi diizenlenir. 1 Kontrol
¢ = Yetkilisi
Muaye ne B T
ve Kabul
Komisyon . : ’ Muayene
u L Satin alinacak mal/hizmet uygun mu? — Uyeler Muayene ve KabuI. Komisyonu Tutanagini ve Kabul
10 hazirlayarak imzalariar. 30 Komisyon
dk. 2

dk.



Omer Halidemir Universitesi EGITIM FAKOLTESI

/
| iSIN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR iS SURECI

o

- Yariyll sonunda yapilan genel sinavlar icin Ogretim
Ogretim Elemanlari —» elemanlan tarafindan Sinav Ucret Formu diizenlenerek
bolum sekreterigi birimine teslim edilir.

v

B5liim Baskanlidi Boliim baskanliklari tarafindan Sinav Ucret Formlari
$ g kontrol edilerek eksiklikler ya da yanlisliklar tespit edilir.

v

_G Beyanlar dogru mu? 10 dk.

'
Tahakkuk ve Satin Ama

Birimi Tahakkuk ve Satin Aima Birimine teslim edilir. 10 dk.

v

Ucret Formundaki bilgilere (Ders Adi, Sinav Tarihi,

1 gin

Tahakkuk ve Satin Ama

Birimi Ogrenci Sayisi vb.) istinaden sinav iicret puantaj 1 glin
dizenlenir.
Hazirlanan puantaj KBS’ye (Kamu Harcama ve
Tahakkul;;/:r:iatm a1 Muhasebe Bilisim Sistemi) girilerek sinav Gcret bordrosu 3 saat
olusturulur.
Gergeklestirme Gorevlisi
Bordro dogru mu? 1 saat
!
Tahakkuk ve Satin Alma Odeme Eni Belgesi (OEB) diizenlenir. Bordro, Puantaj,
Birimi Ucret Formlan, Fakulte Yénetim Kur. Kar. varsa rapor, 30 dk.

izin yazilari OEB’ne eklenerek onaya sunulur.

!

Gerceklestirme Gorevlisi Gl

ve Harcama Yetkilisi 15 dk.
v
Tahakkuk ve Satin Ama OEB ekleri ile birlikte denmek lizere Muhasebe birimine 1 saat
Birimi (SGDB) teslim edilir.

S



Omer Halisdemir Universites

EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yurtici/Yurtdisi Siirekli Gérev Yollugu islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

v

Naklen atama ile gelen personel goreve basladiktan
sonra 6245 sayili Harcirah Kanununa gore slrekli gorev
Bildirim Sahibi —» yollugu bildirimi hazirlayarak imzaladiktan sonra birim 30 dk
amirine imzalatir ve tahakkuk-satin alma birimine teslim
eder.

Tahakkuk ve Satin Aima Yolluk Bildirimi Formu dogru sekilde 30 dk

Birimi hazirlanmis mi?

|

HYS’den (Harcama Yonetim Sistemi) hazirlanan yolluk
Tahakkuk ve Satin Aima bildirimine gore 6deme emri belgesi hazirlanir. Atamaya 20 dk
Birimi iliskin bilgi ve belgeler eklenerek gerceklestirme goreviisi
ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

l

Gergeklestirme Gorevlisi | 3 Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi? 5dk
Tahakkuk ve Satin Alma Odeme emri belgesi ile hazirlanan diger evraklar 30 dk

Birimi 6denmek lzere SGDB’na teslim edilir.

l
Dl




Omer Halidemir Universitesi EGITIM FAKULTESI

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
1 saat 30 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

v

Tahakkuk ve Satin Aima ) Hizmet saglayici tarafindan diizenlenen Telefon ve Faks
Birimi faturalarinin teslim alinmasi.
Tahakkuk ve Satin Aima Fatura igeriginin kontrol edilmesi (Tarih, Tiketim Miktari, 20 dk
Birimi Abone Bilgileri vb.)
Tahakkuk ve S_atln Alma _ﬂ Dogru mu? 5 dk
Birimi
!
TahakKuKve Satin Alrra Fatur_a listesi _dilgenlenerek faturalar snralam_r. Od_eme 0l
BT —»  Emri Belgesi diizenlenerek (ekinde fatura listesi ve
faturalarla birlikte) onaya sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi L Onaylandi mi? 5 dk
I
ek ve S A Odeme Enri Belgesi (OEB) eki belgelerle birlikte
Birimi Muhasebe Birimine (SGDB) teslim edilir. 30 dk

!
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iSIN ADI KODU
Maas islemleri

SORUMLULAR

Dekanlik Makami ve
Personel Daire
Baskanlig

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk ve Satin Aima
Birimi

15 SURECI

!

Dekanlik Makami ve Personel Daire Baskanligindan

personelin terfi, atama, kidem, rapor, sosyal haklar vb.

bilgilere iliskin evraklar EBYS Ulzerinden gelir.

!

Gelen bilgilerin KBS’ de (Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi) ilgili alanlara girisi yapilir.

l

KBS Uzerinden personele ait bilgiler girildikten sonra
bilgiler kontrol edilir.

|

Hata var mi?

>

\a

Odeme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

;

Grgekle§tirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

| D

Odeme Emri Belgesi ve ekindeki maas evraklan
O6denmek lzere SGDB’na teslim edilir.

|

TOPLAM SURE
2 gun 1 saat 10 dk.

1gin

1 gin
10 dk
20 dk

10 dk

30 dk



