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1. YoOnetim Kurulu Karari
2. Ders Programi
Ekders 3. zin, rapor, gérevlendirme var ise yénetim kurulu karari 2 gln
Odemeleri 4. UKEY sisteminden aylik ekders Ucreti cizelgesi (15-A listesi)
5. Ukey sisteminden diizenlenen ders cizelgeleri
6. TELNET sistemi Ucreti bordrolari ve banka listesi
7. T.C. Hazine ve Maliye Bakanlhig Harcama YoOnetimi
Sisteminden (MYS) 6deme emri belgesi
1. Sinav programi
Sinav lcreti 2. Sinav Listesi
Odemeleri 3. Sinav bordrosu ve banka listesi
4. MYS odeme emri belgesi
1 gln
1. Basvuru Formu
Yurtigi-Yurt 2. Bilgi Formu
Disi1 Gegici 3. Yonetim Kurulu Karari
Yolluk 4. Rektorluk/Muduarlik Oluru
Odemeleri 5. Harcama Talimati
6. Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 2 glin
7. Ucak bileti/Otobls bileti ash, Elektronik ayrintisi veya
fatura
8. Konferansa ait katilim (Ucretinin faturasinin asli ve
tercimesi
9. Konferansa gidiyorsa; Konferans davet yazisi ve terciimesi
10. islemlerin ardindan DMIS/MYS {izerinden édeme emri
belgesi
Kurs&Sinav 1. Yonetim Kurul Karari
Katki ve 2. Yonetim Kurulu kararlari iliskin Doner Sermaye
Yonetici Payi Madurligine UDOS sisteminden onaya sunulmasi. 15 giin
Odemeleri 3. Déner Sermaye isletme Miidirliigiinden gelen olura gore
gorevli olan personele Telnet lizerinden veri girisi yapilmasi
4. TELNET sisteminden veri girisine iliskin banka listesi ve
bordro
5. DMIS/MYS lizerinden 6deme emri belgesi
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Abonelige
bagh Fatura 1. Fatura asillari
Odemeleri 2. Telefon faturasi 6demesi listesi 1 giin
(Elektrik, 3. MYS sisteminden 6deme emri belgesi
Telefon, Su,
Dogalgaz)
1. 1l. Ogretim tarihleri arasinda fazla mesaiye kalmak isteyen
personel icin Mudurlik makamindan oluru
2. Muadirlik Makami olura gére TELNET sisteminden veri
Fazla Mesai girisi 1 giln
Ucret 3. TELNET sisteminden diizenlenen Aylik Fazla ilave Calisma
Odemeleri Ucret Bordrosu ile Banka Odeme listesi
4. T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Harcama Yonetimi
Sisteminden (MYS) 6deme emri belgesi
1. Personel ve 6zllk isleri biriminden gelen emeklilik, istifa,
Akademik ve nakil, ise baslama, terfi (kademe derece kidem), Ucretsiz
idari izin, aile yardim ve aile durum bildirimi, YDS belgeleri, vb.
Personelin tim islemlerin Telnet ve KBS maas bilgi girisi
Maas Odemesi 2. Telnet ve KBS sistemleri karsilagtiriimasi 2 glin
3. KBS’den maas hesaplama islemi ile Yiksekokul Sekreteri
(Gergeklestirme Gorevlisi) ve Mudir (Harcama Yetkilisi)
tarafindan onaylanan 6deme emri belgesi, aylik bordro
O0zet dokimu, bordo icmal, personel bildirim dokimii,
banka listesi, dil tazminati listesi, asgari gecim indirimine ait
bordro, sendika aidati listesi, bireysel emeklilik listesi,
sigorta listesi
1. Personel ve 6zllk isleri blirosundan teblig edilen yabanci
uyruklu 6gretim gorevlilerine ait s6zlesme
Yabanci 2. Rektorlik oluru
Uyruklu 3. Girig belgeleri 1 gilin
Personelin 4. Kimlik fotokopileri ile hseap defteri fotokopisi
Maas Odemesi 5. Aile durum bildirimi
6. Excel Gzerinden hesaplanan maas bordosu
7. Asgari gecim indirimine ait bordro
8. Personel bildirimi
9. Banka Listesi
10.T.C. Hazine ve Maliye Bakanhg Harcama Yonetimi
Sisteminden (MYS) 6deme emri belgesi
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1. Akademik veya idari Personele ait dilekge
2. Rektorlik/Muduarlik Oluru
Siirekli Gorev 3. Harcama Talimati (MYS’den) 1 giln
Yollugu 4. Personel ve Ozliik isleri biriminden gelen Nakil Bildirimi
Odemeleri 5. Goreve Baslama Yazis
6. Aile Durum Bildirimi
7. Karayollari Genel Miudurliginin sehirlerarasi mesafe
sorgulama belgesi
8. T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Harcama Yonetimi
Sisteminden (MYS) 6deme emri belgesi
1. ilgili personele ait dilekce
Emekli Yolluk 2. Emekli Sandigi Genel Midurligiinden gelen resmi yazi
Tazminati 3. SGK’dan Aylik baglama islem yazilari (maas baglandigi)na
dair yazisi
4. Personel Daire Baskanliginin yazisi 1 giln
5. MYS sisteminden 6deme emri belgesi
1. Dilekge
2. Olim raporu
Oliim Yardimi 3. Mahkeme Karari
4. Banka hesap numarasi 1 giln
5. Ndufus Clzdan Fotokopisi
6. Nifus kayit 6rnegi
7. MYS de dizenlenen 6deme emri belgesi
1. Akademik ve idari personellerin kesenekleri SGK bilgi
sisteminden 5510 oOncesi, 5510 sonrasi baslayanlarin
Emekli kesenekleri ve ayliksiz izinli personel varsa yine o kissimdan 1 gln
Kesenegi programindan kontrol edip ve hesaplatma

1. Gelir idaresi Bagkanlig sitesinden e-beyanname

Muhtasar programinda istenilen SGK'ye tabi gorevli 6gretim 1 giln
Beyannamesi gorevlilerine (yabanci uyruklu o6gretim gorevlisi, ekders
ve SGK karsihginda Ucrete tabi ¢alisan 6gretim gorevlileri vs.) ait vergi
Primleri ve SGK prim verileri ve onayi

1. Akademik ve idari personellerin kisi borcu bilgilerine ait
Telnet programindan hesaplanan Yersiz ve Fazla Odenen
Ayliklardan Dogan Kisi Borglari Hesaplama Cetveli

Kisi Borcu 2. Kisi Tebligi Tutanagi
3. Odeme makbuzu 1 Gin
4. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilen bildirim
yazisl
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1. Akademik ve idari personellerin askerlik donisi, agiktan

atama, (icretsiz izin donlisi olusan manuel hesaplanan kist
Kist Maas maas! bordrosu 1 gilin
2. KBS’den alinan banka listesi, 6deme emri belgesi

1. SGK’ye tabi gorevli ogretim gorevlilerine (yabanci uyruklu

SGK Veri Girisi o0gretim gorevlisi, ekders karsiliginda tcrete tabi ¢alisan 6gretim 1 gin
islemleri gorevlileri vs.) istirahat raporlarini her ay diizenli olarak
kontrolliinl yapmak, varsa onayini vermek.

2. SGK'ye tabi gorevli ogretim gorevlilerinin (yabanci uyruklu
o0gretim gorevlisi, ekders karsiliginda tcrete tabi ¢alisan 6gretim
gorevlileri vs.)ise giris-isten ¢ikis islemlerinin yapmak.

1. Harcama Talimati
2. Giyim Yardimi Kontrol Listesi
Giyim Yardimi 3. C(Cesitli 6demeler bordosu-giyim yardimi hazirlamak.
4. Personel yazlik/kishk giyim listesi eklemek. 1 giln
5. T.C. Hazine ve Maliye Bakanlhg Harcama Yonetimi
Sisteminden (MYS) lizerinden 6deme emri belgesi
Biitge 1. Yiksekokul stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bitce
Calismalan bilgilendirme dosyasini hazirlamak.
idari ve Mali idari ve Mali isler ile ilgili gelen yazilara yazi yazilmasi
isler Resmi
Yazismalar
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