AKDENIZ UNIVERSITESI iLETiSiM FAKULTESi AKADEMIK VE iDARi PERSONEL MAAS ODENMESI i$S AKISI

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

Bagla

1. ASAMA: Her aym basinda maas islemlerine
baslarken Fakiiltemiz Personel Isleri Biirosundan
calisan Personelimize ait izin rapor, kidem, derece ve
kademe listeleri istenir

2.ASAMA: Personel Isleri Biirosundan alinan belgeler KBS
(Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi) programina

islenerek maas hesaplanir

3.ASAMA: Hesaplanan maaslarla ilgili olarak Bordro,
fcmal, Matrah listesi, Banka listesi ve Kesinti listeleri (Icra,
Nafaka, Kira, Kefalet, Sendika) hazirlanarak Maas Odeme
Emri Belgesi olusturulur.

4. ASAMA: Odeme Emri Belgesi ve Maaslarla ilgili
belgeler 6nce KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim
Sistemi) programindan Gergeklestirme Gorevlisine onay
icin gonderilir ve ardindan Harcama Yetkilisince
onaylanarak muhasebeye gonderilir.

5.ASAMA: KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim
Sistemi) programindan onaylanarak muhasebeye gonderilen
maas raporlarinin giktisi alinip dosyalanarak,

6.ASAMA: Odeme Emri Belgesi ve Maaslarla ilgili belgeler
imzalandiktan sonra Evrak birimince Tahakkuk Evraki
Teslim Tutanagi ile birlikte Rektorliik Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

7.ASAMA: Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
incelenen maaslar onaylanarak, bankaya transfer edilir

8.ASAMA: KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim
Sistemi) programindan Banka aktarim islemi ile banka
listesi ilgili maas bankasina gonderilir.

9.ASAMA: Maas Odeme islemlerinin tamamlandig tarih
olan her ayin 15'nden sonra SGK Emekli kesenekleri
internet ortaminda on-line olarak gonderilir.

BITIiS

1-Mali Isler Birimi

-Personel Isleri Birimi

2- Mali Isler Birimi

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

5- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri

-Dekan

6- Mali Isler Birimi

7- Mali Isler Birimi

8- Mali Isler Birimi

9- Mali Isler Birimi

-2914 Sayih
Yiiksekogretim Personel
Kanunu

- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayil Devlet
Memurlar:1 Kanunu

- 5510 Sayih Sosyal
Sigortalar Ve Genel
Saghk Sigortas1 Kanunu

- 5434 Sayih Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli
Sandig1 Kanunu




AKDENIZ UNIiVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI AKADEMIiK PERSONEL EK DERS ODENMESI i$ AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basla
N~ - 2547 Sayih

1.ASAMA: Her egitim Ogretim yarryllinda OBS ek
ders proliz sisteminden entegrasyon islemi yapilarak
derslerin sisteme aktarilmasi saglanir.

2.ASAMA: Lisansiistii Dersler i¢in manuel girilmesi
gereken dersler ilgili 6gretim tiyesinin belirttigi giin ve
saatlere yerlestirilerek tiim ders haftalarina kopyalanir.

3.ASAMA: Ders veren 6gretim elemanlarina ders
yiikii ve aylik ders formlarinin kontrolleri
yaptirilarak imzalatilir.

4.ASAMA: Derslerin yapildig1 ay1 takip eden ayin
15 ila 30 u aras1 OBS programinda ek ders excel
listesi alinarak KBS (Maas-Ek Ders Odeme
Programi) programina yiiklenir.

5.ASAMA: Hesaplama yaptirilarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine sirasi ile KBS sisteminden
onaylatilip muhasebe birimine gonderilir.

6.ASAMA: Odeme evraklari 1slak imzali
olarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir. Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca incelenen ek dersler
onaylanarak, bankaya transfer edilir

7.ASAMA: KBS den banka aktarim iglemi
yapilarak 6deme tamamlanir .

BITIS

1-Mali Isler Birimi
-Ogrenci Isleri Birimi

- Boliim Sekreterligi Birimi

2- Mali Isler Birimi

-Ogretim Elemanlart

3- Mali Isler Birimi

- Ogretim Elemanlan

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri

-Dekan

6- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

-SGDB

7- Mali Isler Birimi

Yiiksekogretim Kanunu

\/_




AKDENIiZ UNiVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI YURTICi/YURTDISI GECiCi/SUREKLIi YOLLUK ODEMESI i$ AKISI

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

Basla—/

1. ASAMA:  Yurtici ve  Yurtdist  gegici
gorevlendirmesinde Yo6netim Kurulu Karari ile
gorevlendirmenin mevzuata uygunlugu kontrol
edilir

2.ASAMA:  Yonetim  Kurulunca  onaylanan
gorevlendirme Odemesi i¢in MYS (Muhasebe
Yonetim Sistemi) programindan harcama onay1
diizenlenerek gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisince onaylanir.

3.ASAMA:  Yurti¢i/Yurtdist Stirekli Gorev
Yollugu Bildirim Formunun ilgili kisi tarafindan
doldurulmasi ve nakil gelen personelin atama
belgeleri, gecici gorevlendirme belgeleri ve
6deme evraklar temin edilir.

4. ASAMA: MYS (Muhasebe Yonetim
Sistemi) programindan Odeme emri belgesi
ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir

5.ASAMA: Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme
emri belgesi onaylanarak harcama yetkilisine
gonderilir

6.ASAMA: Harcama yetkilisi tarafindan e-
imza ile imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler muhasebe sistemine gonderilir
ve 6deme tamamlanir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

-Personel Isleri Birimi

2- Mali Isler Birimi
Fakiilte Sekreteri

-Dekan

3- Mali Isler Birimi
- Yolluk Odenecek Personel

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri

-Dekan

6- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

- 6245 Sayih Harcirah
Kanunu




AKDENIZ UNIVERSITESI iLETiSiM FAKULTESIi AKADEMIiK PERSONEL JURI UYELiIGi ODENMESI i$ AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

¥Basla )

1.ASAMA: Rektorlik ~ Personel  Daire
Baskanligindan yada Fakiilte Personel Isleri
Biriminden Atama Jiri listeleri onayli olarak
Dekanliga gelir.

2 ASAMA: Tlgili &gretim iiyesi tarafindan Jiiri
Ucret Formu imzal1 olarak verilir. (Jiiri Ucret
Odemesi 1 yilda 6 ‘y1 gecemez.)

3.ASAMA: Cesitli Odemeler Bordrosu
hazirlanir. (Maas Katsayisi x 3000 Ek
Gosterge )

4. ASAMA: MYS (Muhasebe Yonetim
Sistemi) programindan harcama talimati
diizenlenir.

5.ASAMA: Harcama Talimati izerinden
ddeme belgesi diizenlenir, belge ekleri
eklenerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

6.ASAMA: Son olarak ddeme belgesi
Harcama Yetkilisince e-imza ile onaylanarak
sistem tizerinden Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir ve inceleme sonrasi
6deme tamamlanir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

-Personel Isleri Birimi

2- Mali Isler Birimi

-Ogretim Uyesi

3

Mali Isler Birimi

4

Mali Isler Birimi

(6]
1

Mali Isler Birimi

(o]
1

Mali Isler Birimi

- 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

—




AKDENIZ UNiVERSITESI ILETiSiM FAKULTESI ABONELIGE BAGLI ODEMELER IS AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

\Bfla/

1. ASAMA: Her ay faturasi ilgili firmanin web
adresinden ya da mailden alinarak kaydedilir.

2.ASAMA: MYS (Muhasebe Yonetim Sistemi)
programindan harcama onay1 alinir.

3.ASAMA: Odeme Emri Belgesi diizenlenerek
ekine  fatura  eklenerek  gergeklestirme
gorevlisine gonderilir

4. ASAMA: En son harcama yetKkilisi
tarafindan elektronik imza ile imzalanarak
muhasebe birimine gonderilir. Rektorliik
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
incelenen evraklar onaylanarak, bankaya
aktarilir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

-Personel Isleri Birimi

2- Mali Isler Birimi

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

- 4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu

\/—




AKDENIZ UNiVERSITESI iLETiSiM FAKULTESI GIYECEK YARDIMI ODEME iS AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl:
\aia/ - 657 Sayil Devlet
Memurlar:i Kanunu

1.ASAMA: Giyecek Yardimi Yonetmeliginin
Uygulanmasina iliskin Genelgeye istinaden
stirece baglanir.

2.ASAMA: Giyecek yardimini unvan bazinda
hakeden personel listesi sablona uygun olarak
diizenlenir.

3.ASAMA: KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi) programimin sosyal yardim
meniisiine veri girisi yapilarak hesaplama
yapilir.

4. ASAMA: Odeme emri belgesi diizenlenir
ve ekine konulacak belgeler ¢ikarilir.

Odeme Emri belgesi ekindeki belgelerle
birlikte imzaya sunulur

5.ASAMA: Odeme belgeleri Tahakkuk
Teslim Belgesi ile Strateji Gelistirme
Baskanligina gonderilir. Rektorliik Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginca incelenen
o0deme evraklart onaylanarak, bankaya
transfer edilir.

6.ASAMA: llgili bankaya talimat yazis1 ve
banka listesi gonderilerek, 6deme
tamamlanir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2-Mali Isler Birimi

3-Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

5- Mali Isler Birimi
-SGDB

6- Mali Isler Birimi

\/—




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI STAJ PRIM ODEME ve SGK iS AKISI

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

\Baila/

1. ASAMA: Staj komisyonlarinin staj yapacak
ogrenci listelerini SGK ise giris bildirgesi
diizenlenmek tizere ilgili birim sorumlusuna
teslim etmesi.

2.ASAMA: Staj baslamadan dnce ise giris
bildirgelerinin diizenlenerek Ogrenci Isleri
Birimine gonderilir.

3.ASAMA: Prim tahakkuk 6demesi MYS
(Muhasebe Yonetim Sistemi) programindan
yapilarak gergeklestirme gorevlisi tarafindan
onaylandiktan sonra, harcama yetkilisince e-
imza ile onaylanip muhasebe sistemine
gonderilir.

4. ASAMA: Odemesi yapilan prim
O6demesinin ilgili aymn 15-25 tarihleri
arasimnda Muhtasar Prim ve Hizmet
Beyannamesi diizenlenerek EBY'S
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
programindan iist yazi ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

5.ASAMA: Stajim tamamlayan 6grencinin
SGK isten ayrilis bildirgeleri diizenlenerek
Ogrenci Isleri Birimine génderilir.

BITIS

1-Staj Komisyonu

2- Mali Isler Birimi

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi

- Staj Takvimi Ilgili Staj
Yonergeleri

- 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortas1 Kanunu

- E-Sgk Uygulamalar
Portali

\/-




AKDENiZ UNIVERSITESI iILETiSIM FAKULTESI MUHTASAR PRiM ve HiZMET BEYANNAMESI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl
~ - 5510 sayih Sosyal
Sigortalar ve GSS
Kanunu

1. ASAMA: Her aymn 15 ile 25 i arasi staj
ogrencisi, is¢i 0demesi, ders karsiligi iicret
odemesi i¢in yapilir.

2.ASAMA: Ebyn (E-Beyanname) programina
giris yapilarak sirasiyla ilgili doneme ait vergi
ve sigorta bilgileri girilerek paketleme
hazirlanir.

3.ASAMA: Hazirlanan paket Vergi Dairesinin
E-Beyanname programina yiiklenir ve kontrol
edilir.

4.ASAMA: Kontrolii saglandiktan sonra
beyanname onaylanarak Strateji Gelisme
Bagkanligina EBYS (Elektronik Y6netim
Sistemi) programindan iist yazi ile
gonderilir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi

—_




AKDENIiZ UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl
\aia/ - 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun

1. ASAMA: Strateji ~ Geligtirme  Daire
Baskanligindan Mali Yil Biitce Hazirlik
calismalartyla ilgili yazi EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) programindan
birimimize ulasir.

2.ASAMA: Gelen Yazi dogrultusunda Biitce
¢alismalart Mali igler birimi, Fakiilte Sekreteri,
Dekan ve Dekan Yardimecilari ile birlikte biitge
¢alismasi baslar

3.ASAMA: Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu
Harcamalar Ile lgili Y11 Amag Ve Hedefleri
Dogrultusunda Biitce Fisleri Doldurulur.

4.ASAMA: Hazirlanan Dosya Harcama
Yetkilisi Onay1 Ile Rektorliik Strateji Ve
Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

5.ASAMA: Universitenin Biitgesi Hazirlanip
Onaylandiktan Sonra Mali Y1l Igerisinde
Harcamak Uzere Rektorliik Strateji Ve
Gelistirme Daire Bagkanliginca flgili
Harcama Kalemlerine Odenek Aktarilir

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

-Dekan Yardimecilar

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi
-SGDB

\_/




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI BiRiM FAALIYET RAPORU iS AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl
\aia/ - 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun

1. ASAMA: Her yilin Ocak ayinda bir dnceki
yil icin Strateji Gelistirme ve Daire
Bagkanligindan Faaliyet Raporu
Hazirlanmasi igin ilgili Yaz1 Gelir.

2.ASAMA: Birim Faaliyet Raporu istenilen yil
icin bilgiler ilgili birimlerden toplanarak,
Faaliyet Raporu Formatina Uygun Olarak
Diizenlenir.

3.ASAMA: Hazirlanan Faaliyet raporu evrak
birimine teslim edilerek Universitemiz Faaliyet
Raporunun olusturulmas icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina EBYS
((Elektronik Belge Yonetim Sistemi) programi
iizerinden ve 1slak imzali olarak gonderilir

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi

-Ilgili Birimler

3- Mali Isler Birimi

\/_




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESIi PERFORMANS iZLEME ve DEGERLENDIRME RAPORU

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl
\as—a/ - 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun

1. ASAMA: Strateji Geligtirme ve Daire
Bagkanligindan Fakiiltemize 3 aylik donemin
raporu hazirlanmast i¢in ilgili yazi gelir.

2.ASAMA: Strateji tarafindan yayinlanan faaliyet
kodlarindan birimimizi ilgilendiren alanlar
Fakiilte yonetimi ile goriisiilerek diizenlenir.

3.ASAMA:  Yapilan ya da yapilamayan
faaliyetler agiklamali olarak tabloda belirtilir.

4. ASAMA: Kontrolii ve imzasi i¢in harcama
yetkilisine gonderilir.

5.ASAMA: EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) programindan iist yazi Strateji
Gelistirme Baskanligina gonderilir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

-Dekan Yardimcilar

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi
-SGDB

\/_




AKDENIZ UNIVERSITESI iLETiSiM FAKULTESi DONER SERMAYE BUTCE HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI DOKUMANLAR
Basl
\as_a/ - 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun

1.ASAMA:  Doner  Sermaye  Isletme
Miidiirliigiinden Mali Yil Biitge Hazirlik
calismalartyla ilgili yazi birimimize ulasir.

2.ASAMA: Gelen Yazi dogrultusunda Biitge
¢alismalar1 Mali isler birimi, Fakiilte Sekreteri
ve Dekan ve Dekan Yardimcilar ile birlikte
biitce ¢alismasi baslar

3.ASAMA: Bir Ondeki Y1l Yapnmis Oldugu
Harcamalar Ile lgili Y11 Amag Ve Hedefleri
Dogrultusunda tahmini biitce formu
doldurulur.

4.ASAMA: Hazirlanan Dosya Harcama
Yetkilisi Onay1 ile EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) programindan Rektorlitk
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
gonderilir.

5.ASAMA: Universitenin Biit¢e talebi Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan
onaylandiktan sonra EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) programindan DMIS

6.ASAMA: DMIS (Déner Sermaye Mali
Yonetim Sistemi) programinin gelir ve gider
tablosuna her kalem tatari islenir ve
onaylanir.

BITIS

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi
-Fakiilte Sekreteri
-Dekan

-Dekan Yardimcilari

3- Mali Isler Birimi

4- Mali Isler Birimi

5- Mali Isler Birimi

-Déner Sermaye I.M.

6. Mali Isler Birimi

- Doner Sermayeli
isletmeler Biitce ve
Mubhasebe Yonetmeligi

\/




AKDENIZ UNIVERSITESI iLETiSiM FAKULTESI DONER SERMAYE DANISMANLIK VE EGITiM FAALIYETI i$ AKISI

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

ILGILi DOKUMANLAR

Basla )

1.ASAMA: Egitim ya da Damsmanlik faaliyeti kars1
kurumdan gelen talep dogrultusunda kabul yazisi
yazilir.

2.ASAMA: S6z konusu Damigsmanlik veya Egitim
faaliyetinin kapsamu iicreti ve gorevlendirme konulari
Yonetim Kurulu Uyelerince konusulup karara
baglanir.

3.ASAMA: llgili Yénetim Kurulu Karart EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) programindan tist yazi ile Rektorlik
Personel Daire Bagkanligi ve Doner Sermaye Isletme

Miidirligiine gonderilir.

4. ASAMA: Ust ydnetimin onay kararindan sonra
faaliyet verilecek olan kurum ile protokol hazirlanarak
imzalanir.

5.ASAMA: Egitim ya da damigmanlik ticreti ilgili
kurum tarafindan Déner Sermayeye bagl fakiilte
IBAN numarasina yatirildiktan sonra fatura kesilir.

6.ASAMA: Kesilen fatura DMIS (Déner Sermaye
Mali Yonetim Sistemi) programina girilerek
muhasebelestirilir.

7.ASAMA: Hesap cetveli ile kurum pay1, BAP pay1, Hazine
Payu ile ilgili 6gretim iiyesine ya da iiyelerine 6denecek tutar
ayristirilir.

8.ASAMA: Bordro hazirlanarak DMIS (Doner Sermaye Mali
Yonetim Sistemi) programindan ilgili 6gretim elemanlarina
tutarlar i¢in 6deme emri belgesi diizenlenir.

9.ASAMA: Odeme Emri Belgesi ve ekleri imzah olarak
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gonderilir.

10.ASAMA: Yapilan kontrol sonrasi bankaya aktarilan
tutarin ilgililere aktarilmasi i¢in talimat yazisi ve banka
listesi bankava iletilir.

RITIQ

1-Mali Isler Birimi

2- Mali Isler Birimi

-Yonetim Kurulu

3- Mali Isler Birimi

4- Tlgili Birim

5- Mali Isler Birimi

6. -Mali Isler Birimi

7. -Mali Isler Birimi

8. -Mali Isler Birimi

9. -Mali Isler Birimi

10. -Mali Isler Birimi

- 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanununun

-2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu

-Doner Sermayeli
isletmeler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi




