T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
I¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tanimlar: No:

Aciktan Atama (KPSS)

Sorumlular

Is Akusi

Mevzuat/Aciklamalar

Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanlig

Rektorlik Makami

Genel Sekreter
Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidirligi

OSYM

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidirligi

idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirligi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidirligi
ve ilgili birimler

Atama kontenjanlarinin belirlenmesi

'

Birimlerin ihtiyaglarina gore Agiktan atama islemi igin
kullanilmak istenen kadro adet, unvan ve derecelerinin
belirlenmesi

L

Belirlenen kadrolarin unvan,derece ve adetlerinin Devlet
Personel Bagkanligina gonderilmesi ve DPB e-uygulama
sistemine girilmesi

OSYM tarafindan KPSS sounglarina gore yerlestirme islemi
yapilmasi ve sonuglarmin Rektorligiimiize bildirilmesi

Yerlestirilmesi yapilan personelin atamasinin yapilabilmesi
icin gerekli evraklarin Universitemiz web sayfasindan
duyurulmasi ve basvurularin alinmasi

Bagvuru evraklarinin incelenerek ilgilerin atama islemlerinin
yapilmast

Bagvuru evraklarinin
incelenerek ilgilerin atama
islemlerinin yapilmasi; Personel
Atama Kararnamesinin
hazirlanmasi, kadro ve gérev
birimlere gonderilmesi ve
goreve baglama tarihlerinin
istenmesi

Atamas1 yapilan
personele tebligat
gonderilmesi

Goreve baslayan ve baslamayan personel bildilerinin Aile,
Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina génderilmesi ve E-
uygulama sistemine girilmesi

Baslayan personelin SGK, HITAP,YOKSIS
ve Personel programina igslenmesi, 6zlitkk
dosyasinin hazirlanmasi ve EBYS de

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Naklen Atama

Idari Personel Sube Miidiirliigii
Aile, Caligma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligi

Talepte bulunan
kisiye bilgi verilir.

Talepte bulunan kisinin ¢alistig1
kurum

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidirligi

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirligi,
Talepte bulunan kisinin ¢alistigi

kurum
Tlgili Birim

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi

ihtiyaci var

[ -

Talepte bulunan kisinin
calistig1 kurumdan
muvafakati ve sicil ozeti

]
v
Kurumdan
gelen cevap
s
HAYIR olumlu mu?
EVET

Ilgilinin atama islemlerinin yapilmast

Atama kararnamesinin gorev
yapacagi birimi ile kadro
birimine génderilmesi ve goreve
baglama tarihlerinin istenmesi

Atamasi kararnamesinin
calistig kuruma
gonderilmesi ve ilisiginin
kesilmesinin istenmesi

v

Bagslayan personelin SGK ve HITAP
sistemlerine iglenmesi, 6zlilk dosyasmin
hazirlanir.

Sorumlular Is Akisi Mevzuat/A¢itklamalar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Talepte bulunan kisi Naklen at;i;llxglikailsrt::en kiginin
4
Rektorliik Makami HAYIR EVET
Kurumun
bagvurana




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanhg1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlari No:

Idari Personel ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yeniden Atama (92. madde)

Sorumlular

Is Akagi

Mevzuat/Aciklamalar

Talepte bulunan kisi

Rektorlik Makami

idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirliigii
Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanhig1

idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirligii

idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirliigii
ve
Degerlendirme Komisyonu

idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirligii
ve ilgili birim

Agiktan Yeniden atanmak isteyen kisinin
basvurusu

i

Kurumun
bagvurana
ihtiyaci var m?

EVET
HAYIR

I?Iie’itii?ui“ir::ﬁir Atama i¢in Aile, Calisma
stye brig ve Sosyal Hizmetler

Bakanligindan izin

y___.l

HAYIR

Gerekli izin
verildi mi?

EVET

Tlgilinin durumu
degerlendirilmek tizere

Degerlendirme

Komisyon

Karari olumlu

?

UL HAYIR
Talepte bulunan
kisiye bilgi verilir.

EVET

L

flgilinin atama islemlerinin yapilmast

Bagvuru evraklarinin
incelenerek ilgilerin atama
islemlerinin yapilmasi; Personel
Hareket Onaylarinin
hazirlanmasi, Personel Hareket
Onaylarinin ilgililerin kadro ve
gorev birimlere gonderilmesi ve
goreve baslama tarihlerinin

istenmesi

Goreve bagslayan ve baslamayan personel bildilerinin Aile,
Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina gonderilmesi ve E-
uygulama sistemine girilmesi

Baslayan personelin SGK ve HITAP sistemlerine
islenmesi, 6zliik dosyasinin hazirlanir.

Atamas1 yapilan
personele tebligat
gonderilmesi

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig:
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tamimlar: No:

Aday Memurlarin Hizmetici Egitim Islemleri

Sorumlular

Is Akt Mevzuat/Aciklamalar

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Mudiirliigi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Mudiirliigi
Aday Personelin Gorev Yaptigi
Birim Amiri

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Miidiirliigii

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Mudiirliigi

Aday Personelin Goérev Yaptigi
Birim Amiri

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

Hizmetici Egitime tabi tutulacak aday personelin

belirlenmesi 2. Aday Memurlarin Yetistirilmesine Dair Genel
‘ Y 6netmelik

Temel Egitim Programinin Yonetmelikte belirtilen ders ve

saatlere uygun olarak hazirlanmast

!

Temel Egitim Programinin; ders verecek egitmenlere ve aday
personelin gorev yaptig1 birimlere dagitilmasi ve derslere
katilimlarmin saglanmasi

v

Egitim sonunda Temel Egitim Sinavinin yapilarak
sonuglarinin aday personele duyurulmast i¢in Birimlere
dagitilmasi

'

Temel Egitim Sinavinda basarili olan adaylar igin staj

doneminin bagslatilmasi ve Staj donemi bitiminde Birim amirleri
tarafindan doldurulan Staj Degerlendirme Formlariin Personel
Daire Baskanligina gonderilmesinin saglanmasi

'

Aday Memurun amiri tarafindan
adaylik kaldirma teklifinin yapilmasi

HAYIR
Aday Personelin
- hizmeti 1 y1ldan az 2
yildan fazla olamaz
rt gl ? .
sartin sagiyer m 657 sayili Kanunun adayliga kabul edilme baslikli 54
incii maddesinde “...Aday olarak atanmig Devlet
memurunun adaylik siiresi bir yildan az iki yildan ¢ok
4 EveT olamaz ve bu siire i¢inde aday memurun bagka
kurumlara nakli yapilamaz.”hiikmii yer almaktadir.
Atamaya yetkili
a— amir onayliyor
mu? l
EVET
Asalet tasdiki
kararnamesinin
Tlgili birime bilgi hazirlanmas: ve ilgili
verilir birime gonderilmesi

1

Evrakin kigini 6zlik dosyasinda
saklanmas1,HITAP kaydinin yapilmasi ve
EBYS iizerinden sonlandirilmasi.




T.C.
TURK-ALMAN UNiVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
ic Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanmimlar: No:

Idari Personel ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav Islemleri

Sorumlular Is Akasi Mevzuat/Aciklamalar
. 1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Idari Personel i¢in Gorevde Yiikselme Sinavi yapilmasi kararmin
alinmasi
Rektor

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirliigi
Tiim Birimler

Rektorliik Makami
idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudirligi

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirliigii ve
Tiim Birimler

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirliigi
Siav Komisyonu
Tim Birimler

'

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi'nda kullanilmak _
istenen kadrolarin unvan, derece ve sayilarimin belirlenmesi ve 2 . Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degiskligi Yonetmeligi

'

YOK taraindan kadro sayilarinin ile sinav takviminin ilan
edilmesi ve birimlere dagitilarak bagvurularin alinmasinin
saglanmasi

!

Sinav Komisyonun olustururlmasi ve basvurularin
degerlendirilerek, basvurusu kabul edilenlerin birimlere
bildirilmesi

- ¥ Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
YOK tarafindan sinav tarihinin ilan edilerek, yazili sinav Kurumlart Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
sonucunda basarili olan adaylarin ilan edilmesi ve i s ey .
Oitvarstsmme web sissinds drmmitos Degiskligi Yonetmeligi'nin 12. ve 13.maddelerinde

‘ sinava itiraz siiresi 5 is giinii olarak belirlenmigtir.

Sinava itiraz var m1?

Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlart Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degiskligi Yonetmeliginin 12. ve 13.maddeleri
geregince sinava itirazlar 10 is giinii igerinde
sonuglandirlmalidir.

EVET
HAYIR

itirazin ilgili kurum tarafindan
incelenmesi ve
sonugclandirilmast

Sozlii Sav tarihinin agiklanmasi, yazili ve sozlii
sinavda basarili olan adaylarin Atama Kararnamelerinin
hazirlanarak birime gonderilmesi ve ilgilinin goreve
baslama tarihinin istenmesi.

|

Kararnamelerin personel 6zliik dosyasinda
saklanams1 ve HITAP sistemine islenmesi.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanh@
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Ust Ogrenim Intibak:

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/A¢tklamalar

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirligii

Ust 6grenim intibaki talep eden personelin dilekgesi ve tahsil
durumunu gosterir belgenin biriminden génderilmesi.

'

fgilinin 6zliik dosyasinin incelenerek hizmet siiresi ve
emsal hizmet siiresinin hesaplanmasi.

4

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hizmet siiresi emsal
hizmet siiresinden
fazla mi?

EVET HAYIR

Emsal hizmet siiresine gore
son mezuniyetinin ige
baglama kademe ve
derecesinin dikkate
alinarak son geldigi
kademe ve derecenin
hesaplanmasi

Hizmet siiresine gore son
mezuniyetinin ige baglama
kademe ve derecesinin
dikkate alinarak son
geldigi kademe ve
derecenin hesaplanmasi

Kararnamesinin ¢ikarilmasi ve ilgili birime
gonderilmesi

Kararnamenin 6zlilk dosyasinda saklanarak gerekli
HITAP islemlerinin yapilmasi ve evrakin EBYS
iizerinden sonlandiriimasi.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 12.
maddesinin d bendinde; "Memuriyette iken veya
memuriyetten ayrilarak (87 nci maddeye tabi
kurumlarda ¢alisanlar dahil) iist 6grenimi
bitirenler, ayni iist 6grenimi tahsile ara vermeden
bagslayan ve normal siiresi iginde bitirdikten sonra
memuriyete giren emsallerinin ulastiklar: derece ve
kademeyi asmamak kaydiyla, bitirdikleri tist
ogrenimin girig derece ve kademesine memuriyette
gecirdikleri basarili hizmet siirelerinin tamami her
vil bir kademe, her ii¢ yil bir derece hesabiyla ilave
edilmek suretiyle bulunacak derece ve kademeye
viikseltilirler.” denmektedir.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yullik Izin Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

flgili Personel

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirliigii ve
Tlgili Personel

diizeltilmesi i¢in geri verilir.

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miudiirligi

Tlgili personelin yillik izin formunun ilgili birim
tarafindan EBYS sistemi {izerinden
Baskanligimiza gonderilmesi

Personele ait
Yillik izin
formunda hata

Evet Hayir

Kisinin izin formu
programina kaydedilir.

Kaydedilen yillik izin belgesi bir niisha izin dosyasina bir niishast
ise ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

1- 657 sayili Kanunun 102. maddesi

Kisinin izin bilgileri personel

Devlet memurlarinin yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila
kadar (On y1l dahil) olanlar i¢in 20 giin, hizmeti on yildan fazla
olanlar i¢in 30 giindiir.

Zorunlu hallerde bu stirelere gidis ve doniis i¢in en ¢ok ikiser giin
eklenebilir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tamimlar: No:

Hastalik ve Refakat Izni

Mevzuat/Aciklamalar

Sorumlular

Is Akt

flgili Birimler

Idari Personel ve Maag
Tahakkuk Sube Mudirlugi

Hastalik izni talep eden personelin izin formu ve raporlu ise
ekinde saglk raporu Baskanligimiza EBY'S sistemi tizerinden
gonderilir.

\’

Hastalik ve Refakat izin Belgeleri izin
kayitlarmnin tutuldugu personel programina
islenir.

Kaydedilen Hastalik ve Refakat izin belgesi bir niisha fotokopisi
izin dosyasina bir niishas ise ilgilinin 6zlik dosyasinda saklanir.

1- 657 sayili Kanunun 105. maddesi

Memura, aylik ve 6zliik haklar1 korunarak, verilecek raporda
gosterilecek liizum iizerine, kanser, verem ve akil hastalig gibi
uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaligi halinde onsekiz
aya kadar, diger hastalik hallerinde ise oniki aya kadar izin verilir.

Ayrica, memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat
etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklar
ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun
siiren bir hastaligmin bulunmasi hallerinde, bu hallerin saglik
kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik haklar:
korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde

bu siire bir katina kadar uzatilir




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Mazeret Izni

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

flgili Birimler

Idari Personel ve Maag
Tahakkuk Sube Mudirlugi

Mazeret Izni talep eden personelin izin formu
Baskanligimiza EBY'S sistemi iizerinden gonderilir.

Mazeret izin Belgesi izin kayitlarinin
tutuldugu personel programina
islenir.

Kaydedilen Mazeret izin belgesi bir niisha fotokopi ile izin
dosyasina bir niishasi ise ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

1- 657 sayili Kanunun 105. maddesi

Memura, esinin dogum yapmasi halinde, istegi iizerine on giin
babalik izni; kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin,
¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin dlimit
hallerinde istegi tizerine yedi giin izin verilir.

Merkezde atamaya yetkili amir, ilde vali, ilgede kaymakam ve yurt
disinda diplomatik misyon sefi tarafindan, birim amirinin
muvafakati ile bir y1l iginde toptan veya boliimler halinde,

mazeretleri sebebiyle memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret
halinde 6gretmenler hari¢ olmak iizere, ayn1 usiille on giin daha
mazeret izni verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik
izinden dusiiliir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Dogum izin islemleri

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/Aciklamalar

Tlgili personel
ilgili birim

Dogum Izni Talep eden
personel

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Genel Sekreterlik Makami

flgili Birimin Dogum izni isteyen personelin talebini
bildirmesi

Dogum
oncesi

Kanuni Dogum
oncesi izinini
rapor ile
belgelendirilmesi

Dogum izin Sekli
Dogum
oncesi/Aktarim/
Dogum sonrasi

Dogum &
siiresi

Aktarim

yapilabileceginin rapor

Dogum
sonrasli
esi izin
arimi

Dogum raporunun
teslimi

ile belgelendirilmesi

v

izin belgesi ve eklerinin bir niisha fotokopisi izin dosyasina bir
niishast ise ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

1- 657 sayili Kanunun 104. maddesi

Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz,
dogumdan sonra sekiz hafta olmak tizere
toplam onalt1 hafta siireyle analik izni
verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum
oncesi sekiz haftalik analik izni siiresine
iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum
tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar
saglik durumunun ¢aligmaya uygun
oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin
memur, istegi halinde dogumdan 6nceki
ti¢ haftaya kadar kurumunda calisabilir.
Bu durumda, dogum 6ncesinde bu rapora
dayanarak fiilen galigtig1 siireler dogum
sonrast analik izni siiresine eklenir.
Dogumun erken ger¢eklesmesi sebebiyle,
dogum oncesi analik izninin
kullanilamayan bolimii de dogum sonrast
analik izni siiresine ilave edilir. (Ek ciimle:
29/1/2016 - 6663/6 md.) Dogum o6ncesi
analik izninin baglamasi gereken tarihten
once gergeklesen dogumlarda ise dogum
tarihi ile

analik izninin baglamasi gereken tarih
arasindaki siire dogum sonrasi analik
iznine ilave edilir.

Dogumda veya dogum sonrasinda analik
izni kullanilirken annenin 6liimi halinde,
istegi tizerine memur olan babaya anne
i¢in dngoriilen siire kadar izin verilir. (Ek
ciimleler: 29/1/2016 - 6663/6 md.) Ug
yasini doldurmamis bir gocugu esiyle
birlikte veya miinferit olarak evlat edinen
memurlar ile memur olmayan esin
miinferit olarak evlat edinmesi halinde
memur olan eslerine, gocugun teslim
edildigi tarihten itibaren sekiz hafta siire
ile izin verilir. Bu izin evlatlik karar1
verilmeden 6nce gocugun fiilen teslim
edildigi durumlarda da uygulanir.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg:
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semas

Idari Personel ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tammmlar1 No: = =
Dogum nedeniyle,Askerlik nedeniyle ve kendi istegi ile Ucretsiz Izne Ayrilma
Sorumlular Is Akisi Mevzuat/A¢iklamalar
1- 657 sayili Kanunun 108. maddesi
Birimden Ucretsiz izin talebinin gelmesi
Ilgili birim
ilgili personel 1

Ucretsiz izin Talep eden
personel

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Rektorlik Makami

Ilgili Birim

Ucretsiz Izin Sekli Kendi istegi

Dogum
Dogum/Askerlik/
Kendi istegi
Askerlik
Dogum éncesi Ucretsiz izin talep eden
o e Sevk Belgesini erekli sartlar sagla;

kanuni izni ile dogum EVgecigesinin g § saglayip

incelenmesi saglamadigin

incelenmesi

raporunun incelenmesi

Elde edilen bilgilere gore Rektorliik Makamindan Olur alinarak
birimine ve ilgili personele EBYS sisteminden yazi ile bildirilir.

Dogum yapan memura, 104 {incii madde
uyarinca verilen dogum sonras1 analik izni
stiresinin veya aynt maddenin (F) fikrasi uyarinca
verilen izin siiresinin bitiminden; esi dogum
yapan memura ise, dogum tarihinden itibaren
istekleri tizerine yirmidort aya kadar ayliksiz
izinverilir.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik
stiresince gorev yeri sakl kalarak ayliksiz izinli
saylir.

Memura, yillik izinde esas alinan siireler
itibartyla bes hizmet yilin1 tamamlamus olmasi ve
istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki
defada kullamlmak iizere, toplam bir y1la kadar
ayliksiz izin verilebilir




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Askere sevk iglemleri ile sevk tehir islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Acgiklamalar

Ucretsiz izin Talep Eden Kisi,
Ilgilinin Birimi

Rektorlitk Makami
Tdari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Mudirliga

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Midiirligi

Rektorliigii Bagh Birimlerden gelen iicretsiz izin talebi

Tlgilinin askerlik hizmeti siiresince iicretsiz
izinli sayilmasi igin Rektorlik Makamindan
OLUR alinmas ve birimine génderilmesi

Personel ayrilis1 islemlerinin SGK ve HITAP
sistemlerine iglenmesi ve EBYS ftizerinde
sonlandirilmasi

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 108.
maddesinin (G) fikras: geregi

*Kisinin bakmakla yiikiimlii oldugu aile ferdinin
bulunup bulunmadiginda iligkin dilekce alinarak,
GSS primi 6deme islemleri yapilir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Idari Personelin Calisma Belgesi islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Acgiklamalar

Tlgili Personel

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Mudirliga

Personel, Belge talebini dilekge ile Personel
Daire Bagkanligi'na iletir.

EBYS sisteminden ¢alisma belgesinin hazirlanmasi ve
ilgiliye gonderilmesi

EBYS iizerinden imzalanan yazinin dosyalanmasi
yapilir.
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r 1 4
'- Personel Daire Baskanhgi
' i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personelin Vekalet Islemleri

Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar

Tlgili Personelin Birimi
657 sayili Kanunun ilgili maddeleri

Vekalet birakilmasi 6nerilen kisinin ismi ve hangi tarihler
arasinda vekalet birakilacagimnin bildirilmesi

Rektorliik Makamin'ndan OLUR

idari Personel ve Maas Tahakkuk aliniz
Sube Midiirliigia
Rektorliik
_ Makami
onay verdi
Rektorlik Makami mi?
Daire Bagkani, Enstitii/Yiiksekokul/Fakiilte
Sekreterlerinin yillik, sthhi vs gibi izinli olduklart
giinler igin vekalet birakma talepleri Rektorlik
Makami'nca onaylanir.
EVET HAYIR
\ \ 4
Rektorliik Makam Onaylanan vekalet Rekiorlitk “(f:’*}‘.‘f‘f.m'“m
Idari Personel ve Maas Tahakkuk birime iletilir. U UL e

. ore yazilir
Sube Miidiirliigi flgili Birim S

|

idari Personel ve Maas Tahakkuk EBYS sistemi lizerinden imzalanan yazinin
Sube Midiirliigi dosyalanmasi yapilir.
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Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel Istifa Islemleri

Sorumlular

Is Akist Mevzuat/Acgiklamalar

Tlgili Personel
Rektorlige Bagl Birim

Rektorliik Makami

657 sayil1 Kanunun 94. maddesi

flgili Birimin gérevinden ayrilmak isteyen idari
personelin istifa talebini bildirmesi.

Istifas1 uygun mu ?

Idari Personel ve Maas Tahakkuk
Sube Midirligii

EVET HAYIR
Personelin ayrilist sonrasi personel
Rektorlik Makami'ndan Istifanin Rektorliik programlarindan (HITAP,SGK) sistemlerinden
OLUR alinir Makami tarafindan ¢ikis islemi yapilr.
uygun goriilmedigi
ilgili birime bildirilir.

Tlgili Birime ve istifa talebinin onaylandigina dair
yazi personele gonderilir. Tlgili sistemlerden gikis
islemleri yapilir.
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Personel Daire Bagkanhg:
i¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Terfi Islemleri

Sorumlular

Is Akagt Mevzuat/Agiklamalar

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirligi
Rektorlige Bagl Birimler

Rektorlik Makami
Genel Sekreterlik
idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirligi
Tlgili Birimler

1- 657 Sayili Kanunun 64.,67. ve 68. Maddeleri

2-657 Sayili Kanunu 37., 45. ve 68/B Maddeleri

Baskanhigimiz tarafindan her aym 15 ile
20.giinleri iginde terfi tarihi, bulunan aym
15.giinii ile bir sonraki ayin 14. giinii olan

personelin terfi kararnamesi ¢ikarilir.

Hazirlanan kararname Genel Sekreterlik tarafindan
incelenip, Rektorlik Makamina imzaya sunlur.

Rektorlik Makamindan gelen terfi kararnameleri {ist yazi Rektorliik Makamindan imzalanan terfiler
ile teblig edilmek ilgili birimlere gonderilir. Bagkanligimiza geldikten sonra Personel programlarina
gerekli girigler yapilmaktadir. EBY'S tizerinden ilgili
birimlere gonderilmektedir. Yapilan bu iglemler ayrica
HITAP sistemine de girilmektedir.
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Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tamimlar: No:

SSK ve Bag-Kur'a tabi hizmetler ile Sozlesmeli Hizmetlerin Degerlendirilmesi(Intibak Islemleri)

Sorumlular Is Akist Mevzuat/Agiklamalar
flgili personel 1- 657 sayili Kanunun ilgili maddeleri
ilgili birim : 2- 2829 sayili Kanunun
Ilgili personelin Hizmet Birlestirme Talebinin
gelmesi.

Kisinin beyan ettigi ve en son ¢aligmis oldugu is
yerinin bagl oldugu SGK Il Miidiirliigiinden kisinin
SSK ve Bagkur Hizmet Dokiimil talep edilmesi

idari Personel ve Maas l
Tahakkuk Sube Miidiirligii
flgili SGK 11 Miidiirliigii
SGK il Miidiirligiinden gelen Hizmet siirelerini(SSK
BAGKUR) gosteren yaziya istinaden Igili personelin
intibak iglemlerini yapilmasi

Intibak islemleri yapilan personelin Kararnamesi gikarilarak
calistig1 birime gonderilmesi ve personele teblig edilmesi.

idari Personel ve Maas 1’
Tahakkuk Sube Mudirlugi

Personelin islemlerinin yapilarak HITAP sistemine kaydedilmesi
ve ilgilini 6zlitk dosyasina kaldirilmasi.
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Personel Daire Baskanh@
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Askerlik Hizmetinin Degerlendirilmesi

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/A¢tklamalar

Personelin Gorev Yaptigt
Birimin Amiri

Askerlik Hizmetini tamamlayan personelin terhis

belgesi ile goreve baslama dilekgesini birimine

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirligii

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudirligii
flgili Birimler

vererek goreve baglamasi

¥

Tlgilinin askerlik
oncesi hizmeti,
askerlik hizmeti ve

askerlik hizmeti
toplamu 1 yildan
fazla mi?

HAYIR

EVET

flgilinin toplam hizmeti

degerlendirilerek Kararnamesi

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudiirliigii

v

Bilgileri personel sistemine
girilir, dosyalanir ve EBYS
tizerinden sonlandirilir.

hazirlanip kadro ve gorev
birimine gonderilir.

PImm—

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Muvazzaf askerlik gérevini yaptiktan sonra Devlet
memurluguna atananlar adaylik esaslarina tabi
olurlar ve muvazzaf askerlikte gegen siireleri
asaletlerinin tasdikinden sonra kademe
ilerlemesi yapilmak ve siav veya se¢gmeye tabi
tutulmak suretiyle derece yiikseltilmesinde de
degerlendirilir.
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Personel Daire

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Baskanhg

Gorev Tammmlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

iptal Ihdas I}lemleri, Tenkis-Tahsis islemleri

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/Aciklamalar

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi

Rektorliik Makami

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirligii

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirliigi

Rektorliik Makamina

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirlugii

Devlet Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan Rektorliigimiize davet
yazisi geldikten sonra Idari Personelin dolu /bog kadro durumu
incelenir. ve gerekli listeler hazirlanarak Rekktorlilk Makamina

sunulur.

1- 190 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

Rektorliik Makam tarafindan incelenen ve revize edilen listeler
Devlet Personel Baskanligi , Maliye Bakanlig yetkilileri ve Daire
Bagkanimiz tarafindan miizakere edilir ve ortak bir mutabakat listesi
olusturulur.

Her yilin Haziran-Temmuz ayinda Devlet Personel Daire
Bagkanligi tarafindan Universitemizelptal-Thdas konusunu
goriigmek tizere davet gelmektedir.

l

iptal-ihdas listeleri Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
girmesinden sonra Baskanligimiz tarafindan listeler yeniden
diizenlenir ve Devlet Personel Baskanligi ve Maliye Bakanligi
onayina sunulur.

|

Bu davet tizerine Bagkanligimiz tarafindan, dolu kadro
derece degisikligi listesi, bos kadro degisikligi listesi, bos
kadro derece degisikligi listesi hazirlanir ve Rektorlitk
Makamina sunulur.

HAYIR

EVET UYGUN

MuU?

Gerekli diizeltmeler
yapilarak konu bir daha
Kurula sunulur.

y

Rektorliik Makaminca alinan Karar dogrultusunda teklifimiz
tistyazi ve E-UYGULAMA kanaliyla DPB'e sunulur.

y

Devlet Personel Baskanlig1 tarafindan onaylanan kadrolar
hakkinda ilgili Personel Programlarina veri girisleri yapilir.

Devlet Personel Baskanlig: yetkilileri ile Daire
Baskanimiz arasinda gegen ikili goriismelerde ihityag
duyulan kadrolar ve nedenleri ayrmtili bir rapor ile
yetkililere sunulur. Yetkililer ile Daire Baskanimiz
arasinda mutabakata varilan kadrolar i¢in tutanak
hazirlanir ve imzalanir.

Iptal-Thdas listelerinin Resmi Gazetede yayrmlanmasindan
sonra daha 6nceki listelerde sayilart belirtilen kadrolarin
hangi birimlerden segilecegi belirlenir ve Rektorliik
Makamina sunulur. Rektorliik Makam tarafindan
onaylanan kadrolar i¢in gerekli islemler ilgili programlara

girilerek islem sonlandirilir.
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l"| Il Personel Daire Baskanhgi
I¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Tammmlar: No:

SGK+HITAP+YOKSIS+E Uygulama Islemleri

Sorumlular Is Akisi Mevzuat/A¢iklamalar

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Tlgili Birimler

Universitemiz birimlerinde goreve baslayan, gérevden ayrilis
islemi yapilan personelin Bagkanligimiza ilgili birimler
tarafindan bildirilmesi gerekmektedir..

. L Hitap Sistemine goreve baslayan personelin kimlik,
Goreve baglayan veya ayrilanlarin SGK, HITAP ve YOKSIS d@renim, unvan, askerlik ve hizmet bilgileri

Sitemine girisleri yapilip, her 3 aym sonunda atanan ve
ayrilanlarin Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi E-
uygulamalarma girigleri yapulir.

girilmekte olup eksik hatali veri girisleri para
cezasina yol acabilmektedir.

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirlugii
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Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Idari ve Akademik Personel Maas Islemleri

Sorumlular

Is Alagi

Mevzuat/Aciklamalar

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midirligi
Birim Personeli

Rektorliige Bagh Boliimler ve
Daire Bagkanliklar1

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirligi
Birim Personeli

Maas Odemesinin
yapilmasina iligkin
islemler her aym 1'i ile
10'u arasinda baglatilir.

|

Idari ve Akademik Personel Sube
Miidiirligiince yapilan atama, terfi,
birimlerden gelen rapor, sendika, icra ve
nafaka vb. evraklari toparlanarak Maas
Tahakkuk hazirlik Islemleri yapilir.

|

Personel Ozliik ve diger bilgilerin KBS Maas
Uygulamasina girislerin yapilmasi

|

KBS Maag Uygulamasina iglenen bilgiler
dahilinde bordro hesaplamalari yapilir ve
SGK Kesenek Bilgi Sistemine girigler
yapilarak kesenek bordro uygunlugu saglanir.

KBS bordrolart ile SGK kayitlarinda
Tutarsizlik varsa bordrolar yeniden kontrol
edilir ve hesaplatilir.

HAYIR

UYGUN MU?

1- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

3- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

4- 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

6- 631 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname

7- 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname

8- 190 say1li Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

9- Devlet Memurlaria Odenecek Zam ve Tazminatlara
Tliskin Karar

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunun 4.
Maddesinin birinci fikrasinim c bendi kapsaminda ¢alisan
sigortalilarin Prime esas kazancinintespit edilmesine iliskin
teblig

Aylik Prim ve Hizmet Belgesinin Sosyal Giivenlik
Kurumuna verilmesine ve Primlerin Odeme Siirelerine Dair
Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig
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l"l II Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
" Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Gorev Tamimlar: No: = :
Idari ve Akademik Personel Maas Iglemleri
Sorumlular Is Akisi Mevzuat/A¢tklamalar
EVET l 1- 657 sayil1 Devlet Memur'larl Kanunu
2- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirligi
Birim Personeli

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Mudirligi
Birim Personeli
Gergeklestirme Gorevlisi

3- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

KBS Maas Uygulamasi sisteminden Odeme Emri
Belgesi ve diger belgelerin raporlarini alinir.

4- 5434 sayitli Emekli Sand1g1 Kanunu

5- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

6- 631 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

|

7- 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

Maas Odemesine iliskin belgeler ilgili
mevzuatlara uygunlugunun kontrolii ve

8- 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

imzalanmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine
sunulur.

9- Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara
fliskin Karar

Uygun bulunmadigma veya eksikliklerin
tamamlanmasina iliskin evraklar tespit
edilirse mutemete iade edilir.

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yénetmeligi
Merkezi Y&netim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig
Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi

HAYIR

EVET

Maag Mutemedi
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

UYGUN
MU?

|

Harcama Yetkilisine Imzalanmak iizere sunulur.

l

Odeme Emri Belgelesi ve maas ekleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilerek bir
niishasi birim maas klasoriinde arsivlenir.

Mubhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Siirekli Isci Personeli Maas Islemleri

Sorumlular

Is Akisi Mevzuat/Actklamalar

Tlgili Birimler

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi

Gergeklestirme Gorevlisi

1- 4857 sayili Is Kanunu

2- 375 sayitli KHK'nin Gegici 23 iincii maddesi

Maas Odemesinin

yapilmastna iliskin islemler 3- 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortast

her aym 28'i ile 1'i arasinda Kanunu
baglatilir.
- ‘ Maas hesaplamalarinda Tkramiye, ilave tediye ve sosyal
Siirekli Is¢i Personelin gérev yaptigi birimlerden gelen Aylik yardim 6demeleri donemler itibariyel ilgili aya eklenerek
Puantaj Cetveli ile izin,rapor,mesai, kullanan personelin deme islemleri yapilmaktadir.
calistig1 giin sayis1 tespit edilerek bulundugu aya ait maas
hesaplatilir.

'

Maas Bordrosu ile ekleri hazirlanir.

Bordro verilerine gore SGK e-
Bildirge Sistemine girisler
yapilarak kesenek bordro

uygunlugu saglanir.

UYGUN
MuU?

|

Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi MY {izerinden
Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisine Onaya gonderilir.

!

Odeme Emri Belgesi onaylandiktan sonra Odemeye
iliskin belgeler 2 niisha hazirlanarak, imzalanmak iizere
gergeklestirme gorevlisine sunulur.
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Personel Daire Baskanhig
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Siirekli Isci Personeli Maas Islemleri

Sorumlular

Is Alagi Mevzuat/Actklamalar

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

1- 4857 sayili Is Kanunu

2- 375 sayilt KHK'nin Gegici 23 tincii maddesi

3- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi

Uygun bulunmadigina veya eksikliklerin

Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligt

tamamlanmasina iliskin evraklar tespit Kanunu
edilirse mutemete iade edilir.
EVET HAYIR Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
> UYGUN Teblig
> MU? Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi

|

Harcama Yetkilisine imzalanmak iizere sunulur.

Odeme Emri Belgelesi ve maas ekleri Strateji Gelistirme
Daire Baskanlhigina teslim edilerek bir niishas1 birim
maas klasoriinde arsivlenir.
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yurtici Gegici Gorev Yolluk Islemleri

Sorumlular

Is Akist Mevzuat/Aciklamalar

Akademik ve Idari Personel
Sube Miidiirliigii Personeli

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Personeli

Goreve Giden Personel

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Rektorliik adina gorevlendirilen personelin bulundugu
ilgili birim veya Personel Daire Baskanliginca hazirlanan
gorevlendirme olur ve yazilarinin Maas Tahakkuk
Birimine Ulastirilmasi

Gegici gorevlendirilen personel tarafindan gorevlendirme siiresince
yaptig1 ulasim, konaklama vb. faturalar1 Sube Miidiirliigiimiize
teslim edilir ve mutenet tarafindan incelenmeye basalanir.

Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi MY iizerinden Yolluk
Islemleri meniisiinden Yolluk Siire¢ Hazirlama islemi yapilir veya
Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi hazilanarak, kisi ve onay

bilgileri kaydi ile harcama talimati yapilip gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onaya gonderilir.

6245 Sayili Harcirah Kanunu
Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri Y&netmeligi
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig

Harcama Talimati onaylandiktan sonra sorumlu mutemet
tarafindan Odeme Emri Belgesi Olusturulur ve Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaya gonderilir.

Odeme Emri Belgesi onaylandiktan sonra Odemeye iligkin
belgeler 2 niisha hazirlanarak, imzalanmak iizere

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin eksiklikler
olmasi durumunda mutemede iade edilir
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gérev Tammlart No: Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii
' Yurtici Gegici Gorev Yolluk Islemleri
Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar
HAYIR
\ UYGUN MU?
EVET 1 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Harcama Yetkilisi

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirliigii
Personeli
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Miidiirlugii
Personeli

Harcama Yetkilisine imzalanmak tizere sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iligskin
eksiklikler olmas1 durumunda
mutemede iade edilir .

UYGUN MU?

!

Odeme Emri Belgelerisi ve Ekleri fatura,dekont vb.
asillar1 ile bir niishasi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

|

EVET

Bir niisha Odeme Emri ve Ekleri dosyalanarak saklanir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig

Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Caligma Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik
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Personel Daire

Baskanhg

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yurtici Gegici Gorev Yolluk Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik ve Idari Personel
Sube Miidiirliigii Personeli

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Personeli

Goreve Giden Personel

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Rektorlikk adina gorevlendirilen personelin bulundugu ilgili

1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

birim veya Personel Daire Baskanliginca hazirlanan
gorevlendirme olur ve yazilarmin Maas Tahakkuk

2- Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti’ne Yapilacak
Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere Dair Karar

Birimine Ulastirilmasi

3- Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Karar

}

4- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Gorevlendirilen personelin harcirah 6demesine iligkin yol
tcretlerini gosterir belge, konaklama faturast vb. belgeler
Maas Tahakkuk Birimine teslim edilir
ve mutenet tarafindan incelenmeye baslanir.

!

Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi MY iizerinden Yolluk
Islemleri meniisiinden Yolluk Siire¢ Hazirlama islemi yapilir veya
Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi hazilanarak, kisi ve onay

bilgileri kayd ile harcama talimati yapilip gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onaya gonderilir.

Harcama Talimati onaylandiktan sonra sorumlu mutemet
tarafindan Odeme Emri Belgesi Olusturulur ve Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaya gonderilir.

Odeme Emri Belgesi onaylandiktan sonra Odemeye iligkin
belgeler 2 niisha hazirlanarak, imzalanmak iizere

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin eksiklikler
olmasi durumunda mutemede iade edilir

5- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI

l"l II Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

.. Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Gorev Tamimlar: No: — o z ;
Yurtici Gegici Gorev Yolluk Islemleri
Sorumlular Is Akist ) Mevzuat/Aciklamalar
HAYIR  |1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

2- Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti’ne Yapilacak

\ UYGUN MU? Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere Dair Karar
3- Yurtdist Giindeliklerine Dair Karar

EVET 1 4- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
o . N 5- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisine imzalanmak iizere sunulur. Teblig

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iligskin
eksiklikler olmas1 durumunda

Idari Personel ve Maas
mutemede iade edilir .

Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Personeli Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Strateji Gelistirme Daire Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
Bagkanlig1

UYGUN MU?

EVET

!

Odeme Emri Belgelerisi ve Ekleri fatura,dekont vb.
asillar1 ile bir niishasi Strateji Gelistirme Daire

. Bagkanligina teslim edilir.

Idari Personel ve Maag

Tahakkuk Sube Miidiirlugii
Personeli l

Bir niisha Odeme Emri ve Ekleri dosyalanarak saklanir.
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yurtici Siirekli GorevYolluk Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Yolluk Talep Eden Personel

Evrak Kayit Birimi

idari Personel ve Maas
Tahakkuk Sube Midiirligi
Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Kurumumuza naklen atamasi yapilan personelin goreve
baglamasi yapildiktan sonra ikametgah belgesi ve yolluk
talebine iligkin bir dilek¢e ve dekontlari vermesi ile islem

!

Yolluk talebine iliskin dilek¢e ve dekontlar evrak kayit
araciligryla Bagkanligimiza ulastirilmasi

+

Bagkanligimiz tarafindan Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
hazirlanir ve Talep eden personel tarafindan imzalanir.

\

Yeni Harcama Y6netim Bilisim Sistemi MYS {izerinden
Harcama Talimat1 Hazirlanir. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine Onaya gonderilir.

¥

Harcama Onaylandiktan sonra Odeme Emri Belgesi MYS
tizerinden hazirlanir. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onaya gonderilir ve ilgili personele Yolluk
Bildirimi imzalatilir.

|

Odeme Emri Belgesi personel hareket onayi, nakil
bildirimi, yol iicretlerini gésterir belge, mesafe cetveli ve
diger belgeler eklenerek Gergeklestirme Gorevlisine
[mzaya sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iligkin
eksiklikler olmasi durumunda
mutemede iade edilir .

HAYIR
UYGUN

—( MU?

EVET

1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

2- Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Y6netmeligi

3- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Yurtici Siirekli GorevYolluk Islemleri
Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar
HAYIR
\ UYGUN MU?
Harcama Yetkilisi
1- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
EVET 1 2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tahakkuk Birim Personeli
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tahakkuk Birim Personeli

Harcama Yetkilisine imzalanmak tizere sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iligskin
eksiklikler olmas1 durumunda
mutemede iade edilir .

UYGUN MU?

EVET

!

(Odeme Emri Belgelerisi ve Ekleri fatura,dekont vb.

asillar1 ile bir niishasi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

|

Bir niisha Odeme Emri ve Ekleri dosyalanarak saklanir.

3- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig

Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik
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Personel Daire

Baskanhg

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Vekalet Ucreti, Idari Girev Ucreti ve Cesitli Zam ve

Tazminatlarin Odenmesi.

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik ve Idari Personel
Sube Miidiirliigii Personeli

Tahakkuk Birim Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Vekalet, idari gorev,Fazla Mesailerin
olur ve yazilar1 Tahakkuk yapan
personele ulastiriimast.

|

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

KBS Maas Uygulamasindan Vekalet- Tkinci Gorev

2- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

sisteminden ilgili personele ait bilgi girisi yapilir ve
hesaplama islemi yapilir. Manuel yapilacaksa ilgili isleme
ait bordro hazirlanir.

3- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

\]

4- Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara
Tliskin Karar

KBS den Odeme Emri Belgesi Olusturulur. Odeme Emri Belgesi ve
Bordro ¢iktist alinir.

5- Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Y6netmeligi

Manuel Bordro i¢in ise Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi
MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

6- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel
Teblig

i

MYS iizerinden yapilan OEB onaylandiktan sonra ilgili 6demeye
iliskin belgeler 2 niisha olarak evraklar hazirlanir.
imzalanmak tizere gergeklestirme gorevlisine sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin eksiklikler
olmas1 durumunda mutemede iade
edilir .

HAYIR

UYGUN
MU?

EVET




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Vekalet Ucreti, Idari Girev Ucreti ve Cesitli Zam ve Tazminatlarin Odenmesi.

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birim Personeli

Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligi

|

Harcama Yetkilisine imzalanmak tizere sunulur.

(Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin
eksiklikler olmasi durumunda

mutemede iade edilir .

1- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4- Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve
Tazminatlara Iliskin Karar

5- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

6- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Hakkinda Genel Teblig
HAYIR
L UYGUN MU?
EVET
Odeme Emri Belgelerisi ve Ekleri fatura,dekont vb. asillart Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika

ile bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim

edilir.

l

Bir niisha Odeme Emri ve Ekleri dosyalanarak saklanir.

Verilmesi ile Caligma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Faturali Alacaklar - Ek Karsiliklar

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Tahakkuk Birim Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

AN

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Tahakkuk Birim Personeli

Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklara
ait evraklar E-Sgk sisteminden
¢ikarilir.

¥

Yeni Harcama Yo6netim Bilisim Sistemi MY'S iizerinden
Odeme Emri Belgesi Diizenlenir Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisine onaya sunulur.

L

OEB onaylandiktan sonra 6demeye iliskin belgeler 2
niisha olarak hazirlanir. imzalanmak iizere
gergeklestirme gorevlisine sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin eksiklikler
olmasi durumunda mutemede iade
edilir .

HAYIR

UYGUN
MuU?

EVET

!

Harcama Yetkilisine imzalanmak tizere sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin
eksiklikler olmasi1 durumunda
mutemede iade edilir .

HAYIR

UYGUN
MU? EVET

Odeme Emri Belgelerisi ve Ekleri
fatura,dekont vb. asillari ile bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina

1- 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

2- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu

3- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
5- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Hakkinda Genel Teblig
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Giyim Yardimi Odeme Islemleri

Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar
Her yil Maliye Bakanligi Tarafindan
Maliye Bakanlig Giyecek Yardimi Yénetmeliginin

Tahakkuk Birim Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Tahakkuk Birim Personeli

Uygulanmasi dair yayimlanan genelge
ile hazirlik iglemleri baslar.

L

KBS Sosyal Hak ve Yardimlar meniisii Bilgi Girisi kismindan
giyecek yardimu segilir. Agilan bilgi girisi ekranindan giyecek
yardim alacak personellerin kayitlart yapilir.

¥

Hesapla butonu ile hesaplama yapilir ve Odeme Emri Belgesi
olusturulur. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine

onaya sunulur.

/

OEB onaylandiktan
sonra ve ekleri ile
birlikte 2 niisha olarak
evraklar hazirlanir.
Imzalanmak iizere
gergeklestirme
gorevlisine sunulur.

UYGUN
MU?

EVET !

Odeme Emri Belgesi ve
eklerinde diizeltme
yapilmasina iliskin
eksiklikler olmasi

durumunda mutemede

HAYIR

Harcama Yetkilisine imzalanmak {izere sunulur.

(Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iliskin
eksiklikler olmas1 durumunda
mutemede iade edilir .

HAYIR

UYGUN
MuU?

EVET

Odeme Emri Belgelerisi ve
Ekleri fatura,dekont vb.
asillart ile bir niishast
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

1- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2- Giyecek Yardimi Yonetmeliginin
Uygulanmasina Dair Genelge

3- Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi
Yonetmeligi

3- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

4- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Hakkinda Genel Teblig




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yolluk Avans Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Avans Talep Eden
Personel
Akademik ve Idari
Personel Sube Miidiirligii
Personeli

Avans talep eden personel tarafindan
dilek¢e Evrak Kayit Birimine verilir.
Evrak kayittan gelen dilekge,
Gorevlendirme Rektorliik Olur ve yazist
Bagskanligimiza ulagtirilir.

Tahakkuk Birim Personeli

¥
Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemi MY tizerinden Hizmet
Alimi Harcama Talimat1 hazirlanir. Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama yetkilisi onayima génderilir.

¥

MYS' den onaylanan harcama talimati {izerinden OEB olusturulur .
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi onayina gonderilir.

\

OEB Onaylandiktan sonra

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Tahakkuk Birim Personeli

ekler ile birlikte 2 niisha
olarak evraklar hazirlanarak
imzalanmak tizere
gergeklestirme gorevlisine

Odeme Emri Belgesi ve

eklerinde diizeltme Sepuly
yapilmasina iligkin
eksiklikler olmasi
durumunda mutemede
HAYIR
UYGUN
MU?
EVET !

Harcama Yetkilisine imzalanmak {izere sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinde
diizeltme yapilmasina iligkin

eksiklikler olmasi durumunda
mutemede iade edilir .

HAYIR

Odeme Emri Belgelerisi
ve Ekleri fatura,dekont
vb. asillart ile bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim
edilir.

UYGUN
MuU?

EVET

1- 5018 Sayili Kamu Mali Y&netim Kontrol
Kanunu

2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

3- Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Hakkinda Genel Teblig
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Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Idari Personel ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Kisi Borcu ve Maag Iade Islemleri

Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar
Akademik idari Ucretsiz izin, Askerlik, Ac1ga alinma,istifa vb.
ademik ve Idar1 Srevi i . . o
e sebeplerle gorevinden aynilan personelin 1- Fazla veya Yersiz Odemelerin Tahsiline
Personel Sube Miidiirliigii Rektorliik Olur yazisi hazirlanir ve Tahakkuk L . .
Personeli yapan personele ulastirilir. iskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Tahakkuk Birim Personeli

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

|

Gorevden Ayrilma onayina istinaden personelin
haketmedigi giinler igin yersiz ve fazla 6deme cetveli
diizenlenir ve ilgili personele 6deme yapilmast igin bilgi
verilir.

|

Hesaplanan denecek miktar Tlgili Personel tarafindan
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 Hesabina yatirarak
dekontu mutemete ulastirilir.

l

Personelin 6deme dekontu, yersiz fazla 6deme cetveli
(eger ddeme yapamayacaksa kisi borcu olarak) EBYS
iizerinden Harcama Yetkilisi imzasi ve ek ile beraber
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi ile
gonderilir.

|

Bir niisha Odeme Emri ve Ekleri dosyalanarak saklanir.

2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

3- Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Hakkinda Genel Teblig




