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1. AMAÇ:
Bu prosedür, İdari ve Mali İşler Bürosu işlemlerinin hatasız ve zamanında yapılabilmesi için, bu süreçte izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. 

2. KAPSAM: 

Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi İdari ve Mali İşler Bürosu işlemlerini kapsar. 
3. TANIMLAR:
Harcama Yetkilisi: Fakülte bütçesini kullanmak üzere Rektör tarafından yetki verilen kişidir. 

Düzenleyen: Harcama yetkilisi tarafından ödeme emri belgesini düzenlemekle görevlendirilmiş kişidir.
Hazırlayan: Doğrudan temin yolu ile satınalma işlemlerini yapan İdari ve Mali İşler ve Taşınır Kayıt Kontrol Personelidir.
Piyasa Araştırma Komisyonu: Satın alınacak malzeme ve hizmetler için piyasa araştırması yapmak ve alım kararını vermek üzere Dekan tarafından her mali yılbaşında görevlendirilen üç asil ve iki yedek üyeden oluşan komisyondur.
Muayene ve Kabul Komisyonu: Satın alınan malzemelerin talebe uygunluğunun kontrolünü gerçekleştirmek üzere Harcama Yetkilisi tarafından her mali yılbaşında görevlendirilen başkan, iki asıl ve iki yedek üyeden oluşan komisyondur.
Taşınır Kayıt Yetkilisi: Harcama Yetkilisi tarafından görevlendirilen, demirbaş ve stok durumunu kontrol eden personeldir.
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi
MYSV2: Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi (www.hmb.gov.tr)

TKYS: Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (www.kbs.gov.tr)

KPHYS: Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (www.kbs.gov.tr)

SGDB: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi

4. SORUMLULAR: 

Bu prosedürün uygulanmasından Harcama Yetkilisi, Fakülte Sekreteri, Düzenleyen ve Hazırlayan personel sorumludur. 

5. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 

· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

· 6183 Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Kanunu

· Ulaştırma Bakanlığı Şehirlerarası Ücret Tarifesi

· Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği

· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 5510-5534 Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

· 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ücreti Ödemelerinde Uyulacak Esaslar
· Ders Yükü Formu (47526611.FR.46) 
· Aylık Ders Yükü Bildirim Formu (https://obs.akdeniz.edu.tr/ekders/)
· Sınav Ücret Bildirim Formu (47526611.FR.47)
· Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi (47526611.FR.48)
· İntörn Uygulamaları Zorunlu Birim Dışı uygulamaları çizelgesi (47526611.FR.52)
· Zorunlu Birim Dışı Uygulama (staj) Öğrenci Çalışma Puantajı (47526611.FR.58)
· Çeşitli Ödemeler Bordrosu (47526611.FR.50)
· Piyasa Fiyat Araştırma ve Teklif Formu (47526611.FR.55)
· Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı (47526611.FR.60)
· Muaye ve Kabul Komisyonu Tutanağı (47526611.FR.54)
· Teknik Şartname Formu (47526611.FR.49)
· Ek Ders Bordrosu (www.kbs.gov.tr)

· Ek Ders Puantaj Listesi (www.kbs.gov.tr)

· Banka Listesi (www.kbs.gov.tr)

· Jüri Üyeliği Ücreti Ödemesine Ilişkin Bilgi Formu (47526611.FR.53)

· Yurt İçi Yurt Dışı Yolluk Bildirim Formu (47526611.FR.57)
· Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (47526611.FR.56)
· Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı (47526611.FR.59)
· Tahakkuk Evrak Teslim Formu (47526611.FR.61)
6. UYGULAMA: 

6.1. Ek Ders Ücretlerinin Ödenmesi

6.1.1. Dönem Başı Ek Ders İşlemleri

İdari ve Mali İşler her eğitim-öğretim yarıyılı başında Ders Yükü Formu (47526611.FR.46) ‘nun ilgili Öğretim Elemanları tarafından doldurulmasını sağlar. İdari ve Mali İşler Birimi gerekli kontrolleri yaparak Harcama Yetkilisi onayına sunar.

6.1.2 Aylık Ek Ders İşlemleri

6.1.2.1. Personel İşleri Bürosu’ndan gelen Görevli İzin Takip Formu (47526611.FR.36) ve OBS Ek Ders sisteminden (https://obs.akdeniz.edu.tr/ekders/) alınan Aylık Ders Yükü Bildirim Formu sorumlu personel tarafından karşılaştırılarak kontrol edilir.
6.1.2.2. OBS ek ders sisteminde bulunan Aylık Ders Yükü Bildirim Formularında bulunan ders saatleri ve puantaj bilgileri www.kbs.gov.tr sistemine girilir, icmal oluşturularak, bordro hesaplanır ve Ödeme emri belgesi düzenlenir. Gerçekleştirme Görevlisi onayı, Harcama Yetkilisi onayı devamında Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemine gönder yapılır.  
6.1.2.3. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi üzerinden Harcama Talimatı oluşturulur.  Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek, Ek Ders Bordro, Ek Ders İcmali ve Banka Listesi ve ilgili diğer evraklar elektronik olarak veri giriş görevlisince eklenir.  

          6.1.2.4. Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi MYSV2 üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  Yetkilisi‘nin onayına         sunulur. Harcama yetkilisince  e imzadan sonra Muhasebeye (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na) gönderilir. 
6.1.2.5. E imzalı ödeme emri belgesi, Banka Listesi Dekanlık talimat yazısı ile birlikte bankaya elden teslim edilir.

6.1.2.6. Tüm belgelerin birer nüshası da sorumlu personel tarafından dosyalanır. 

6.2. Sınav Ücretlerinin Ödenmesi

6.2.1. Her dönem yapılan final sınavları sonrasında Öğretim Elemanları tarafından Sınav Ücret Bildirim Formu (47526611.FR.47) ve Sınav Teslim Tutanağı (47526611.FR.84) doldurulur. İdari ve Mali İşler Bürosu tarafından kontrolü gerçekleştirilir.
6.2.2. Sınav Ücret Bildirim Formundaki (47526611.FR.47) bilgiler www.kbs.gov.tr sistemine girilerek bordro hesaplanır ve Ödeme emri belgesi oluşturulur. Gerçekleştirme Görevlisi onayı, Harcama Yetkilisi onayı devamında Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemine gönder yapılır. 
6.2.3. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi üzerinden Harcama Talimatı oluşturulur.  Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek, Bordro ve Banka Listesi ve ilgili diğer evraklar elektronik olarak veri giriş görevlisince eklenir.  

6.2.4. Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi MYSV2 üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  Yetkilisi‘nin onayına         sunulur. Harcama yetkilisince e imzadan sonra Muhasebeye (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na) gönderilir. 

6.2.5. Tüm belgelerin birer nüshası da sorumlu personel tarafından dosyalanır.

6.2.6. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından ilgili tutar bankaya gönderildikten sonra, KBS üzerinden bankaya aktar işlemi yapılır. E imzalı ödeme emri belgesi, Banka Listesi Dekanlık talimat yazısı ile birlikte bankaya elden teslim edilir.
6.3. Bütçe Hazırlık İşlemleri

6.3.1. Her yıl bütçe çalışmaları, 5018 Sayılı Kanun’un 17. maddesi doğrultusunda, Temmuz ayından itibaren Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın belirlediği takvime göre yapılır. 

6.3.2. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın yapacağı bilgilendirme toplantısında bütçe çalışmalarında yapılacak işlemler belirlenir.

6.3.3. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın belirlediği tarihler arasında İdari ve Mali İşler Bürosu Personeli tarafından http://strateji.akdeniz.edu.tr/butce-ve-performans-sube-mudurlugu/ adresinden bütçe hazırlık çalışmalarına başlanır. 
6.3.4. İlgili yılın bütçe tertiplerinde bulunan ödenekler, Hazine ve Maliye Bakanlığının her yıl belirleyeceği orana göre arttırılarak gerekli ödenek cetveli gerekçeli hazırlanır. Fakülte ile ilgili bilgiler istenilen formlara doldurulur 
6.3.5. Tavanı aşan ödenek teklifleri, gerekçeleri belirtilerek tablo şeklinde belirtilir. 
6.3.6. İhtiyaç duyulan yeni kalemler ise gerekçeleriyle birlikte tablo şeklinde belirtilir.
6.3.7. Aynı işlemler Yaz Okulu kalemleri için de gerçekleştirilir. Yaz Okulu için ayrıca Gelir Bütçe Fişi düzenlenir.

6.3.8. Üniversitemiz tarafından tüm Fakülteler için aynı Performans Hedefi belirlenmektedir.  
6.3.9. Düzenlenen tüm evraklar Fakülte Sekreteri paraflı ve Dekan imzalı olarak ebys üzerinden Rektörlük-Strateji Geliştirme Dairesine gönderilir. Evraklar  e mail üzerinden ebütçe(@)akdeniz.edu.tr adresine de gönderilir. 
6.4. Maaş İşlemleri
6.4.1. Personel maaşları her ayın 15’inde peşin olarak ödenir. Personel maaşlarını etkileyecek bütün işlemlerle ilgili belgeler (kadro-ünvan değişikliği, atama, nakil, istifa, emeklilik, rapor, doğum vb.) Personel İşleri Bürosu Personeli tarafından İdari ve Mali İşler Bürosu’na teslim edilir. Maaş ile ilgili tüm belgeler Ebys üzerinden Fakülte Sekreteri tarafından sevk edilir.  
· 6.4.2. Her ayın 5 ile 10’u arasında www.kbs.gov.tr  adresinde maaş modülü açılarak tüm gerekli bilgi girişleri tamamlanır, bordro hesaplanır, kontrol edilir. Ödeme Emri belgesi oluşturulur, Gerçekleştirme Görevlisi onayı, Harcama Yetkilisi onayı devamında Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemine gönder yapılır. 
6.4.3. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi üzerinden Harcama Talimatı oluşturulur.  Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek, KBS den alınan maaş ile ilgili tüm ekler, diğer ekler veri giriş görevlisince eklenir.  

6.2.4. Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi MYSV2 üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  Yetkilisi‘nin onayına         sunulur. Harcama yetkilisince  e imzadan sonra Muhasebeye (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na) gönderilir. 

6.2.5. Tüm belgelerin birer nüshası da sorumlu personel tarafından dosyalanır.

6.2.6. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından ilgili tutar bankaya gönderildikten sonra, KBS üzerinden bankaya aktar işlemi yapılır. E imzalı ödeme emri belgesi, Banka Listesi Dekanlık talimat yazısı ile birlikte bankaya elden teslim edilir.
6.5. Kesenek Gönderme İşlemleri

6.5.1. Her ayın 15’inde maaş ödendikten sonra ilgili ayın 25’ine kadar KBS (www.kbs.gov.tr) Maaş Modülü “Emsal Veri” kısmına girilerek kesenek dosyaları indirilir.

6.5.2. Daha sonra www.sgk.gov.tr adresi Kesenek Bilgi Sistemi kısmına girilerek indirilen text dosyaları ilgili bölümden gönderilir ve gönderilen kesenek listesi alınarak üst yazı ile ebys üzerinden Strateji Daire Başkanlığı’na gönderilir.
6.6. Jüri Ücreti Ödeme İşlemleri 

Fakültemizde gerçekleşen atamalarda Jüri Üyesi olarak görev alan Öğretim Üyesi, Jüri Üyeliği Ücreti Ödemesine İlişkin Bilgi Formu (47526611.FR.53) doldurarak Fakültemize gönderir. Gelen forma istinaden Çeşitli Ödemeler Bordrosu (47526611.FR.50) düzenlenir. Veri giriş görevlisi tarafından Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi üzerinden (MYSV2) harcama talimatı sonrasında ödeme emri düzenlenir, ekler eklenir. Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi MYSV2 üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  Yetkilisi‘nin onayına         sunulur. Harcama yetkilisince  e imzadan sonra Muhasebeye (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na) gönderilir. 

6.7. Malzeme Taleplerinin Belirlenmesi
6.7.1. Teknik Hizmet Alım Talebi: İhtiyaç duyulan malzemenin/hizmetin alınması ile kullanımda bulunan cihazların bakımı ve onarımına yönelik işleri Teknik Hizmetler Bürosu ve Taşınır Kayıt Yetkilisi tespit eder ve belirlenen ihtiyaçlar için hazırlanan malzeme alım ve teknik şartname EBYS üzerinden Fakülte Sekreteri ve Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
6.7.2. Makine-Teçhizat-Demirbaş-Kırtasiye Alım Talebi: Fakülte bünyesinden alınması istenilen malzemeler EBYS üzerinden gönderilen dilekçeler ile gelen talepler Taşınır Kayıt Yetkilisi’nde toplanır. Talep edilen ihtiyaçlar EBYS üzerinden Fakülte Sekreteri tarafından Harcama Yetkilisine sunulur. Önceki yıllarda satın alınan malzemeler ve miktarları ile mevcut malzeme stoğu göz önünde bulundurularak alınacak malzemeler belirlenir. Alımına karar verilen malzemeler İdari ve Mali İşler Bürosu’na iletilir.
6.8. Satın Alma İşlemleri
6.8.1. İdari ve Mali İşler Personeli MYSV2 üzerinden Harcama Talimatı Onay Belgesini düzenler. Bu belge gerçekleştirme görevlisinin ve harcama yetkilisinin onayına elektronik olarak sunulur. Onaylanan alım için Piyasa Fiyat Araştırma ve Teklif Formu (47526611.FR.55) düzenlenir. Toplanan teklifler Fiyat Araştırma Komisyonu tarafından değerlendirilir ve Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı Formu (47526611.FR.60)’nda karşılaştırmalı olarak belirtilir. Piyasa Fiyat Araştırma Komisyonu bu tekliflerden en uygun olanına karar vererek, Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı Formu’nu onaylar.
6.8.2. Satın alınan mal ve malzeme nev-î ve fatura uygunluğu için Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından kontrol  edilir, Muayene Kabul Komisyon Tutanağı (47526611.FR.54) düzenlenir. Taşınır Kayıt Yetkilisi faturaya göre mal ve malzemeleri teslim alır, Taşınır Kayıt Sistemi’nden Varlık İşlem Fişi’ni düzenler, onaylar ve muhasebeye VİP gönder yapar.
· 6.8.3. İdari ve Mali İşler Personeli, MYSV2 üzerinden Varlık İşlem Fişini harcama talimatı onayı ile ilişkilendir yaparak satın alınan malzeme için fatura bedeli kadar Ödeme Emri Belgesi düzenler. Ödeme Emri Belgesine “Alım Talebi yazısı, Teknik Şartname, Harcama Talimatı Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Araştırma ve Teklif Formu (47526611.FR.55), Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı (47526611.FR.60), Varlık İşlem Fişi (TKYS), Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı (47526611.FR.54)” veya İş Bitim Raporu eklenerek elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e- imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.
6.9. Satın Alınan Malzemelerin Kullanıma Sunulması

Satın alınan malzemeler KBS /Taşınır Kayıt Sistemi’nden Malzeme talebi oluşturularak,Teslim Formu ile kullanıma sunulur.
           6.10. Görevlendirme

           6.10.1. Akademik ve idari personelden gelen görevlendirme talebi dilekçesi, davet yazısı ve ilgili program    
yazı işleri tarafından Fakülte Yönetim Kuruluna havale edilir. Bir fotokopisi de İdari ve Mali İşler 
Bürosuna iletilir.

            6.10.2. Fakülte Yönetim Kurulu personelin görevlendirme talebini değerlendirir. Karar olumlu ise Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte görevlendirme oluru Rektörlük Onayı için üst yazı ile Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. Fakülte Yönetim Kurulu’ndan çıkan karar olumsuz ise ilgili personele karar yazı 
ile bildirilir.

6.10.3. Personel Daire Başkanlığı tarafından görevlendirme olurunun uygun bulunup bulunmadığı 
Fakülteye bildirilir. Onaylanan görevlendirme ödeme için EBYS üzerinden Fakülte Sekreterince İdari ve Mali İşler personeline gönderilir. 

6.11. Harcırah Ödeme İşlemleri


6.11.1. Yurt İçi Geçici Görev Yolluk Ödemeleri
· 6.11.1.1. İdari ve Mali İşler Personeli, Personel İşleri Biriminden gelen Rektörlük Olur’u ve İdari Personel Görev Onayı belgelerine göre MYSV2 modülünden Yolluk kısmına kişi tanımlanmasını yapar. Harcama Talimatı Onay Belgesini hazırlayarak elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına sunar. Harcama Talimatı onaylandıktan sonra Ödeme Emri Belgesi düzenlenir, Yurt İçi Yurt Dışı Yolluk Bildirim Formu (47526611.FR.57) ve gerekli evrakları (konaklama, ulaşım masrafları vb.) eklenerek elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.
· 6.11.1.2. Yurt içi görevinden dönen personel, yol giderlerini ve görev yerinde yaptığı ulaşım masraflarını, belgeleriyle e-Devlet içerisindeki e-yolluk kısmına girerek burada Yurt İçi Geçici Görev Yolluğu Bildirimi Belgesi’ni (47526611.FR.57) düzenleyerek ekinde; göreve gitmeden önce kendisine bir nüshası tebliğ edilen Rektörlük Oluru, Fakülte Yönetim Kurulu Kararı, ulaşım ve varsa katılım ücretine dair faturaları İdari ve Mali İşler Bürosuna teslim eder. Sistem üzerinden “Mutemet’e Gönder” kısmından da yollar. İdari ve Mali İşler Sorumlusu evrakta görevlendirilen personel tarafından beyan edilen ödeme miktarını kontrol eder. Beyanı doğru ise MYSV2 üzerinden elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.

6.11.2. Yurt Dışı Geçici Görev Yolluk Ödemeleri

6.11.2.1. Yurt dışı görevinden dönen personel, yol giderlerini ve görev yerinde yaptığı masrafları Yurt Dışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi Belgesi’nde (47526611.FR.57) belirterek ekinde; göreve gitmeden önce kendisine bir nüshası tebliğ edilen Rektörlük Oluru, Fakülte Yönetim Kurulu Kararı, davet yazısının Türkçe tercüme metni, katılım belgesi, uçak bileti ya da faturası, Merkez Bankası döviz kuru (bildirimin doldurulduğu güne ait) ve gidilen ülkedeki ulaşıma ait belgeleri, Fakülte İdari ve Mali İşler Bürosuna teslim eder. 

6.11.2.2. İdari ve Mali İşler Sorumlusu evrakta görevlendirilen personel tarafından beyan edilen ödeme 
miktarını kontrol eder. Ödenecek miktarın belirlenmesinde aşağıda yer alan maddeler dikkate alınır.

· Görevlendirilen personel tarafından yolluk bildirim formu ek göstergesine göre, Hazine ve Maliye Bakanlığı’nın belirlediği yevmiye cetvelinden, gittiği ülkenin döviz kuru % 50 arttırımlı olarak yazılan yevmiye tutarı,
· Uçak bileti bedeli,

· Katılıma ilişkin belge tutarı, 

· Varsa gittiği ülkedeki ulaşıma ilişkin tutar ve yurtiçi ulaşıma ilişkin tutar

6.11.2.3. Görevlendirilen personel tarafından Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi Belgesi (47526611.FR.57) imzalanır.

· 6.11.2.4. İdari ve Mali İşler Personeli Yurt İçi ve Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (47526611.FR.57) Belgesine göre, MYSV2 modülünden Yolluk kısmına kişi tanımlanmasını yapar. Harcama Talimatı Onay Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına elektronik olarak sunar. Harcama Talimatı onaylandıktan sonra Ödeme Emri Belgesine gerekli evraklar eklenerek elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.
6.12. İş Sağlığı ve Meslek Hastalıkları Sigorta İşlemleri
6.12.1. İntörn Uygulamaları ve zorunlu mesleki uygulama eğitimine gidecek öğrenciler uygulamaya başlamadan 1 (bir) ay öncesinden Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi web sayfası üzerinden İntörn Uygulamaları Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi (47526611.FR.52) doldurup sorumlu öğretim elemanına öğrenci tarafından eksiksiz olarak teslim edilir. Öğrencilerin doldurmuş olduğu formlar sorumlu öğretim elemanları tarafından imzalanarak 1 (bir) hafta içerisinde İdari ve Mali İşler Bürosuna elden teslim edilir. 
6.12.2. Teslim edilen formlar İdari ve Mali İşler Bürosu personeli tarafından, intörn ve/veya zorunlu mesleki uygulama başlangıç tarihlerine göre Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “Sigortalı İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgesi” ne giriş yapılır.
6.12.3. Öğretim elemanları bir sonraki ayın ilk haftası Zorunlu Birimdişi Uygulama (Staj) Öğrenci Çalişma Puantaji (47526611.FR.58) Formu’nu doldurarak İdari ve Mali İşler Bürosuna elden teslim eder. Teslim edilen formlar Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “e-bildirge-e beyanname)” kısmına giriş yapılarak, ödeme tablosu hazırlanır. MYSV2 modülünden hazırlanan Harcama Talimatı Onay Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına elektronik olarak sunar. Harcama Talimatı onaylandıktan sonra Ödeme Emri Belgesine gerekli evraklar eklenerek elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.
6.12.4. İntörn ve/veya zorunlu mesleki uygulamalarına çıkan öğrencilerin uygulama bitiş tarihleri Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “Sigortalı İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgesi” ne giriş yapılarak sigorta işlemleri sonlandırılır. 

6.12.5. Cumhurbaşkanlığı Staj Seferberliği Projesi kapsamında, Ulusal Staj Programı (USP) üzerinden yerleştirilen fakültemiz öğrencilerinin bilgileri ile ilgili resmi yazılar İl Sağlık Müdürlükleri tarafından ebys üzerinden fakültemize gelmektedir. Staja Kabul edilen öğrenciler fakültemiz ile iletişime geçerek istenilen evrakları http://kumlucasbf.akdeniz.edu.tr/ogrenci/ adresinden temin ederek şahsen veya kargo ile İdari ve Mali İşler Bürosuna gerekli evrak asıllarını ulaştırmaktadırlar. İlgili tarih aralığında staj yapan öğrenciler için Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “Sigortalı İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgesi” kullanılarak işlem yapılır (Prosüdür 6.12.2. ve 6.12.4 maddelerinde belirtildiği şekilde işlemler yapılmaktadır).
İlgili dönemlerde (her ayın ilk haftası) öğrenciler fakültemiz ile iletişime geçerek şahsen, e mail veya kargo ile İdari ve Mali İşler Bürosuna onaylı puantajlarını asıllarını ulaştırmaktadırlar (Prosüdür 6.12.3. maddesinde belirtildiği şekilde e bildirge-e beyanname ve ödeme emri işlemleri yapılmaktadır).
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6.12.3. Öğretim elemanları bir sonraki ayın ilk haftası Zorunlu Birimdişi Uygulama (Staj) Öğrenci Çalişma Puantaji (47526611.FR.58) Formu’nu doldurarak İdari ve Mali İşler Bürosuna elden teslim eder. Teslim edilen formlar Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “e-bildirge-e beyanname)” kısmına giriş yapılarak, ödeme tablosu hazırlanır. MYSV2 modülünden hazırlanan Harcama Talimatı Onay Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına elektronik olarak sunar. Harcama Talimatı onaylandıktan sonra Ödeme Emri Belgesine gerekli evraklar eklenerek elektronik olarak Gerçekleştirme Görevlisinin onayına ardından Harcama Yetkilisine e imza için gönderir.  Harcama Yetkilisi e imzadan sonra muhasebeye gönder yapar. Asıllar İdari ve Mali İşler Bürosu’nda kalır ve ilgili harcama kalemi klasöründe dosyalanır.
6.12.5. Cumhurbaşkanlığı Staj Seferberliği Projesi kapsamında, Ulusal Staj Programı (USP) üzerinden yerleştirilen fakültemiz öğrencilerinin bilgileri ile ilgili resmi yazılar İl Sağlık Müdürlükleri tarafından ebys üzerinden fakültemize gelmektedir. Staja Kabul edilen öğrenciler fakültemiz ile iletişime geçerek istenilen evrakları http://kumlucasbf.akdeniz.edu.tr/ogrenci/ adresinden temin ederek şahsen veya kargo ile İdari ve Mali İşler Bürosuna gerekli evrak asıllarını ulaştırmaktadırlar. İlgili tarih aralığında staj yapan öğrenciler için Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “Sigortalı İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgesi” kullanılarak işlem yapılır (Prosüdür 6.12.2. ve 6.12.4 maddelerinde belirtildiği şekilde işlemler yapılmaktadır).
İlgili dönemlerde (her ayın ilk haftası) öğrenciler fakültemiz ile iletişime geçerek şahsen, e mail veya kargo ile İdari ve Mali İşler Bürosuna onaylı puantajlarını asıllarını ulaştırmaktadırlar (Prosüdür 6.12.3. maddesinde belirtildiği şekilde e bildirge-e beyanname ve ödeme emri işlemleri yapılmaktadır).
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