KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
HASAN DOĞAN BEDEN EĞİTİMİ VE SPOR YÜKSEKOKULU MALİ İŞLER                    İŞ AKIŞ ŞEMASI 

1-Satınalma İşlemleri



2-Maaş İşlemleri
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3- Memur Fazla Mesai  Ücreti İşlemleri İş Akış Süreci





4-Aylık Ek Ders Ücreti Ödenmesi Süreci










5-Ders Telafi Süreci









6- Bütçe İşlemleri







7-Sürekli Ve Geçici Görev Yolluk Ödemeleri











1.Aşama


Personel Daire Başkanlığı; Kadromuzda bulunan Personellerin derece, kademe, kıdem,rapor, atama vb. bilgileri KBS Maaş sisteminde düzenler.


3 nüsha Ödeme Emri Belgesi çıktısı alınarak Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisine imzaya sunulur, mühür basılır, incelenmiş ve uygun görülmüştür ibaresi  basılır.


3. Aşama


2.Aşama





Diğer aktif olan tüm belgelerinde 2 nüsha olarak çıktısı alınır ve imzaya sunulur.


4.Aşama




Evraklar gerekli sıraya konularak bir dosya içerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir. 


K.B.S (Kamu Harcama ve Muhasebe Bileşim Sisteminden)


K.P.H.Y.S (Kamu Personel Harcamaları Yönetimi Sisteminden) 


Mevcut şifrelerle giriş yapılır.


Açılan ekrandan "Maaş Raporları" kutusundan "Raporlar" tıklanır. "Yıl ve Ay seçilir" . "Rapor Türü :Memurlar olarak seçilir" "Kurum Bazında Maaş Ödemeleri" kısımlarını seçtikten sonra;


İçerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı-Muhasebe Birimi tarafından gerekli ödemeler yapılır.


Birimler bu işlemlerden sonra aşağıdaki akışı gerçekleştirir.


Maaş ödemeleri yapıldıktan sonra Maaşların Sigortaları (5510 - 5434) ayın 15 ile 23  arasında  SGK Kesenek Bilgi Sisteminden yapılır.Sistemden 2'şer çıktı alınıp Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına  teslim edilir. 












1.aşama


 2.aşama


 3.aşama










Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ödemeyi gerçekleştirince bankaya gelen toplam tutar ilgili memurların  hesap numaraları ile fazla  mesai ücret tutarı ile birlikte bankaya  göndermek için tex dosyası oluşturulur.


Müdürlük makamından o eğitim dönemine ait fazla mesai ödenecek kişilerin listesinin Yönetim Kurulu Kararı ile alınması


Aylık puantajların hazırlanıp ilgili personelin imzası tamamlanır.


Harma Yetkilisi ve Gerçekleştirme  Görevlisinin onayıyla  aylık saat ücretine göre  Bordro 2(iki)  nüsha  ve Ödeme Emri Belgesi  3 (üç) nüsha olarak hazırlanması, 


Harcama Yetkilisi  ve Gerçekleştirme görevlisinin  imzalaması


İsim Listesi, Yönetim Kurulu Kararının da eklenerek ödenmesi için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na  tutanak ile birlikte teslim edilmesi.





Banka şubesine tex dosyası  gönderilir.


Bankanın uygun bulması halinde ücretler kişilerin hesabına aktarılır.










1.Aşama


Ek Ders Ücreti ödemelerinde Proliz EK Ders Otomasyon Sisteminden Öğretim Elemanlarının Ders Yükü Dağılımını  Gösterir Onay Formu her dönemin başında ve Ek Ders Ücretine Esas Öğretim Elemanı Beyan Formlarının her ay hazırlanarak ilgili personele ücretlendirme çalışmalarına başlamadan önce öğretim elemanlarının izin, rapor, görevlendirme alıp almadıklarının araştırılarak, formlar kontrol edilir ve  ödeme yapılacak her ayın başında ilgili öğretim elemanlarına imzalattırılır.





3. Aşama


2.Aşama











KBS sisteminde Personel Listesini tıklayarak öğretim elemanlarının TC No'su girilerek personel eklenir ve öğretim elemanlarının banka bilgileri kontrol edilir.


Hesaplama seç butonundan tarih aralığı ve veri tipleri belirlenerek aylık beyan çizelgesindeki ders saatleri ve günleri sisteme eklenir. 


Ek Ders Ücreti Hesaplanır, Muhasebe Birimine gönderilir.


Ek Ders Ücreti Bordrosu (2 nüsha) ve Ödeme Emri Belgesi (3 nüsha) hazırlanarak  Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalanır.


Hazırlanan Ek Ders Dosyası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim edilir.


Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ödemeyi Okulumuzun hesabına aktarınca  gelen toplam tutar ilgili hocalarımızın maaş hesaplarına aktarılması için hesap numaraları ile ek ders ücret tutarı ile birlikte tex dosyası oluşturulur. 


Banka şubesine tex dosyası gönderilir.


Bankanın uygun bulması halinde kişilerin hesabına aktarılır.
















1.Aşama








3. Aşama


2.Aşama




















Telafi başvurusu, öğretim elemanı göreve çıkmadan (ani gelişen durumlar dışında) en az 7-10 gün öncesinden ilgili birime yapılır.


Yapılmayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve saatin belirtilerek, öğrenci ve öğretim elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek şekilde , uygulanan programıda bozmadan uygun olan boş gün ve saatte telafi edilmek istenen dersler yerleştirilir ve telafi ders programı oluşturulur, ilgili birime form  dilekçe ve ekleri bırakılır. 


Kayda alınan telafi talebi  Bölüm Başkanı tarafından incelenir.





Bölüm başkanının uygun görmesi halinde Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı alınır. Kararın bir örneği Ek Ders işlemlerini gerçekleştiren kişiye verilir.


Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar olması için telafi programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panolarına asılır, ilgili öğretim elemanı tarafından yüksekokul veya kişisel web sayfasında yayınlanır ve sınıfta sözlü olarak duyuru yapılır.





Telafinin, alınan görevlendirme ile aynı hafta içerisinde yapılması durumunda ders ücreti ödenmesinde normal sürecin devam etmesi.


Telafinin gelecek haftalara yayılarak yapılması halinde haftalık gündüz 20, ikinci öğretim için 10 saat sınırlarının aşılıp aşılmadığına bakılarak ek ders ücretinin ödenmesi.


Kanunun ön gördüğü haftalık sınırların aşılması halinde telafi yapılsa dahi aşan kısmı için ek ders ücretinin ödenmemesi.































1.Aşama








3. Aşama


2.Aşama





























Her yıl Haziran ayında Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık Çalışmaları ile ilgili Birimlere yazı gönderilir.


Birimlerce gelen yazı doğrultusunda bütçe çalışmalarına başlanır.


Birimin hizmet gerekçesi ve hedefleri belirlenerek düzenlenir.


Birimin hizmet maliyetinin tesbitine ilişkin Bilgi Formu doldurulur.


Fiziksel Değerlendirme Formu Düzenlenir.


Birime ait Büro Makineleri ve Diğer Büro Malzemelerinin  3 yıllık tahmini adetleri belirlenerek form doldurulur.





Kırtasiye Alımları,


Temizlik Malzemesi Alımları,


Yurtiçi Geçiçi ve Yurtiçi Sürekli Görev Yollukları,


Posta veTelgraf  Giderleri,


Telefon Abonelik ve Kullanım Ücretleri,


Büro ve İşyeri Mal ve Malzeme Alımları,


Büro  ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları ile ilgili 3 yıllık tahmini harcamalar belirlenir buna göre belli bir teklif sunulur.





Hazırlanan evraklar sisteme girilir.


Strateji Daire Başkanlığına hazırlanan evraklar klasör halinde elden teslim edilir.


Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl İçerisinde Harcanmak Üzere Rektörlük Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığınca İlgili Harcama kalemlerine Ödenek Aktarılır.Strateji Daire Başkanlığına hazırlanan evraklar klasör halinde elden teslim edilir.





































1.Aşama





2.Aşama
































6245 sayılı Harcırah Kanunu doğrultusunda ;


Personelden gelen evraklar incelenir.Evraklar tam ve eksiksiz ise;


Yolluk bildirim formu bilgiler doğrultusunda düzenlenir imzaya sunulur.

















Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (MYS) giriş yapılarak  Ödeme Emri düzenlenir.


Muhasebe Birimine sistem üzerinden gönderilir.


2 adet çıktı alınır imzaya sunulur,


Hazırlanan evraklar Strateji Daire Başkanlığına elden teslim edilir.


Strateji Daire Başkanlığı -Muhasebe Birimi ödemeyi gerçekleştirir.























satınalma
1.aşama


satınalma
2.aşama


satınalma
3.aşama


satınalma
4.aşama




Harcama Yetkilisi malzemenin alınması yönünde onay verirse satın alma süreci başlar.




















Makamca onay verilmesi halinde satın alma süreci başlar.


 Yaklaşık Maliyet Fiyat Araştırması yapılarak malzemenin tahmini fiyatı öğrenilir.


 Gelen teklif mektupları fiyat açısından değerlendirilir.


Piyasa Fiyat Araştırma Görevlisi Teklif yapılacak firmaları belirler ve birim fiyatlar alınır.


Malzemeler Muayene Komisyonunca kontrol edilir.


Satın alınan malzemeler Taşınır Kayıt Yönetim Sistemine girilir ve Taşınır Kayıt İşlem Fişi alınır.


Muhasebe birimi bu bilgilere istinaden ödemeyi gerçekleştirir.


 Yaklaşık Maliyet Tespit Tablosu; verilen teklif tutarlarına göre doldurulur ve yaklaşık maliyet bu tutarlar üzerinden hesaplanmış olur.  


Birim Fiyat Teklifleri  alındıktan sonra, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir ve uygun görülen Firma belirlenir ve malzemeler talep edilir.


Gelen malzemeler malzeme Teslim Alma Tutanağı karşılığında sayım yapılarak eksiksiz alınır.








 İhtiyacımız olan malzemelerin listesi oluşturulur,


Oluşturulan listedeki malzemelerin teknik şartnamesi hazırlanarak istek sahibi tarafından Müdürlük Makamına dilekçe ile başvurulur.


 Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (MYS)'den Ödeme Emri belgesi düzenlenir ve imzaya sunulur.











