
Yabancı Diller Yüksekokulu

İŞİN ADI

TAHAKKUK VE SATINALMA BİRİMİ-Doğum Yardımı İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 Saat

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Doğum yardımı alacak kişi aile  durum 

beyannamesi ve doğum raporu ve yeni doğan 

çocuğun nüfus cüzdanı fotokopisi ile birlikte 

doğum sonrası müracaatını yapar.

Çeşitli ödemeler bordrosundan doğum 

yardımı bordrosu hazırlanır.

10 

dk.

H

E

15 

dk.

5 dk.

Hazırlanan çeşitli ödemeler  bordrosunda ki 

veriler Harcama Yönetim Sistemi’ne girişi 

yapılır. 

Daha sonra Harcama Yönetim Sisteminden 

Ödeme Emri Belgesi çıkarılır

İmza işlemi biten evraklar 2 (iki) ayrı dosya halinde

 düzenlenir. 

İmzaya sunulmak üzere gelen evrakın  tüm 

parafları ve ekleri tamam mı ?

10 

dk.

Tahakkuk Teslim Tutanağı hazırlanarak 

dosyalardan 1 (bir) nüshası kontrol ve 

ödemesi yapılmak üzere  Strateji ve 

Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir

İncelemesi yapılan dosyasının Say2000i üzerinden 

muhasebeleştirilme işlemi gerçekleştirilir

Doğum yardımına ait ödeme  Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından kişinin sözleşmeli bankadaki 

hesabına  yatırılır.

Tahakkuk 

Teslim Tutanağı

Doğum Sonrası

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı

İlgili Personel

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı

BİTİŞ

Ödeme belgeleri Muhasebe Yetkilisi 

kontrolünden geçti mi?

E

H

Aile Durum 

Beyannamesi

Çeşitli 

Ödeöeler 

Bordrosu

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı

10 

dk.

İşlemi biten evrakın bir sureti de standart dosya 

planına göre dosyalanır.
Tahakkuk ve Satınalma Birimi

5 dk.

5 dk.
Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 

Yetkilisine imzaya sunulur.

ÖEB

Müdür-Yüksekokul Sekreteri

Doğum Yardımı Hesaplama

 =2500*Maaş Katsayısı

İlgili birime iade edilir.

İlgili birime iade edilir.

1 

Saat

M
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