
 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Maaş Ödemeleri 
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Hata var mı? 

Evraklar her ayın 1 ile 8 si arasında KBS maaş 

sistemine işlenir. 

KBS maaş sistemine girişler tamamlandıktan 

sonra kontrolleri ve hesaplamaları yapılır. Kontrol 
ve onay için sistem üzerinden gerçekleştirme 

görevlisine gönderilir 

Birimlerden gelen 

evraklar 
kontrolleri 

yapıldıktan sonra 

maaş işlemleri 
yapılana kadar 

dosyalanır. 

 

İmzaları tamamlanan evrakların bir nüshası Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderilir. Bir nüshası 

dosyalanmak üzere muhasebe biriminde kalır. 

Hataların düzeltilip tekrar 
hesaplatılması ve kontrol 

edilmesi 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından onaylanan 

evrakların çıktıları alınır. 

İki nüsha halinde dökümleri alınan ödeme emri ve ekleri 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasına sunulur. 

Her ayın 15 – 25’i arası KBS sisteminden kesenek 

dosyası indirilir. SGK sisteminden gönderilir. 

Alınan çıktılar Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığına elden gönderilir. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Ek Ders Ödemeleri 
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Ek ders ödeme sürecinin en önemli belgeleri 

olan ders yükü bilgi formu her dönemin 
başında öğretim elemanları tarafından puantaj 

bilgi sistemine hatasız olarak girilip, imzalı 

olarak Bölüm Başkanlığına verilir 

Bölüm başkalığı sekterlikleri bu 

formları bölüm başkanlarına ve 

dekana imzalatarak muhasebe 

birimine verir. 

Muhasebe birimi puantaj bilgi 
sistemine girilen bilgileri kontrol 

ederek, hataları düzeltir. 

Ek ders Ödeme 

Formlarında hata 

var mı? 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığının ilgili 

birimlerinde evrakların 
incelenmesinden sonra, 

ödemeyi gerçekleştirir. 

Hataları düzeltilen formlar 

öğretim üyeleri ve bölüm 

başkanı tarafından tekrar 
imzalanmak üzere bölüm 

başkanlığı sekreterliğine 

gönderilir. 

Banka ödeme bilgileri elektronik 

ortamda KBS sistemi üzerinden 
gönderilir.  İlgili hesaplara aktarılması 

gerçekleşir. 

Puantaj formları ilk bordro ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmek üzere dosyalanır. 

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan her 
ay için öğretim elemanlarının izin, rapor, 

görevlendirme alıp almadıkları personel 

İşleri tarafından çizelge olarak bildirilir 

İzin bilgileri puantaj bilgi sistemine girilir. 
Her ay puantaj bilgi sistemi tarafından 

belirlenen tarihlerde aylık puantaj ve excel 

formatında KBS dosyası alınır. 

Alınan aylık puantaj bilgileri 

doğrultusunda KBS sistemine veriler 
girilerek, ek ders ücret bordrosu, banka 

listesi, icmal ve ödeme emri belgesi 

hazırlanır. 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından kontrol edilen 

evraklar KBS sistemi üzerinden 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisince onaylanır. 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
tarafından onaylanan ödeme emri belgesi ve 

ekleri, dönem başlarına mahsus olmak üzere 

dosyalanan ders yükü formları, ders programları 
ile birlikte gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisine imzaya sunulur. İmzalanan evrakların 
tasnifi yapılarak 1 nüshası muhasebe birimi 

tarafından dosyalanır. Bir nüshası Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Bölüm 

başkanlıkları 

tarafından her 
dönem başında 

ders programları 

belirlenir. 

 



 

  

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Kongre Katılım Ücreti Ödemeleri 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

                    

                    

                    

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kongre katılım ücretini gösterir fatura ve 
evraklar kontrol edilir, eksikler varsa 

tamamlanır. 

Ödeme emri belgesi hazırlanır, MYS üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. MYS üzerinden onaylanan evraklar 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur. 

 
Yapılacak kongre 

katılım ücretleri ile 

ilgili evraklar gelir. 

 

İmzadan gelen evraklar ayrılır ve 1 nüshası 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

Bir nüshası da muhasebe birimi tarafından 

dosyalanır. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Jüri Üyeliği Ücret Ödemesi 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

                    

                    

                    

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evraklar kontrol edilir, eksikler varsa 

tamamlanır. 

Jüri üyeliği ücret bordrosu hazırlanır. 

Ödeme emri belgesi hazırlanır, MYS üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. MYS üzerinden onaylanan evraklar 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur. 

İmzadan gelen evraklar ayrılır ve 1 nüshası 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 
Bir nüshası da muhasebe birimi tarafından 

dosyalanır. 

 

 
. 

 

Yapılacak jüri 
üyeliği ücreti ile 

ilgili evraklar gelir. 

 



 

  

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Yolluk Ödeme İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

                    

                    

                    

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evraklar kontrol edilir, eksikler varsa 

tamamlanır. 

Yolluk bildirimi hazırlanır ilgili kişiye imzalatılır. 

Ödeme emri belgesi hazırlanır, MYS üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. MYS üzerinden onaylanan evraklar 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur. 

İmzadan gelen evraklar ayrılır ve 1 nüshası 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 
Bir nüshası da muhasebe birimi tarafından 

dosyalanır. 

 

 
. 

Yapılacak 
yolluklar ile 

ilgili evraklar 

gelir. 

 




