SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
MALI ISLER MUHASEBE BIRIMI IS AKISI

MAAS ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Her ayin 1 ile 8 arasi maasa esas tegkil edilecek bilgilerin EBY'S

tizerinden gelen evrakla toplanmasi.

EVRAK BILGISI DOGRU

Maas hesabina dair gelen evrak bilgisinin
kontrolii ve dogrulugunun teyit edilmesi.

EVRAK BILGISI YANLIS

Evrak bilgisi uygun maasa dair degisiklik
vapilacak bilgilerin KBS sisteminde girilmesi
ve maaslarin hesaplatilarak kontrol edilmesi.

Hatalar diizeltilerek tekrar
hesaplama yapilir ve dogrulugu
kontrol edilir.
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Kontrol Onay

Teknisyen
Mutemet

Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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YOLLUK ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

EBYS sistemi tizerinden Mali Isler Birimine havale edilen Nakil,
Emeklilik, Gérevlendirme yazilar toplanir.

Odenmesi GerekenYolluk Tiirii Belirlenir.

Yurtici/Yurtdist
Stirekli Gorev
Yollugu Odemesi

st e e Yurtici/Yurtdis1 Siirekli
. Geg“-l Gorev Gorev Yollugu Formunun
Yollugu Formunun Diizenlenmesi

Diizenlenmesi

Yolluk Bildirim Formuna EBYS
iizerinden gelen evrakin
eklenmesi.

MYS sisteminde Odeme Emri
Belgesinin Diizenlenmesi

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
Mutemet
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MALI ISLER GELEN-GIDEN EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

GELEN-GIDEN EVRAK

Gelen E“ak Giden Evrak konusu
konusuna gore EBYS iizerinde
tasnif edilerek belirlenir.

kaydedilir.

Evrak konusuna gore
ilgili sistemlere islenir.
Islem sonlandirilir.

Geregi olarak cevaplanma
zorunlulugu olan, ilgili
birim ve kurumlara
bildirim yapilmasi gereken
evrak hazirlanir.

EBYS iizerinden gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
paraf ve imzasina sunularak
dagitima cikarilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
Mutemet
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Kadrolu personelin maasi ile yatirilan Saghk
ve Sosyal Giivenlik Primle:
veriden ayin 15'inden sonra alinir.

SGK Kesenek Bilgi
Sistemine Emsan veri
ayin 231ine kadar
yilklenir. Kesenek

Bildirim Raporlari alinir.

Tlgili aya ait KBS Odeme
Emri Belgesi ve Kesenek
Bildirim Raporlar Kesenek
Bildirimi icin toplanir.

calismaya devam
Staja ba an dgrencinin staj dncesi yd1 olmayipta
S sirisi yapilarak Ise Giris disar _ hsanlar
Bildirgesi SGK mstemmden '111mr :

“alisma donemi bitiminde iicret
carsilifi olan tutarin primi SGK
Primi olarak SGK sistemine
vapilarak rapor alinir. SGK
Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek
rapor alinir.

S a

iizerinden Odeme Emu Belnexl
olusturulur. Strateji Gehmrme

Daire Bagkanligir Odeme Emri
gondenlu. SGK Isten Ayrilis

Bildirimi yapilir. Isten Ayrilis
Bildirgesi alinir.

Tlgili yazisma evraki,
i llve ddenen iicrete dair
Udeme Enwi Belgesi, SGK

olu ,,tuml'm Odeme Enul Belgesi topi'tnu
toplanir.
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SOZLESMELI PERSONEL MAAS ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ilgili ayin sonunda ticretleri 6denecek sozlesmeli personelin ilgili aya ait bilgileri
Maag Hazirlama Programina girilir.

MYS Programinda Maas Hazirlama
Sozlesmeli Personel Programindan Odeme

Maas Odeme Emri Emri i¢in ek olacak
Belgesi diizenlenir belgelerin dokiimleri
ge: :
= alinir.

Sistem tizerinden onay
muhasebeye gonderme
islemleri yapildiktan
sonra Odeme Emri
Belgesi dokiimii alinur.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
Mutemet
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MUHTASAR VE PRIM HIZMET BEYANNAMESI HAZIRLAMA, BILDIRIMI
ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunun 4.maddesinin birinci firkasinin (a) bendine
gore calisanlar i¢in E-Beyanname Diizenleme Programindan vergi ve SGK bildirimi yapilmasi.

Tlgih aya ait sozlesmeli per ] syal Givenlik Kurumu ve Vergl
ddemelerme ait tutarlar 1003 A I\Iuht’ r Prim ve Hizmet BE\ annames: Diizenleme Programuna islemr.

Beyanname Diizenleme Programinda 1lgili aya ait 1003 A Muhtasar Pnm ve Hizmet Beyannamesi diizenlenir.

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi Diizenleme Programmda 1slenen bilgilernin derlenmesi 1¢in program
tizerinden d gili ay: zilarak paketleme 15lemm yapilir.

Gelir Idaresi Ba; gimin e-beyanname ging sayf: an 50z konusu paket d

E-Beyanname sayfasinda gerekli islemler yapilarak 6zel onay sonrasinda SGK ve Vergi
Tahakkuk Fisleri ile 1003 A Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi belgesi dékiimleri

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyanammesi SGK ve Vergi Bildirim yazis: dagitima cikanlir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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JURI UYELiIGI ODEMELERI ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Tiiri tiyeligi gérevi yapan personelin gérevlendirme evrakinin EBYS iizerinden birime gelmesi.

Mali Isler Birimine havale gelen belgelerin incelenmesi 6demeye esas teskil edilecek bilgilerin toplanmasi.

Hazirlanan jiiri tiyeligi ticret bordrosu tutarlari esas teskil edilecek sekilde MY'S iizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenmesi.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunularak elektronik imzasi isleminin gerceklestirilmesi.

Turi iiyeligi ticret bordrosu, jiiri iiyeligi gorevlendirme evraki Odeme Emri Belgesine
eklenir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
Mutemet
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GIYECEK YARDIMI ODEMESI iISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan giyecek yardinmu genelgesinin yayinlanmasi.

dimmdan yararlanacak personelin tespit edilmes:.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunularak elektronik imzasi isleminin gerceklestirilmesi.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin 1slak imza islemlerinin tamamlanmasi.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Fakiilte Sekreteri Dekan V.
Mutemet
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EK DERS ODEMELERI

Boliim Basgkaniklar tarafindan ilgili dénemde acilacak dersleri ve
derse gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi ve FYK'
da goriisiilmek tizere Dekanliga gonderilmesi.

Ilgili doneme ait derslerin ve
gorevlendirmelerin Fakiilte Yonetim
Kurulunca onaylanmasi

Boliim Bagkanlifinca
yeniden gor i
yapilar
goriisiilmek
Ilgili doneme ait derslerin ve Dekanliga gonderilmesi
gorevlendirmelerin Ogrenci
Bilgi Sistemi'ne islenmesi.

Boliim Bagkanliginca ilgili déneme ait haftalik
ders programlarinin belirlenmesi.

Ogretim elemanlarinca ilgili doneme ait haftalik
ekders ticret formlarimin Ogrenci Bilgi Sistemi
tizerinden diizenlenmesi ve mutemede
ulastirilmasi.

Mutemet tarafindan ekders iicret formlarinin
kontrolti ve tasnifinin yapilmasi.

Gerekeeli olarak
Boliim
Baskanligi'na iade.

Hazirlayan Kontrol
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Aylik onaylanan verilerin Ogretim Ogrenci Bilgi
Sisteminden ¢ekilmesi ve kontrolii.

Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden cekilen verilerin
KBS'ye aktarilmasi.

KBS fizerinden hesaplan
ticretlerinin elektronik ortamda onaylanmak iizere
Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi'ne
gonderilmesi.

KBS iizerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisince onaylanan belgelerin islak
imzaya sunulmak iizere miiniin alinmast.

iki niisha olarak diizenlenen tiim belge ve eklerinin
dosyalanarak Muhasebe Birimi'ne (¢ ji
Gelistirme Daire Bsk.) gonderilmesi

Ilgili aydaki ekders 6deme
dosyalarimn bir niishasmnin arsivlenmek tizere dosyaya
kaldirilmasi.
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