
GAZ| tJNivERsiTESi SAGLIK BiLiMLERi FAKULTES|

MUHASEBE BiRiMi

MAA$ oDEMBLERI SURIC AKrg $EMAST

Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, krdem v.b. terfi deligiklikleri, yabancr dil puanr, aile
yardrmr igin egin galrgrp galrqmadrlr, gocuk yardrmr igin ya$ bilgileri v.b deliqiklikler guncellenir,
Nakil giden ve ucretsiz izne ayrrlanlartn de KBS sisteminden grkrgr yaprlarak guncelleme i$lemi
tamamlanrr. Kesintiler (icra sendik4 emekli borglanmasr, kira, kefalet, nafak4 zam ve tazminat
Odemelerinde 657 sayrlr Kanunun l52maddesine gore 7 gunu a$an hastalrk izin siiresi v.b)
girilerek hesaplama iglemi gergekleEtirilir.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri hazrrlanrp Gergeklegtirme G0revtisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayrna sunulur.

Hazrrlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asrl ve bir
sureti, teslim tutanagr ile birlikte Strateji Geligtirme Dairesi
Baqkantrirna gOnderilir. Ahndrgna dair teslim tutzuralr ve brr
suret Odeme Emri Br:lgeleri ve ekleri dosyalanrr.

ilgili ayrn bagrnda belirli tarihler arasrnda maas
iqlemleri yaprlrr.

-KIIS sistemine personeller ile
ilgili tiim giincellemeler girilir

l. lcmal 6. Asgari Gegim indirimi
2. Bordro 7. Kesinti Listeleri
ll. Banka Listesi 8. Sendika Listeleri
4. Personel Bildirimi 9. Odeme Emri Beleesi
5. Terfi Listesi

Gergeklegtirme

G6revlisi tarafrndan
Odeme emri belgesi

ve ekleri kontrol

edilir. Hata var mr?

Maaqlar Odendikten sonra ilgili ayrn 23'une kadar SGK
kesenek bildirimleri ve Fiili Hizmetler Kesenek Bilgi
Sisteminden online olarak gOnderilir ve grktrsr Strateji
Geliqtirme Daire BaSkanhprna gdnderilir.



GAZ| UNivERsiTEsi sAe LIK BiLiMI

MUrrAsABEninhd

sUnnrc,i cOREv yor,ludu Oouurlrni

Atanma Evrakrarr arrnan ve yolluk rarep eden personerden arrnan direkge dofrurtusunda
iglemler yaprlrr.

EEIY$ sistemi Uzerinden Ust
yazr ile ekleri idari ve Mali
Igler Dairesi Bagkanhlrna
gonderilir.

Ust yazr ile ekleri hazrrlanrp Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayrna sunulur.

Gergeklegtirme

Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisi
tarafindan gerekli
kontrol yaprlrr.

LiMLERi FAKULTESi

liMi

LERi SUREC AKrg $EMAS!

L
2.

J.
ia.

5.

Dilekge 6. Aile Durum Bildir
Karamame 7. AgTi rayiq BOdel
Personel Nakil Bildirimi 8. ilgilinin Banka Bi
Goreve Baglama yazrsr 9. SGK ige Girig Bit
Adres Dayah Nufus
Kayrt OrneEi
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;ileri
irgesi

Ust yazr ve ekleri Gergeklegtirme Gorevlisi ile Ha
Yetkil isi tarafindan onavlanrr.

cama



GAZi UNiVERSiTESi SAe LIK BiLiMLERi FAKULTESi

MUHASABE BiRiMi

EK DERs Onntrar,rni sUnng AKrs sEMAsr

I

J

-Puantaj Bilgi Sisteminden KBS
dosyasr ile Ayhk puantaj alrnrr,

-KBS Sistemine KBS dosyasr
yuklenip, hesaplama yaptrrrlrr.

l.lcmal 4. Dekanhk Oluru

2.Bordro 5. Odeme Emri Belgesi

3.Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi hazrrlanrp, icmal, Bordro, Banka Listesi ve Dekanlrk
.LUR'u Gergeklegtirme G.revrisi ve Harcama yetkilisinin onayrna sunurur.

Gergeklegtirme

Gorevlir;i

tarafindan ddeme

emri belgesi ve
ekleri kontrol
edilir. Hata var
mt?

F"*_l
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Odeme emri Belgesi ve ekleri gergeklegtirme Gorevlisi ile
Harcama Yetkil isi tarafindan onavlanrr.

Hazrrlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerini asrl ve bir
sureti, teslim tutanagr ile birlikte Srrareji Geligtirme
Dairesi Ba5kanlr!rna gdnderilir. Alrndrlrna dair teslim
tutanagr ve bir suret Odeme Emri Belgeleri ve ekleri
dosyalanrr.



GAZi UNiVERSiTEsi SAGLIK BiLiMLERI FAKULTESi

MUHASABE BiRiMi

PRoFasoR vE DoqENTLidr araxpra.rtlni uvruniNr oonun yAprLMASr sunnq axrg gEMAsr

----------+

Personel Dairesi BaSkanhlrndan, Fakiiltemize Atamasr
yaprlan Dogent veya Profes0rlerin Atanmasrnda i0ri
olarak g0rev alan Ogretim Uyelerine 0cret odenmesi
hakkrnda yazr ve isimlerin bulunduSu liste gelir.

3000 gosterge rakamr ile o yrlrn memur ayhk maag katsayrsr garprlarak
hesaplanan tutardan gelir vergisi ve damga vergisi dUgUlerek net Ucret
hesaplanrr.

Atarna jtlri$i Ucret Talep Formu

l. Llcret Hesaplama Cetueli

2.Gorevlendirme Yazrsr

3.Y0netim Kurulu Kararr (profesOrliife Atanma)

4.Atama JUrisi Ucret Talep Formu

5.Liste

6.Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi hazrrlarup, GergekleEtirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayrna sunulur.

Gergeklegtirme

G0revlisi tarafindan

Odeme emri belgesi
ve ekleri kontrol
edilir. Hata var mr?

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Gerqeklegtirme Gorevlisi ile
Harcama Yetkilisi tarafrndan onavlanr.

Hazrrlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin astl ve bir
sureti, teslim tutanalr ile birlikte Strateji Geligtirme Dairesi
BaSkanhlrna gdnderilir. Afindrlrna dair teslim tutanaAr ve bir
sureti Odemo Emri Belgeleri ve ekleri dosyalanrr.

tl



ilgili yrl igerisinde belirli tarihte Strateji
Geligtinme Dairesi Baqkanhgrndan
Persorrellere giyim yardrmr verilmesi ile
ilgili yazr ahnrr.

Maliye Bakanlrtrnrn belirlemig oldulu fiyat listesi ve unvanlara kargrhk
gelen giyim tilrleri hesaplanrr.

-Unvanlara kaqrhk gelen giyim

turleri KBS Sistemine girilir.

Odeme Emri Belgesi hazrrlanrp, icmal, Bordro, Banka Listesi
ve Dekanhk OLUR'u Gergeklegtirme Gorevlisi ve harcama
Yetkilisinin onayrna sunulur.

Gergeklegtirme

G0revlisi taxafindan

Odeme emri belgesi
ve ekleri kontrol
edilir. Hata var mr?

Hazrrlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asrl ve bir
sureti, teslim tutanagr ile birlikte Strateji Geligtirme Dairesi
Baqkanhlrna gdnderilir. Ahndrgrna dair teslim tutanah ve brr
sureti Odeme Emri Belgeleri ve ekleri dosyalanrr.

GAZi iINivERsiTEsi SAGLIK BILiMLERi FAKULTESi

MUHASABEBiRiMi

clyiM yARDrMr OtEnaE,leni sUREq AKr$ $EMAsr

f. icmal 4. DekanhkOLURU
2. Bordro 5. Odeme Emri Beleesi
3. Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi ve eklerr
Gdrevlisi ve Harcama yetkilisi

onavlantr.



GAZI UNiVERsiTEsi SAGLIK BiLiMLERi FAKULTESi

MUHASABE BiRiMi

cEciqi cOREV yoLLUGu Oouunlani sUnrq AKr$ 9EMASI

-Yurtigi veya Yurtdrgrna gidecek olan personel
YKK ile belirlenir.

-UAK tarafindan, farklr gehirlerdeki
Universitelere iUri olarak gdrevlendirme vaprlrr

-Yonetim Kurulu tarafindan gidecesi yer belirlenen ve onaylanan tarihler arasrnda
gorevlendirilen akademik personel, gdrevden donu$te bilet, varsa konaklama faturasr ve katrlrm
belgesini muhasebe birimine ibraz eder.

-Universitelerarast Kurul tarafindan Dogentlik Srnavr igin farkh gehirlerdeki Universitelere
gorevlendirilen personel donti$te. UAK tarafindan gorevlendirme yazrsr, Fakulteden srnava
kattldt$rna dair aldrgr belge, bilet ve varsa konaklama faturasrnr muhasebe birimine ibraz eder.

HYS sisteminden odenel:
takibi ve odeme emri belgesi

hazrrlanrr-

L Yolluk Bildirimi
2. Bilet
3. Konaklama Faturasr

4, Rekt0rluk ve Dekanllk OLURU
5. Ydnetim Kurulu Kararr
6. Katrlrm Belgesi

Odeme Emri Belgesi hazrrlanrp, yolluk Bildirimi ve Dekanhk
OLUR'u ile birlikte Gergeklegtirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayrna sunulur.

Gergekleqtirme

G0revlisi tarafindan
6deme emri belgesi

ve ekleri kontrol
eclilir. Hata var ml

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Gergekleqtirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanrr.

Hazrrlanan Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin asrl ve bir
sureti, teslim tutanapr ile birlikte Strateji Geligtirme Dairesi
Baqkanlr[tna gOnderilir. Alrndrfrna dair teslim tutanaAr ve brr
sureti Odeme Emri Belgeleri ve ekleri dosyalanlr.



GAZi UNiVERsiTEsi SAGLIK BiLiMLERi FAKULTESi

MUHASABE sinir.{i

rlxulrruiziN vrr,lrx nurqnsir'lir,l HAZTRLANMA Suneg AKrg $EMAST

Stratej i Cel iqtirme Dairesi
Bagkanlrlrndan, hangi kaleme hangi
oranda katsayr uygulanarak teklif
yapllacaglna dair yazr gelir.

Maaq giderleri, ek ders Ucretleri, Sosyal GUvenlik Kurumu kesintileri,
yolluklar, bakrm ve onarrm giderleri, hizmet alrmlarr ve parga
ahmlannrn sonraki yrla teklifi Maliye Bakanlrlrnca belirlenen oranda
yaprlrr. BUro malzemeleri ve sarf malzemelerin DMO fiyatlan krstas
ahnarak teklifi vanrlrr.

-Teklifl erde DMO fi yatlarr

krstas ahnrr.

-Butge teklitfl eri BUMKO
iizerinden yirprhp, grktrsr alrntr.

l.
2.

3.

^

Cider B0tge Figleri

Tavanr Aqan ilave Odenek Teklifleri Formu
Icmaller
Cetveller

Gergekleqtirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayrna sunulur.

Gergeklegtirme

GrJrevlisi tarafrndan

Katsayrlar ve teklif
edilen ddenek
tutarlafl kontrol
edilir. Hata var mr?

GergekleStirme Gorevlisi ile Harcama yet*ilisi

tarafrndan onaylanrr.

Hazrrlanan 2 adet Biltge Teklifleri dosyasr teslim tutanagr ile
birlikte Strateji Celigtirme Dairesi Ba5kanhgrna gonderilir.
Ahndrtrna dair teslim tutanalr ve bir suret Butge Teklifleri
dosyasr saklanrr.


