SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

MAAS ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Her ayin 1 ile 8 arasi maasa esas teskil edilecek bilgilerin EBYS lizerinden gelen evrakla toplanmasi.

N

Maas hesabina dair gelen evrak bilgisinin kontroli ve dogrulugunun teyit edilmesi.

EVRAK BILGISI DOGRU ¢ - EVRAK BILGISi YANLIS
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N%

Evrak bilgisi uygun maasa dair degisiklik yapilacak bilgilerin KBS sisteminde girilmesi
ve maaslarin hesaplatilarak kontrol edilmesi.

N2
HATA VAR MI?
HAYIR & - EVET
N N
Maas Odeme Emri Belgesi ve Hatalar duzeltilerek tekrar
Ekleri KBS sisteminden hesaplama yapilir ve dogrulugu
alinarak imza ve muhur kontrol edilir.
islemleri tamamlanir.
>4 €

ilgili Aya Ait Maas Odeme Dosyasi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilir.

N

Ayin 15’inden sonra 23’line kadar
Emsan Veri KBS’den alinarak SGK sistemine kesenek girisleri yapilir.
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina Ust yaziyla bildirilir.




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

YOLLUK ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

EBYS sistemi Gizerinden Mali isler Birimine havale edilen Nakil,
Emeklilik, Gorevlendirme yazilari toplanir.

N

Odenmesi Gereken Yolluk Tiri Belirlenir.

é

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu Odemesi

N

Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu Formunun Diizenlenmesi

9

Yurtici/Yurtdisi Strekli Gorev
Yollugu Odemesi

N

Yurtigi/Yurtdisi Strekli Gorev
Yollugu Formunun Diizenlenmesi

Yolluk Bildirim Formlarinin
kontrol edilerek imzalarinin
tamamlanmasi.

\Z

Yolluk Bildirimi Formuna EBYS {izerinden gelen evrakin eklenmesi.

\Z

MYS sisteminde Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi.

N

Odeme Emri,Yolluk Formu ve Eklerinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onay ve imzalanmasi.

2

Yolluk Odemesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi.




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

MALI ISLER

GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

GELEN-GIDEN EVRAK

é

9

Gelen Evrak konusuna goére
tasnif edilerek kaydedilir.

Giden Evrak konusu EBYS
Uzerinde belirlenir.

Evrak konusuna gore ilgili
sistemlere islenir. islem
sonlandirilir.

Maas islemlerine dair iade
Yazismalari, Blitce Aktarim
Talepleri, SGK Primleri
Yazismalari ,Emeklilik islemleri,
icra-Kefalet-Nafaka Yazismalari,
Dilekge Cevaplari, Staj islemleri

N

Geregi olarak cevaplama
zorunlulugu olan, ilgili birim ve
kurumlara bildirim yapilmasi
gereken evrak hazirlanir.




EBYS Uzerinden gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi paraf ve imzasina sunularak dagitima gikarilir.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU (SGK) iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kesenek ve Prim Girisleri

é

N

9

Kadrolu personelin maasl
ile yatirilan Saglik ve
Sosyal Glivenlik Primleri
KBS Emsan veriden ayin
15’inden sonra alinir.

Staja baslayan 6grencinin staj dncesi
SGK girisi yapilarak ise Giris
Bildirgesi SGK sisteminden alinir.

N

Nz

Emekli olup ¢alismaya devam
eden veya SGK kaydi olmayipta
disaridan Ucret karsihgi ¢alisanlar
icin SGK ise Giris Bildirgesi SGK
sisteminden alinir.

N2

SGK Kesenek Bilgi
Sistemine Emsan veri
ayin 23’tne kadar
yuklenir .Kesenek
Bildirim Raporlari alinir.

N

Staji Biten Ogrencinin Kisa Vadeli
Sigorta Primi icin MYS {izerinden
olusturulur.

Daire

Odeme Emri Belgesi

Strateji Gelistirme
Baskanligina Odeme Emri génderilir.
SGK isten ayrihis Bildirimi yapilir.

isten Ayrilis Bildirgesi alinir.

Calisma donemi bitiminde

Ucret karsihgr olan tutarin
primi SGK Destek Primi olarak
SGK sistemine girisi yapilarak
rapor alinir. SGK isten Ayrilis
Bildirgesi diizenlenerek rapor

alinir.

ilgili aya ait KBS Odeme
Emri Belgesi ve Kesenek
Bildirim Raporlari
Kesenek Bildirimi icin
toplanir.

N

N

N2

Staj ile ilgili yazisma evraki, SGK
ise Giris-Ayrilis Bildirgesi ve
MYS
Odeme Emri Belgesi toplanir.

Uzerinde  olusturulan

ilgili yazisma evraki, ilgiliye 6denen
ticrete dair Odeme Emri Belgesi, SGK
ise Giris-Ayrilis Bildirgeleri ve SGK
raporu toplanir.

\Z

N

EBYS lizerinden giden evrak olusturularak Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi paraf ve imzasina
sunulur. EBYS Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmek tizere dagitima cikarilir.




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BiRiMi i$ AKISI

SOZLESMELi PERSONEL MAAS ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

ilgili ayin sonunda ticretleri 6denecek iicretli personelin ilgili aya ait bilgileri Maas Hazirlama

Programina girilir.

é

9

MYS Programinda Sozlesmeli
Personel Maas Odeme Emri
Belgesi diizenlenir.

N

Maas Hazirlama Programindan
Odeme Emri icin ek olacak
belgelerin dékiimleri alinir.

Sistem (izerinden onay
muhasebeye gonderme
islemleri yapildiktan sonra
Odeme Emri Belgesi dokimii
ahnir.

N

MYS Programinda olusturulan Odeme Emri Belgesi ve Maas Hazirlama Programindan
alinan belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi imzasina sunulur.




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BiRiMi i$ AKISI

MUHTASAR VE PRiM HiZMET BEYANNAMESi HAZIRLAMA , BiLDiRiMi iSLEMLERI i$ AKIS
SEMASI

Soézlesmeli Personel Maas Odemesinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim
edilmesi.

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 4. Maddesinin birinci firkasinin (a)
bendine gore calisanlar icin E-Beyanname Diizenleme Programindan vergi ve SGK bildirimi
yapilmasi.

N

ilgili aya ait s6zlesmeli personel maas Odeme Emri Belgesinde yer alan Sosyal Giivenlik Kurumu ve
vergi 6demelerine ait tutarlar 1003 A Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi Diizenleme
Programina islenir.

N

Beyanname Diizenleme Programinda ilgili aya ait 1003 A Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi
dizenlenir.

N

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi Diizenleme Programinda islenen bilgilerin derlenmesi icin
program Uzerinden dosyaya ilgili ayin bilgisi yazilarak paketleme islemi yapilir.

N

Gelir idaresi Baskanliginin e-beyanname giris sayfasindan sé6z konusu paket dosya yiiklenir.

N

E-beyanname sayfasinda gerekli islemler yapilarak 6zel onay sonrasinda SGK ve Vergi Tahakkuk
Fisleri ile 1003 A Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi belgesi dokimleri alinir.

N

E-beyanname sayfasindan alinan belge dékimleri ve ilgili aya ait Odeme Emri Belgesi EBYS
Gzerinden gonderilmek Uizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina st yazi yazilr.

N




Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi SGK ve Vergi Bildirim yazisi dagitima gikarilir.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

JURI UYELiIGi ODEMELERI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Juri Gyeligi gorevi yapan personelin gérevlendirme evrakinin EBYS Uzerinden birime gelmesi.

N

Mali isler Birimine havale gelen bilgilerin incelenmesi, 6demeye esas teskil edecek bilgilerin
toplanmasi.

%

Juri Uyeligi Ucret Bordrosunun hazirlanmasi.

N

Hazirlanan jiiri yeligi Gicret bordrosu tutarlari esas teskil edilecek sekilde MYS tizerinden Odeme
Emri Belgesi Diizenlenmesi

N

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunularak elektronik imzasi isleminin
gerceklestirilmesi.

2

Juri Gyeligi Gicret bordrosu, juri tyeligi gérevliendirme evraki Odeme Emri Belgesine eklenir.




N

Juri Gyeligi Gcret 6demesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6denmesi i¢in gdnderilir.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BIRiMi i$ AKISI

GIYECEK YARDIMI ODEMESi iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan giyecek yardimi genelgesinin yayinlanmasi.

N

Giyecek yardimindan yararlanacak personelin tespit edilmesi.

N

Tespit edilen personelin bilgilerinin ve tutarlarinin KBS sistemine girisi.

N

KBS sistemine girilen bilgilerden bordro alinarak Odeme Emri Belgesi olusturulmasi.

N

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunularak elektronik imzasi isleminin
gergeklestirilmesi.

N

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin i1slak imza islemlerinin tamamlanmasi.




N

Giyecek Yardimi 6demesi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina 6denmesi icin gonderilir.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

MALI iSLER MUHASEBE BiRiMi i$ AKISI

EK DERS ODEMELERI

Bolim Baskanliklari tarafindan ilgili dénemde agilacak dersleri ve derse gorevlendirilecek 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi ve FYK’da goriusilmek tizere Dekanliga gonderilmesi.

N2
ilgili ddneme ait derslerin ve gérevlendirilmelerin Yiiksekokul Yénetim Kurulunca onaylanmasi
UYGUN < - RED
N
N
/]\
2 0 ¢ ¢
Bolim Baskanliginca yeniden Gerekgeli olarak
0 gorevlendirme yapilacak FYK da Bolim Baskanligi’'na
gorisilmek lizere Dekanlga iade.
gonderilmesi &
ilgili ddneme ait
derslerin ve
gorevlendirmelerin BN
Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
islenmesi. N
N
Bo6lim Bagkanliginca ilgili ddneme ait haftalik ders programlarinin belirlenmesi.
N2

Ogretim elemanlarinca ilgili ddneme ait haftalik ekders iicret formlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi
Gzerinden diizenlenmesi ve mutemede ulastiriimasi.

N



Mutemet tarafindan ekders licret formlarinin kontroll ve tasnifinin yapilmasi.

N

ilgili ddnemin ekders ticretlerinin aylik olarak 6deneceginden telafi ve izin durumlarinin OBS’ye
islenmesi.

N

Ogrenci Bilgi Sistemi’nde kayith bulunan tiim 6gretim elamanlarinin ders iicret onaylarinin
yapilmasi ve kurum icindeki diger birimlerin onaylamalarinin tamamlanmasi.

N

Aylik onaylanan verilerin Ogretim Ogrenci Bilgi Sisteminden ¢ekilmesi ve kontroli.

N

Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden cekilen verilerin KBS’ye aktarilmasi.

Nz

KBS Uzerinden hesaplanan (cretlerinin elektronik ortamda onaylanmak lizere Gercgeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi’'ne gonderilmesi.

N2

KBS Uzerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylanan belgelerin islak imzaya
sunulmak Gzere dékiiminin alinmasi.

Nz

iki niisha olarak diizenlenen tiim belge ve eklerinin dosyalanarak Muhasebe Birimi’ne (Strateji
Gelistirme Daire Bgsk.) gonderilmesi.

N2

ilgili aydaki ekders ddeme dosyalarinin bir niishasinin arsivienmek iizere dosyaya kaldirilmasi.




