G.U. GAZI EGITIM FAKULTESI BUTCE
HAZIRLAMA SURECI IS AKIS SEMASI

Birimin Adi

MALI iSLER

Siirecin Adi ve Kodu

BUTCE HAZIRLAMA SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Butce Hazirlama

islemini Baglat

Her yil Haziran ayinda Rektérlik
Makaminca Bltge hazirlik
calismalani icin gelen yazi
dogrultusunda Biitce Hazirlik
Galismalari Baslar.

y

Bir Onceki Yil Yapilmis olan
Harcamalar ile ilgili Yil Amag ve
Hedefleri Dogrultusunda

Kontol Edilir Onay igin ]

Gonderilir

E-BUTGE sisteminde Biitce Fisleri
Doldurulurak giktilar alinir. Onaya
sunulur.

Onaylanan Evrak dosya haline L
getirildikten sonra Strateji
Geligtirme Daire Bagkanligina
teslimi igin EBYS'dne (st yazi yazilip

Fakdilte Sekreterine parafa sunulur

Onaylanan ve tekrar birime dénen

Fakiilte Sekreteri tarafindan

paraflanan yazi Dekan'a imzaya
gonderilir. J

A

evrak sistemden dagitimi yapilarak
SGDB'ye ulastirilir.

Hazirlanan Biitce
Dosyasl elden tutanakla
Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanlhgina
teslim edilir.

Diizenleven Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZIi EGITIiM FAKULTESI
MAAS TAHAKKUK SURECI i$ AKIS
SEMASI-1

Birimin Adi MALI iISLER

Siirecin Adi ve Kodu MAAS TAHAKKUK SURECI

Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Maas Tahakkuk

surecini Baslat.

Her ayin ilk haftasi personelin
terfi,rapor,nakil v.b. degisiklikleri
KBS ye girilir ve degisiklikler
kaydedilir.

y

Bir 6nceki maas onayindan sonra ay
boyunca Fakiilte Personel
biriminden gelen maas
degisikliklerini gosterir evraklar 3
nusha olacak sekilde hazirlanip
Gergeklestirme gorevlisine Asli
Gibidir i¢in onaya sunulur.

Asli Gibidirler yapilip Birime
gonderilir.

KBS ye girilen veriler
dogrultusunda ait olan ayin maasi
hesaplatilir ve Kontrol
edilir.Gerekli diizeltmeler <
yapildiktan sonra Maas tekrar
hesaplatilir ve SGDB dan SAY2000i
den onay verilir.

KBS den ciktilarin alinmasi. 3 nisha
olacak sekilde ciktilar alinir,

Diizenleyen Mutemet
tarafindan imzalandiktan sonra
Gergeklestirme Gorevlisine
imzaya génderilir.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
DEKAN V.

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI




G.U. GAZI EGITiM FAKULTESI MAAS
TAHAKKUK SURECI IS AKIS SEMASI-2

Birimin Ads

MALLISLER

Stirecin Adi ve Kodu

MAAS TAHAKKI]

SIIRECI

Mutemet

Ririm Gerceklestirme Garevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi

Onaylanan Maag evraklari 3 niisha
olacak sekilde dosyalanir. Teslim
tutanagi hazirlanir.

imzaladiktan sonra Harcama
Yetkilisine gonderilir.

Hazirlanan Maas
Dosyalarinin 2 niishasi
imza karsiligi SGDB'na
teslim edilir

Harcama Yetkilisi

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr. Rabia SARIKAYA
MUTEMET DEKAN V.

EAKIILTE SEKRETERIL




G.U. GAZI EGITIM FAKULTESI

5510 VE 5434 SAYILI KANUNA TABI iDARi VE AKADEMIiK PERSONELIN

AYLIK VE HIiZMET BELGELERININ INTERNET ORTAMINDA SGK KESENEK
BILGI SISTEMINE BILDIRILMESI ILE ILGILI iS AKIS SEMASI

Birimin Adi MALI iISLER
EMEKLI KESENEKLERINi SGK KESENEK
Siirecin Adi ve Kodu BIiLGIi SISTEMINE BiLDIRILME SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

5510 VE 5434 SAYILI
KANUNA TABi Akademik ve
idari Personelin Emekli
Keseneklerinin SGK ya

Her ayin 15 ile 25" i arasinda
génderilmesi gereken génderilmedigi
takdirde yasal yaptirimi ve idari para
cezasi olan siireg ile ilgili TEXT
dosyalarinin KBS'den alinmasi.

v

5434 Sayili Kanununa tabi idari ve
akademik personelin Emekli Kesenekleri
Sistemden gonderildi 2 nusha rapor
alinmasi.

5510 Sayili Kanunundan sonra ise
baslayan idari ve akademik personelin
Emekli Kesenekleri Sistemden génderildi
2 nusha rapor alinmasi.

5434 Sayili Kanununa tabi idari ve
akademik personeden Ayliksiz izinli
olanlarin GSSP'leri Sistemden génderildi
2 nusha rapor alinmasi.

5510 Sayili Kanunundan sonra ise
baslayan idari ve akademik personelden
Ayliksiz izinli olanlarin GSSP'leri
Sistemden génderildi 2 nusha rapor
alinmasi.

ilgili aya ait génderilen
Emekli keseneklerine ait 2
nusha olarak alinan
raporlarin 1 nushasinin
tutanakla SGDB'na teslim
edilmesi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr. Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.







G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
SENDIKA AIDAT LISTELERININ GONDERILMESI SURECT IS AKIS SEMASI

Birimin Adi MALI iISLER
SENDIKA AIDAT LISTELERININ
Siirecin Adi ve Kodu GONDERILMESI SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Girevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Sendika Aidat
Listelerini gdnderme
stirecini baglat.

Maas hesaplamalarinda girigleri
yapillmig olan Sendikalara tye olan
personelimizden kesilen Sendika
aidatlarini gosterir listeler KBS Maas
raporlarindan alinir. Bu islem her
ayin 15'nden sonra yapilr.

v

Giktilar alinan gegitli
Sendikalara ait listeler Birim
Mutemedi tarafindan
imzalandiktan sonra
Gergeklestirme Gorevlisine
imzaya sunulur.

Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanan listeler
birime gonderilir.

Birime gelen onayl listeler
taranarak EBYS'den ilgili Sendiakalar
icin yazilan (st yazi ekinde Fakilte

sekreterine parafa gdnderilir. Fakiilte Sekreteri tarafindan
paraflanan yazi imza igin J

Dekan'a gonderilir.

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrak sistemden dagitimi yapilarak <
SGBD 'na ulastirilir.

ilgili evrakin parafli nushasi ve
eklerinin giktisi alinarak dosyalanir.

Sendika Listelerini
gonderme islemi
tamamlandi

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr. Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN'V.







G.U. GAZI EGIiTiM FAKULTESIi YENi MALI YIL iCIN AiLE DURUM
BiLDiRiMi BEYANLARININ VERILMESI SURECI i$S AKIS SEMASI

Birimin Adi

MALI iSLER

Siirecin Ad1 ve Kodu

YENI MALI YIL ICiN AILE DURUM BILDiRIMI
BEYANLARININ VERILMESI SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Aile Durum Bildirimi
Verilmesi slirecini
baslat.

Yeni mali yil baglangici itibariyle
personelin Aile durumlarinin son
seklinin Ocak maasina girilebilmesi
icin 6nceki yilin Aralik ayinda Bolim
Baskanliklari ve idari birimlere Aile
Durum Beyanlarini belirtilen stirede
vermeleri gerektigi ile ilgili yaz

Fakilte Sekreteri tarafindan

EBYS'den yazilip Fakiilte Sekreterine
parafa gonderilir.

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrakin ilgili birimlere dagitimi

paraflanan yazi imza icin
Dekan'a gonderilir.

yapilarak belirtilen stirede istenilen
Aile Durum Bilgilerinin Birimde
toplanmasi beklenir.

Birimde toplanan Aile Durum
Bildirimleri Yeni Mali yilin Ocak
Maasina girilir ve kaydedilir.
Bildirimler dosya haline getirilip
birimde saklanir.

Aile Bildirim
Beyanlarinin verilmesi
siirecinin
tamamlanmasi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN'V.




G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
NORMAL VE iKiNCi OGRETIM EKDERS TAHAKKUK SURECI iS AKIS SEMASI1

Birimin Adi MALI iSLER
NORMAL VE iKINCi OGRETIM EKDERS
Siirecin Adi ve Kodu TAHAKKUK SURECI

m Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Ek Ders Tahakkuk
surecini Baglat

Her yariyihn baginda N.O. VE 1.0.
programlarinda ders veren Ogretim
Elemanlarinin Puantajlarinin
birimde toplanmasi igin ilgili Boliim
Baskanliklari ile yazismalarin
yapilmasi.

Kurum ve birim disindan Ekders igin
gorevlendirilen Ogretim
Elemanlarinin Rektorlik
Onaylarinin ilgili birimden alinarak
kontrollerinin yapilip, serbest ve
emekli Ogretim Elemanlari igin
sigorta girislerinin yapilmasi.

Y

Mevcut yariyilda derslerin
baglamasiyla Her ay 6denecek Ek
Ders Ucretleri igin G.U. Aylik Puantaj
Sisteminden gerekli diizeltmeler,izin
,rapor telafi bilgileri girilerek
kaydedilir.

v

G.U.Aylik Puantaj sisteminin ilgli
ayin sonu itibariyle o ay igin
belirlenen tarihte tim birimler icin
degisikliklere kapatilmasiyla ilgili
aya ait KBS dosyalarn ile Ayhk
puantajlar sistemden alinir.

Y

Sistemden alinan KBS dosyalari ve
Aylik Puantajlar kontrol edildikten
sonra KBS Ekders sistemine
yiklenerek ilgili aya ait Ek Ders
Bordrosu hesaplatilarak  6deme
Emri olusturup Muhasebe birimine

gonderilir.
Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN




G.U. GAZIi EGITiM FAKULTESI
NORMAL VE iKiNCi OGRETIM EKDERS TAHAKKUK SURECI iS AKIS SEMASI2

Birimin Adi MALI iSLER
NORMAL VE iKiNCi OGRETIiM EKDERS
Siirecin Adi ve Kodu TAHAKKUK SURECI
Ml.ltemet Birim Gerceklestirme Gﬁrevlisi Bil“im Hal"cama YEtkiliSi

KBS sisteminden Muhasebe
birimine génderme islemi
yapildiktan sonra Odeme
Emri,Bordro,Banka listesi,icmal
ciktilar alinir.

Diizenleyen Mutemet tarafindan
imzalandiktan sonra Dekanlik

Makami OLUR'uda hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi
Gergeklestirme Gdrevlisinin tarafindan imzalanan Ek Ders
\ onayina sunulur. ) Tahakkuk Evraklari Harcama
yetkilisini Onayina sunulur.

A

Onaydan donen evraklar 3 nusha
seklinde hazirlananip dosya haline
geldikten sonra 2 nushasi SGDB'na
tutanakla imza karsihg! teslim
edilir.

KBS sisteminde muhasebelesen ilgili
ayin Ek Ders Ucretleri icin bankaya
gonderilmek lizere disket
hazirlanir.Bankaya SGDB tarafindan
aktarilan tutarin gegmesini takiben
disket belirlenen 6deme guniiile
birlikte bankaya gonderilir.

Odemenin
Gergeklesmesi.

Diizenleyen Gerceklestirme Girevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN




G.U. GAZIi EGITiM FAKULTESI
2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESINE GORE EKDERS SAATI ESASIYLA
GOREVLENDIRILEN OGRETIM ELEMANLARININ iSE GiRiS BILDiRGELERI,
SIGORTA PRIMLERININ GONDERILMESI VE ISTEN AYRILIS BILDIRGELERININ
DUZENLENMESI ILGILI IS AKIS SEMASI-1

Birimin Adi MALI iSLER

2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESINE GORE
EKDERS SAATI ESASIYLA GOREVLENDIRILEN
OGRETIM ELEMANLARININ ISE GIRiS
Stirecin Adi ve Kodu BILDIiRGELERI, SIGORTA PRIMLERININ
GONDERILMESI VE ISTEN AYRILIS
BiLDIRGELERININ DUZENLENMESI iLE iLGILI
iS AKIS SURECI

Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

2547 Sayih Kanunun 31.
Maddesine gore Ekders saati
esasiyla gérevlendirilen
Ogretim Elemanlarinin SGK
iglemlerini Baglat.

2547 Sayih Kanunun 31. Maddesine gére
gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin
Rektdrlik ONAYININ gelmesiyle ilgili
Ogretim Elemanina Sigortali ise Baslama
sézlesmesi imzalatilir ve kisinin SIGORTALI
iSE GiRiS BILDIRGESI SGK E-BiLDIRGE
sistemine girilir.Sistemden alinan gikti
tekrar ilgili Ogretim Elemanina
imzalatilarak Sigortali Tescil islemi bitirilir.

Zamaninda génderilmeyen primler igin
Yasal yaptinmlar s6z konusu olup SGK
tarafindan idari Para Cezasiyla
karsilagsmamak adina Mevcut yariyil
boyunca her ay 6denen ekders
tcretlerinin bordrosunda hesaplanan
ilgilinin sigorta pirimleri ilgili ay: takip
eden her ayin bildirge bildirim son tarihi
olan 23. giiniinden 6nce SGK E-BiLDIRGE
sisteminden bildirgeler

internet ortamindan génderilir.

A 4

SGK E-BiLDIRGE sistemine génderilen
bildirgilerin dogrulugu tekrar kontrol
edilip onay verilir.Onaylanan bildirgeler
icin Tahakkuk Fisi ve Sigortali Hizmet
Listesi ¢iktilan 2 nusha olarak alimip 1
nushasi SGDB'na tutanakla imza karsiligi

teslim edilir.
Diizenleven Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYTUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESINE GORE EKDERS SAATI ESASIYLA
GOREVLENDIRILEN OGRETIM ELEMANLARININ iSE GiRiS BILDiRGELERI,
SiIGORTA PRIMLERININ GONDERILMESI VE ISTEN AYRILIS BILDIRGELERININ
DUZENLENMESI ILGILI IS AKIS SEMASI-2

Birimin Adi

MALI ISLER

Stirecin Adi ve Kodu

2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESINE GORE
EKDERS SAATI ESASIYLA GOREVLENDIRILEN
OGRETIM ELEMANLARININ iSE GiRiS
BIiLDIiRGELERI, SIGORTA PRIMLERININ
GONDERILMESI VE iISTEN AYRILIS
BiLDIRGELERININ DUZENLENMESI iLE iLGiLi

iS AKIS SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

2547 Sayili Kanunun 31. maddesine gére
gorevlendirilen ilgili Ogretim
Elemanlarinin gérevlendirildigi yariyil
boyunca her ay i¢in bu islemler
gerceklestirilir. Derslerin sona ermesi ve
Akademik Takvimde belirtilen Son Final
glniind takiben ilk 10 giin icinde
ilgililerin gérev siirelerinin tamamlanmasi
nedeniyle Sigorta islemleri kisiler igin
SIGORTALI AYRILIS BILDIRGESi E-
BILDIRGE sisteminde girilerek sigorta
girislerine son verilir ve giktilari alinir.

2547 Sayili Kanunun 31.

Maddesine gore Ekders saati
esasiyla géreviendirilen
Ogretim Elemanlarinin Gérev
ve sigortalarinin sona ermesi

Diizenleven

Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Serhat AKYUREK
MUTEMET

Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
IKiNCi OGRETIM GELIiRLERI EK CALISMA KARSILIKLARI KALEMINDEN

ODENEN FAZLAMA CALISMA UCRETLERININ (MESAI) TAHAKKUK SURECI i$
AKIS SEMASI-1

Birimin Adi

IKINCI OGRETIM GELIRLERI EK CALISMA
KARSILIKLARI KALEMINDEN ODENEN
FAZLAMA CALISMA UCRETLERININ (MESAI)
Siirecin Ad1 ve Kodu TAHAKKUK SURECI

Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

i.0. gelirleri ek calisma
karsiliklari kaleminden
o6denen Fazla galisma
(MESAI) ticreti tahakkuk
strecini Baslat.

y

SGDB 'Indan gelen idari personele
odenecek Fazla Calisma
ticreti(Mesai) konulu yazida
belirlenen kisi sayisinca ilgili ay o T
mesaiye kalacak personelin FLEBEY I es'alve
N . kalacak personelin

belirlenmesi. . P

Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan belirlenip listenin

birime gonderilmesi.

Birime gelen Personel listesi
dogrultusunda ilgili aya ait fazla
¢alisma imza cetveli hazirlanarak
mevcut ayda mesaiye kalan idari
personele imzalatilir.

Fazla ¢calismanin yapildigi ayin
bitimini takiben ilgili personelin izin
ve rapor glinleri dikkate alinarak
mesai puantaji hazirlanir

Hazirlanan puantaj KBS'den fazla
calisma menlslinden yiiklenerek
bodro hesaplatilir gerekli kontroller
yapildiktan sonra Odeme Emri
Olusturulup sistemden Muhase
Birimine gonderilir.

l

Diizenleven Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Y etkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
IKiNCi OGRETIM GELIiRLERIi EK CALISMA KARSILIKLARI KALEMIiNDEN

ODENEN FAZLAMA CALISMA UCRETLERININ (MESAI) TAHAKKUK SURECI IS
AKIS SEMASI-2

Birimin Adi

iKINCI OGRETIM GELIRLERI EK CALISMA
KARSILIKLARI KALEMINDEN ODENEN
FAZLAMA CALISMA UCRETLERININ (MESAI)
Siirecin Ad1 ve Kodu TAHAKKUK SURECI

Mlltemet Bm GercekIEEtirme Gﬁrev]i_si Birim Harcama Yetki]isi

KBS'den Muhasebe birimine
gonderme iglemi yapildiktan sonra
Odeme Emri,Bordro,Banka
Listesi,icmal giktilari alinir

y

Diizenleyen Mutemet
tarafindan imzalandiktan sonra |

Dekanlik Makami OLUR'u da J Gerceklestirme Gorevlisi

hazirlanarak Gergeklestirme
Garevlisinin onayina sunulur.

tarafindan imzalanan Mesai
tahakkuk evraklari Harcama
Yetkilisinin Onayina sunulur.

Onaydan dénen evraklar 3 nusha
seklinde hazirlanip 2 nushasi
SGDB'na tutanakla imza kargihg
teslim edilir.

KBS 'den muhasebelesen ilgili ayin
mesai Ucretleri i¢in bankaya
gonderilmek tzere disket hazirlanir.
Bankaya SGDB tarafindan aktarilan
tutanin gegmesini takiben disket
belirlenen 6deme giinii ile birlikte
bankaya gonderilir.

Odemenin
Gergeklesmesi

Diizenleven Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
DEKAN V.

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI




G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
FAKULTEMIiZ KRESINDE GOREVLi OGRETMENLERIN EKDERS
UCRETLERININ TAHAKKUK SURECI i$ AKIS SEMASI-1

Birimin Ad1 MALI iSLER

FAKULTEMIiZ KRESINDE GOREVLI
OGRETMENLERIN EK DERS TAHAKKUK

Stirecin Ad1 ve Kodu SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Fakiltemiz kresinde gorevli

ogretmenlerin ekders
tahakkuk stirecini Baglat.

Mevcut ayin bitimini takiben Fakdilte
Kresinde gérevli Ogretmenlerin izin
ve rapor giinleri dikkate alinarak Ek

Ders puantaji hazirlanir.

Hazirlanan aylik puantajda ki ek ders
saati bilgileri dogrultusunda Bordro
ve Banka listesi Manuel olarak
diizenlenir. Bordro bilgileri
dogrultusunda HYS 'den yine manuel
olarak Odeme Emri olusturulur.
Kaydedilen Odeme Emri Belgesi
HYS'den Muhasebe Sistemine
gonderilir.

HYS'den Muhasebe Birimine
gonderme iglemi yapildiktan sonra
Odeme Emri Belgesi ciktisi alinip
diger manuel olarak ayrica
hazirladigimiz Bordro ve Banka
Listeleride gikarilarak onay igin

hazirlanir.
Diizenleyen Gerg¢eklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZI EGITIM FAKULTESI

FAKULTEMIiZ KRESINDE GOREVLi OGRETMENLERININ EKDERS
UCRETLERININ TAHAKKUK SURECI IS AKIS SEMASI-2

Birimin Adi

MALI iSLER

Siirecin Adi ve Kodu

FAKULTEMIiZ KRESINDE GOREVLI
OGRETMENLERININ EKDERS UCRETLERININ
TAHAKKUK SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Diizenleyen Mutemet
tarafindan imzalandiktan sonra

Gorevlisinin onayina sunulur.

Dekanlik Makami OLUR'u da
hazirlanarak Gergeklestirme J

Onaydan donen evraklar 3 nusha
seklinde hazirlanip 2 nushasi
SGDB'na tutanakla imza karsilig
teslim edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanan Anaokulu

Ogretmenlerinin Ekders
tahakkuk evraklari Harcama
Yetkilisinin Onayina sunulur.

HYS 'den muhasebelegen ilgili ayin
Anaokulu Ogretmenlerinin Ekders
Ucretleri igin bankaya gonderilmek
tzere disket hazirlanir. Bankaya
SGDB tarafindan aktarilan tutarin
gecmesini takiben disket belirlenen
odeme glinii ile birlikte bankaya
gonderilir.

Odemenin
Gergeklesmesi

Harcama Yetkilisi

Diizenleven Gerceklestirme Gorevlisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZI EGITiM FAKULTESI
FAKULTEMIZ N.O. VE i.0. SON SINIF OGRENCILERINIiN
"OGRETMELIK UYGULAMASI" VE "OKUL DENEYIiMi" DERSLERIi
GEREGI STAJ iCiN GITTIKLERi MEB OKULLARINDAKI GOREV YAPAN
OGRETMENLERIN EKDERS UCRETLERININ TAHAKKUK SURECI i$
AKIS SEMASI-1

Birimin Ad: MALI iSLER

OGRENCILERININ "OGRETMELIK
UYGULAMASI" VE "OKUL DENEYiMi"
DERSLERI GEREGI STAJ iCiN GITTIiKLERI
MEB OKULLARINDAKI GOREV YAPAN

OGRETMENLERIN EKDERS UCRETLERININ
Siirecin Adi ve Kodu TAHAKKUK SURECI

Mutemet Birim Gergeklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

"Ogretmenlik Uygulamas!"

ve Okul Deneyimi"ekders
tahakkuk strecini Baslat.

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararn
ile koordinatdr okullar ve
ogretmenlerin listesi
Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan onaylanip birime
gonderillir.

Birime gelen YKK ve ekleri ile
odemenin yapilacagi 6gretmenlere
ait IBAN numaralan eksiksiz
tamamlandiktan sonra detayli
kontrolleri yapilarak Yariyil sonu
itibariyle ilgili yariyildaki aylara ait
puantajlari hazirlanir.

Hazirlanan aylik puantajda ki ek ders
saati bilgileri dogrultusunda Bordro
ve Banka listesi Manuel olarak
diizenlenir. Bordro bilgileri
dogrultusunda HYS 'den yine manuel
olarak Odeme Emri olusturulur.
Kaydedilen Odeme Emri Belgesi
HYS'den Muhasebe Sistemine
gonderilir.

HYS'den Muhasebe Birimine
gonderme iglemi yapildiktan sonra
Odeme Emri Belgesi ciktisi alinip
diger manuel olarak ayrica
hazirladigimiz Bordro ve Banka
Listeleri ve yanyil dahilindeki aylara
ait puantajlar 3 nusha olacak sekilde
cikarilarak onay icin hazirlanir.

l

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZI EGIiTiM FAKULTESI FAKULTEMIiZ N.O. VE i.0. SON SINIF
OGRENCILERININ "OGRETMELIK UYGULAMASI" VE "OKUL
DENEYIiMi" DERSLERI GEREGI STAJ iCIN GITTIiKLERi MEB
OKULLARINDAKI GOREV YAPAN OGRETMENLERIN EKDERS
UCRETLERININ TAHAKKUK SURECI IS AKIS SEMASI-2

Birimin Adi

MALI ISLER

Siirecin Ad1 ve Kodu

FAKULTEMIZ N.O. VE i.0. SON SINIF
OGRENCILERININ "OGRETMELIK
UYGULAMASI" VE "OKUL DENEYiMi"
DERSLERI GEREGI STAJ ICIN GITTIKLERI
MEB OKULLARINDAKI GOREV YAPAN
OGRETMENLERIN EKDERS UCRETLERININ
TAHAKKUK SURECICI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Y etkilisi

Diizenleyen Mutemet
tarafindan imzalandiktan sonra

Dekanlik Makami OLUR'u da
hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisinin onayina sunulur.

Onaydan donen evraklar 3 nusha
seklinde hazirlanip 2 nushasi
SGDB'na tutanakla imza karsihg:
teslim edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanan

"Ogrtmenlik Uygulamasn've
"Okul Deneyimi" Ekders
tahakkuk evraklari Harcama

HYS 'den muhasebelesen ilgili ayin
"Ogretmenlik Uygulamasi" ve "Okul
Deneyimi" Ekders tcretleri igin farkh
banka ve IBAN numaralarindan
olustugu igin disketle aktarim
yapilamambktadir listeler hazirlanir ve
st yaziyla Bankaya génderilir.
Odemelerin gogunlugu EFT olarak
gerceklesecegi icin Banka listeleri
Genel Merkeze génderir. Odemenin
gerceklesmesi listelerin ilk génderim
guninden itibaren en az 2 is glinii
icinde yapilabilmektedir.

Odemenin
Gergeklesmesi

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI

DEKAN V.




G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

YERSIZ VE FAZLA AYLIKLARDAN DOGAN KiSi BORCLARI HESAPLAMA
CETVELI HAZIRLAMA SURECI IS AKIS SEMASI

Birimin Adi MALI iISLER

YERSIZ VE FAZLA AYLIKLARDAN DOGAN
KiSI BORCLARI HESAPLAMA CETVELI

Siirecin Adi ve Kodu HAZIRLAMA SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Yersiz ve Fazla
Ayliklardan Dogan
Kisi Borglan
Hazirlama Cetveli
diizenleme siirecini
Baslat.

Ucretsiz izin,istifa gibi sebeplerle
isten ayrilma ile fazla 6denen maas
kalemleri ve ekders {izcretleri igin Asli Gibidirler yapilip Birime
gerekli belgeler ve dilekgelerin 1 gonderilir.
alinmasi. Asli gibidir icin
Gergeklestirme Gorevlisine

gonderilir .
'

Hazirlanan Kisi Borclari Cetveli Gergeklestirme Gorevlisi
Mutemet tarafindan imzaladiktan sonra Harcama
imzalandiktan sonra yetkilisinin Onayina sunulur. J

Gergeklestirme Gorevlisine
- )

Onaydan gelen Kisi Borglari Cetveli
ve Asli gibidir onayli evraklar
taratilarak SGDB 'na iletilmek
Uzere EBYS'den Ust yazi yazilarak

Fakulte Sekreterine parafa — Fakiilte Sekreteri parafladiktan
gonderilir. sonra Dekan'a imzaya
gonderilir. J

i

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrak sistemden dagitimi yapilarak nl
SGBD 'na ulagtirilhir.

y

ilgili evrakin parafli nushasi ve
eklerinin giktisi alinarak dosyalanir.

Kisi Borglandirma
Strecinin
sonlandiriimasi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
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G.U. GAZIi EGITIM FAKULTESI

EMEKLIi OLAN PERSONELE YURTICi SUREKLIi GOREV YOLLUGU ODEME
SURECI IS AKIS SEMASI

Birimin Adi MALI iSLER

EMEKLI OLAN PERSONELE YURTICI

Strecin Adi ve Kodu

SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Emeklilik yollugu
odeme stirecini

Baslat.

Emekli olan personelin Emeklilik
kararnamesi,isten ayrilis bildirgesi
v.b. belgeler ekli dilekgesiinin
alinmasi. Ash gibidir icin evraklar
Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir .

Asli Gibidirler yapilip Birime
gonderilir.

Asli gibidir onayl evraklar
taratilarak idari Mali isler Dairesi
Baskanligina iletilmek lzere
EBYS'den lst yazi yazilarak Fakiilte
Sekreterine parafa gonderilir.

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrak sistemden dagitimi yapilarak

Fakiilte Sekreteri parafladiktan

sonra Dekan'a imzaya
gonderilir.

T

idari Mali isler Dairesi
Bagkanligina'na ulastirihr.

ilgili evrakin parafl nushasi ve
eklerinin ¢iktisi alinarak dosyalanir.

Emeklilik Yollugu
Odeme Siirecinin
sonlandiriimasi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZI EGITIM FAKULTESI ANKARA DISINDAN NAKLEN GELEN
PERSONELIN YURTICi SUREKLiIi GOREV YOLLUGU ODEME SURECI i$

AKIS SEMASI

Birimin Adi

MALI ISLER

Siirecin Adi ve Kodu

ANKARA DISINDAN NAKLEN GELEN
PERSONELIN YURTICi SUREKLi GOREV
YOLLUGU ODEME SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Nakil gelen
personele Yurtigi
stirekli gérev

yollugu 6deme
siirecini Baslat.

Nakil gelen personelin Nakil
bildirimi,géreve baslama yazisi,ise
giris bildirgesi, Aile Durum Bildirimi
ve Atama karanamesi ekli
dilekgesiinin alinmasi. Asli gibidir
icin evraklar Gergeklestirme
Gaorevlisine gonderilir .

Ash Gibidirler yapilip Birime
gonderilir.

|

Asli gibidir onayh evraklar
taratilarak idari Mali isler Dairesi
Baskanlgina iletilmek lizere
EBYS'den st yazi yazilarak Fakiilte
Sekreterine parafa gonderilir.

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrak sistemden dagitimi yapilarak
idari Mali isler Dairesi
Baskanligina'na ulagtirilir.

Fakiilte Sekreteri parafladiktan

sonra Dekan'a imzaya
gonderilir.

7

ilgili evrakin parafli nushasi ve
eklerinin giktisi alinarak dosyalanir.

Yurtigi Stirekli Gorev
Yollugu Odeme Siirecinin
sonlandinimasi.

Diizenleyen Gerceklestirme Girevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN'V.




G.U. GAZI EGIiTiM FAKULTESI
NAKLEN GELEN PERSONELIN BANKA PROMOSYONU ODEME SURECIH i$

AKIS SEMASI
Birimin Adi
NAKLEN GELEI}I PERSONPLiN _BANKA
Stirecin Adt ve Kodu PROMOSYONU ODEME SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Nakil gelen
personele Banka

Promosyonu ddeme
surecini Baglat.

Nakil gelen personelin Banka
Promosyonu talebine iliskin
dilekgesinin alinmasi. Ash gibidir igin
evraklar Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir .

Nakil gelen personelin
T.C.No,gdreve baslama tarihi ve
Halkbankasi Gazi Univ Sb. IBAN
numarasi yazili liste hazirlanir.

Gergeklestirme Gorevlisi
imzaladiktan sonra birime
gonderilir

-

listeyi Birim Mutemedi ]
imzaladiktan sonra J

Gergeklestirme Gorevlisine

Onayli evraklar taratilarak
SGDB'na iletilmek (izere EBYS'den
(ist yaz1 yazilarak Fakiilte
Sekreterine parafa génderilir.

Fakiilte Sekreteri parafladiktan
sonra Dekan'a imzaya
gonderilir. J

Onaylanan ve tekrar birime dénen
evrak sistemden dagitimi yapilarak
SGDB'na ulagtirilir.

llgili evrakin parafl

nushasi ve eklerinin
ciktisi alinarak

dosyalanir..

Diizenleven Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
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MALI iSLER

G.U. GAZIi EGIiTiM FAKULTESI
PERSONEL NAKIL BiLDIiRiMi HAZIRLAMA SURECI iS AKIS SEMASI

Birimin Adi

MALI iSLER

Siirecin Adi ve Kodu

SURECI

PERSONEL NAKIL BILDIiRiMiIi HAZIRLAMA

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Birimden Naklen
ayrilan personel igin
Personel Nakil
Bildirimi hazirlama
siirecini Baslat.

Naklen Ayrilan Personelin Tebell(ig
etmesiyle Fakiilte Personel
Biriminden Atama Kararnamesi,
Isten Ayrilis Bildirgesi ve ilisik
kesme formunun Nakil Bildiriminin
diizenlenmesi icin birime
gonderilmesi.

Naklen ayrilacak personel igin
diizenlenen evraklar kontrol edilir
ve kisi icin Personel Nakil Bildirimi
Formu hazirlanip 4 nusha ciktisi
alinir.

Mutemet tarafindan
imzalanan Nakil Bildirimi
Personel Birim Sorumlusuna

ve Ayniyat Saymanina
imzatildiktan sonra
Gergeklestirme Gorevlisine

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan evrak Universitemiz
Muhasebe yetkilisine imzaya
sunulur.imzalari tamamlanan Nakil

Gergeklestirme Gorevlisi

imzaladiktan sonra Harcama
Yetkilisine imzaya gonderilir. J

Bildirimi ve isten Ayrilig Bildirgesi
ilgili ayin maas eki olarak birime
gelir ve kisi maas bordrosundan
cikarilir.

Personel Naklinin
gerceklesmesi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA
MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GAZIi EGITiM FAKULTESI
PERSONELE DOGUM YARDIMI ODEME SURECI iS AKIS SEMASI

Birimin Ad1 MALI ISLER

PERSONELE DOGUM YARDIMI ODEME

Siirecin Adi ve Kodu SURECI
Mutemet Birim Gerceklestirme Gorevlisi Birim Harcama Yetkilisi

Esi Dogum yapan personele
Dogum yardimi ddeme
slrecini Baslat.

Esi Dogum Yapan personelin
Fakdilteye Dogum raporu, gocugun
kimlik fotokopisi ve Aile Durum
Bildirim Beyani ekli bir dilekge ile
basgvurmasi.

y

Birime gelen dilekge ve ekler
incelenip 3 nusha sekilde Asli
gibidir onayina génderilir.

¢ Ash Gibidirler yapilip Birime
gonderilir.

Dogum Yardimi 6demesi icin KBS
Sosyal Hak ve Yardimlar
Menlsiinden kisiye ait bilgi girigi
yapilip hesaplatma iglemi yapilir ve
Odeme Emri olusturulup Muhasebe
Birimine internet ortaminda
gonderildikten sonra bordro ve
banka listesi giktilar alinir.

Gergeklestirme Gorevlisi

T S imzaladiktan sonra Harcama
. utemet tarafincan Yetkilisine imzaya gonderilir. J
imzaladiktan sonra

Gergeklestirme Gorevlisine
imzaya gonderilir.

Onaylanan Odeme Emri,Bordro ve
ekleri 3 nusha hazirlanip 2 nushasi
tutanakla SGDB'ye teslim edilir.

Dogum Yardimi
6demesinin
gerceklesmesi.

Diizenleyen Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi
Serhat AKYUREK Hiiseyin OZTURK Prof.Dr.Rabia SARIKAYA

MUTEMET FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.




G.U. GA_Zi E(“;iTiM FAI;I':JLTESi OLUM YARDIMI
ODEME SURECI IS AKIS SEMASI-1

Birimin Adi

MALI iSLER

Stirecin Adi ve Kodu

OLUM YARDIMI ODEME SURECI

Mutemet

Birim Gerceklestirme Gorevlisi

Birim Harcama Yetkilisi

Olim yardimi 6deme
srecini Baglat.

*Memurun 8limi halinde,
saghginda kurumuna bildirmig
oldugu kimseye; kimseyi
bildirmemisse esine ve cocuklarina;
bunlar yoksa anne ve babasina;
bunlar da yoksa kardeslerine en
yiiksek Devlet memuru ayhginin iki
kati tutarinda &liim yardimi yapilir.
*Memurun Es ve Gogugunun 6limi
halinde ise memurun kendisine
olim yardimi 6denir.

A

*Oliim yardimini alacak personel
yakininin Oliim Belgesi,Veraset
ilami ya da Noter onayli Mirascilik
belgesi ekli bir dilekgeyle
Fakiilteye bagvurmasi

*Es ve Cocugu 6len Memurun ise
Oliim Belgesi ekli bir dilekge ile
bagvurmasi.

Dilekge ve eklerinin 3 nusha Asli
gibidire génderilmesi ve birime
gelmesi.

Asli Gibidirler yapilip Birime
gonderilir.

Olim Yardimi 6demesi icin KBS
Sosyal Hak ve Yardimlar
Mendistinden kisiye ait bilgi girisi
yapilip hesaplatma iglemi yapilir ve
Gdeme Emri olusturulup Muhasebe
Birimine internet ortaminda
gonderildikten sonra bordro ve
banka listesi giktilari alinir

\ /4
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G.U. GAZI EGITIM FAKULTESI



