LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmavyan Siirec Faaliveti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec¢
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS
EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliveti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

U_-g@@—vbo

..... Talimat:

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

...... Midiirligii flgili Birim

Y onetim

Kurum/Sirket Disi Paydas

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Acgiklama

Asama 1

Asama 2

[0 Agiklama Metni

Siire¢ Tipi

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

E e © Jj

Amag ve Kapsam




IS KAZALARI IS AKISI
LEJANT

Tlgili Personel / Tlgili Birim Personel Daire Bagkanhigi (Hesap isleri Sube Mudiirliigii) Yonetim Is Giivenligi K oordinatorliigii SGK Kontrol Noktast Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Pozisyon Kodlamalar: Tyilestirme Onerileri Aciklama

Siirec Baslangici Faaliyeti ( Baslangic ) @ ozt yasayﬁm?nd o mtana’

Bll | SIStem |el‘lne Dahll Is Kazas1 Yasayan Personelin Birimi
g Faaliyet y Tutanak y

. . . : Lo Tarafindan Veya Is Giivenligi
O Is Kazas1'Y P lin B
Ima yan Surec Faally etl $ ;ar Stndif}{:;a?:g;ievzlﬁgl?ml Koordinatdrliigii Tarafindan Tutanak

Koordinatorliigii Tarafindan Tutanak Hesap Isleri SM ‘ye Mail Veya EBY'S

Tutanak

1 e Qs . . . Hesap Isleri SM ‘ye Mail Veya EBYS Uzerinden Iletir.
Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec

A Uzerinden Tletir.
Faaliyetleri: &

Excel

Asama 1

SGK ‘nm internet sitesi tizerinden is

P kazasi bolimiine gereken bilgiler girilir |«
K ve kaydedilir. j

PowerPoint

Word

OBIKAS Faaliyet

EBYS

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Stire¢ Tipi

Maas Pro grami Faaliyet

HESIS

Faaliyet

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Bilgi Sistemlerine Dahil
Edilebilecek Siirec Faaliyeti

Faaliyet

Amag ve Kapsam

Karar Faaliyeti

\ 4

Yonlendirme - Bet——
Hayir

\ 4

Kontrol

Risk

Performans

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

-g@@—vbo

Prosediirii

Talimat Baglantisi

..... Talimati

Siire¢ Baglantisi

Siire¢ Sonu Faaliyeti ( son )

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

[0 Agiklama Metni

BT Sistem Veri Kaydi

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

LR

Dosyalarin Kargolanmasi

D &

Referans Islemleri

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

C e o

Telefon Uzerinden
Haberlesme




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. R . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Ilgili Personel

Personel Daire Bagkanhg (Hesap isleri Sube Miidiirliigii)

Yonetim

SOZLESMELERI CALISANLARIN SAGLIK RAPORLARI VE iS GORMEZLIK ODENEGI SURECI

Strateji Gelistirme DB

SGK

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

im Sozlesmeli personel ve kamu ig¢ileri (44
ve 4D sigorta kollarma tabi personel) saglik
sebebi ile rapor aldig takdirde 2 giinii asan
istirahatlerde kendisine sosyal giivenlik
kurumu tarafindan borg ¢ikartilir.

K1: kisiye SGK tarafindan
c¢ikarilan borg dekontu ile

kisinin 6dedigi borcun
dekontu karsilastirilir.

Personel Kisi Bu Borcu E —

Personel Borcunu
Gortintiileyemese De Strateji
Gelistirme DB

Cikarilan Bor¢ SGK Tarafindan Kisiye Kayith ise
IBAN Hesabindan Veya PTT Araciligi ile Teblig
Edilir. Kisi Bu Borcu E — Devletten
Goriintiileyebilir.

Devletten Goriintiiler.

Rapor Alan
Personel Bu

Borcu Odedi mi?

Evet

l Dekont

Personel Strateji Gelistirme Daire

Hayu

Borg Odemeyen

Personel Listesi
A

Borcunu Odemeyen Personel
Strateji Gelistirme Daire

Al: Sozlesmeli Personel
4B, Siirekli Is¢ci Kamu
Iscisi statiisiinde yer
aliyor.

4A Sigorta Statiisiinde
yer alan galisanlar igin
gegerli olan bir siireg. 4C
olarak ifade edilen devlet
memurlari bu siirece
dahil degildir. 4B ve 4D
statilisiinde yer alan
personel de bu siirece
dahildir.

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

Nl

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

® Cemo i

: Baskanliginm IBAN Hesa?ma Baskanligi Tarafindan Tespit
% Para Gondererek Borcunu Oder. Edilerek Liste Halinde Hesap Isleri
on Dekontu Hesap Isleri SM ‘ye SM ‘ye Gonderir.
< Gonderir.
A
Génderilen Dekont incelenir.
Hayur Meblag Ayn1
mi1?
Evet
Evet Kisi Tle Tletisime Gegilir Ve Kalan Her Tki Dekont Ayni Dosya
Borcu Odeme Durumu Sorulur. igerisinde Arsivlenir.
Bor¢ Odemeyen
Personel Listesi
Kisi Kalan Hesap isleri SM Maas Programi
~ Borcunu Odedi Hayi— Uzerinden Kisinin Maagindan Kisi [« o
mi? Borcu Adi Altinda Kesinti Yapar.
h 4
Maas
islemleri
Stireci
o —
R=
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5% Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
=
N
:
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Sob
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LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmavyan Siirec Faaliveti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec¢

Faaliyetleri:
Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS
EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliveti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimat:

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Mevcut Sendikali Personel

Yeni Sendikaya Uye Olmus Personel

Personel Daire Bagkanhg (Hesap isleri Sube Mudiirliigii)

Kurum/Sirket Disi Paydas

SENDIiKA SURECI

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Acgiklama

im personelin mevcut sendika bilgiler
maas programinda giincellemeye gerek
yoksa sakl1 tutulur. /

Uyelikten Cekilme
Bildirimi Formu

endikadan ayrilan personel «iiyelikten
¢ekilme bildirimi formunu» hesap isleri

SM ‘ye eksiksiz olarak doldurarak
gonderir.

yelikten ¢ekilme formu ileten ¢aligan
vazgectigine dair sehven ayrildigma dair

dilekgesini hesap isleri SM ‘ye elden
veya mall ile iletir.

Sendika Uyeligi
Belgesi

Kisi sendika iiyeligini gosteren belgesm

K1: Kisinin ad1 soyadi
ve imzas1 vb. kisisel
bilgileri, sendikanin
ad1 ve verilmis olan
kayit numarasi,
sendikanin kasesi
kontrol edilir.

T's elden veya mail ile imzalari tam olmak ~
= kaydiyla Hesap Isleri SM ye gbnderly
% Y
Sendika Uyeligi Belgesi
- »  Teslim Alinir Ve Kontrol
Edilir. Y_
Mevcut Bilgiler Maas
Programina Oldugu Gibi
Aktarlir.
Belge Tam ve _
9 cve
Dogru mu?
Sendika Uyeligi Sendika Uyeligi
g Hayir .
Belgesi Belgesi
Kisiye Belgenin Imzalarin1 Tamamlar Ve Kisiye Belge lade Edilir Ve Evrak, Evrak Kayit Makrosu
Eksiklikleri Giderir Ve Bir Daha Hesap [« Isleme Alinmadigina Dair Bulunan Excel Dosyasina
Isleri SM ‘ye lletir. Bilgilendirme Yapilir. Kayit Edilir.
4
Maas Programi Uzerinden
Sendika Islemleri
Giincellemesi Yapilarak
Yapilan Degisiklik Kayit
Edilir.
A
o Maas
s Islemleri
S Stireci
<
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3 Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
=
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[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme
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LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangi¢ )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmavyan Siirec Faaliveti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siire¢ Faaliyetleri:
Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi

HESIS (Hesap isleri Sube Miidiirliigii Bilgi Sistemi)

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliveti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

Ug-%@@—,.,

..... Talimat:

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

..... Mudurligi Personel Daire Bagkanh@i (Hesap isleri Sube Mudiirliigii)

Yonetim

ASKERLIK, EMEKLILIK, YURT DISI CALISMALARI VE HIZMET BORCLANMASI SURECI

Kurum/Sirket Disi Paydas

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

Sosyal Giivenlik
Kurumu Borglanma
Yazist

—
£
<
723
<

Teslim Alinan Belgenin Konusuna Gore

(Askerlik, Hizmet Vb.) Maas Hesaplama

Programina islenir. Rutin Maas Hesaplama

Siireci Oncesinde Islemler TamamIlanir.

h 4
Maas
Islemleri

N Siireci
:
723
<
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L
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< Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
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[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme
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KISILERIN KENDILERI iCIN YAPMIS OLDUKLARI OZEL SAGLIK VE HAYAT SIGORTALARI SURECI

LEJANT

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Tlgili Personel Personel Daire Bagkanhgi (Hesap isleri Sube Mudiirliigii) Yonetim Kurum/Sirket Disi Paydas Kontrol Noktasi Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Pozisyon Kodlamalari Tyilestirme Onerileri Agiklama
Saglk
Sigortast
Sureg BaSIanglCl Faallyetl Kisiler Mail olarak Saglik veya Hayat Al: Saslik
sigortalarini hesap isleri SM ‘ye iletir. - ag
a7 Si leri Al sigortalarinin maasa
Bilgi Slste[n erine Qa I. Fasliet dahil edilmesi siireci
Olmayan Siire¢ Faaliyeti 1 Ay Oncesine Kadar Olan islemler i¢in 1 Ay 30 dk civari siiriiyor.
» Sonraki Maaslara Dahil Edilmek Uzere islem . .
Yapilir. Yarim giinde ise
Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siire¢ b?rd.mla.n‘ agmlig{’sl
: .. n 1¢erisin
Faaliyetleri: sun feerisinde.
- — sistemine g|r|I|r.
<
Excel % .
< Evet
PowerPoint -
Hayir
. . isleme Alinmayacagina Dair Pesin Odeyenl'er I¢in 12 ‘ye B?lﬁnﬁr Ve Her
OBIKAS Faaliyet Grsonem Bilgilendirme VeriD Ay Programa Islenir. Taksitli Odeyenler Igin
Odedigi Aya Gore Islem Yapilir. Manuel
Olarak Maas Program1 Sistemine Girilir Ve
Maas Hesabma (hayat Sigortalar1 Igin
E BYS - Matrahin Yarnsi Ve Saglik Sigortasi I¢in
Matrahin Tamami) Dahil Edilir.
Maas Programi Faaliyet
. A 4
HESIS Faaliyet I Maas
s Islemleri
. o . . . g Siireci
MYS (Mali Yonetim Sistemi) g
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)
E- Beyanname
Bilgi Sistemlerine Dahil s g
. . . . . REUI o)
Edilebilecek Siire¢ Faaliyeti 3 Operasyonel / Yonetsel / Destek Siirec
=
- - m
Karar Faaliyeti
Yonlendirme| —  &et———*
Hayir >
Kontrol PS
g
Risk| A < O TPTRRRRPRRPIS
b
. N
Performans | L
&
Parametre Isaret Numarasi @ ﬁ
Paralel Faaliyetler @

Prosediirii

Talimat Baglantisi

..... Talimati

Siire¢ Baglantisi

Siire¢ Sonu Faaliyeti ( son )

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

[0 Agiklama Metni

BT Sistem Veri Kaydi

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

LR

D &

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

C e o

Telefon Uzerinden
Haberlesme




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangi¢ )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. R . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Bakim Onarim Sube Miidiirligii / Yapi Isleri Daire Baskanlig1

Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirliigii / SKS DB

Personel Daire Bagkanhgi (Hesap isleri Sube Miudiirliigii)

LOJMAN SARFIYAT BiLGi SISTEMi SURECI

Kurum/Sirket Disi Paydas

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

Yapi isleri Daire Bagkanligi Tarafindan HESIS
Sistemine Lojman Sarfiyat Bilgi Sistemi Sekmesi
Uzerinden Elektrik Ve Su Sarfiyat Bilgileri Girilir,

Al: %90 '1 HESIS iizerinden %10 ‘u
EBYS iizerinden gelir. Eskiden beri
ikamet edenlerin sadece sayac
bilgileri geldigi icin HESIS ‘e girilir.

Sadece yeni ikamet edeceklerin kira
— e . - . .
3 bilgisi tanimlandi1g1 EBYS {izerinden
g -
z Elde Edilen Tim Bilgiler (Elektrik, Su, Kira) Maas gelir.
» Programina Islenir. Maas Hesaplamas1 Yapilirken
Islenen Bilgiler Aktarilarak Islem Sonlanir.
] A2: Manuel yapilan tek islem veri
Lojman Kira Hesaplatma Islemleri Modiilii glﬂSIGI'lnln yap11mas1. Hesaplama
Uzerinden Lp]man Bllgllennl Hesapla I$!em1 . Maas Prograrm lizerinden yaplhyor
Yapilir. Akabinde Rutin Maas Hesaplama Islemi . ..
Yapilr., ve 1 saat igerisinde tamamlantyor.
Maas
‘c\'s Hesaplama
% Siireci
U
<
=
H .. ..
5% Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
N
g
2]
8.
S
N
(D]
>
O
g

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme
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LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

Faaliyetleri:
Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi

HESIS

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. R . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Tlgili Personel

Personel Daire Bagkanhigi (Hesap isleri Sube Miidiirliigii)

Strateji Gelistirme DB

Kurum/Sirket Disi Paydas

ISCILERIN EK ODEMELERI SURECI

Kontrol Noktasi Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Acgiklama

Asama 1

Her Ay 15 ‘ine Kadar Bolimlerdeki Yetki
Verilmis Amirler HESIS Sitemi Uzerinden
Puantajlan Doldurur.

o

Puantajlar Kontrol Edilir.

Puantaj Yanhs

Evet

[ Puantaj

Puantaji Hesap Isleri Sube Miidiirliigine EBY'S
Veya Mail ile Iletir.

4|

\_/é\

Puantaji Doldurulmamasi Veya Eksik Doldurulmasi
Durumunda Is¢inin Sorumlu Amiri Olmas1 Gereken

veya Eksik mi?

Bordro, Sablon Odeme
Emri, Banka Listesi

Hayir~N

A

Teslim Alinan Puantaj Bir Sonraki Ay Isci Ek
Odemeleri ile Birlikte Hesaplanir. Bordrolar1 Ve
Banka Listesi Olusturulur.

Maas Programi Uzerinden HESIS ‘te Yer Alan
Puantaj Bilgileri Kullanarak Fiili Caliyma Giin
Sayisina Gore Hesaplama Yapar. Bordrolar, Banka

Bordro, Sablon Odeme
Emri, Banka Listesi

‘ Listesi Ve Sablon Odeme Emri Olusturulur.

K1:

K2: Puantaj kontrol edilir.
- Sayilar,

- Fazla mesai saatleri

- Puantaj ile bordro
karsilikli kontrol edilir.

R1: iscilerin ek
O6demelerinde yanlislik
yapilmasi sonucu SGK
nin cezai yaptirimi olmasi

Al: iscilerin Ek Odemleri Siirecinin Kapsadig1 Faaliyetler:
4D kapsaminda calisan is¢ilerin ve giivenliklerin fazla
mesailerinin, gece ¢aligma licretlerinin, hafta tatili ¢alisma
ticretlerinin, ikramiyelerinin, tediyelerinin, yemek ve yol
yardimlarinin yapilmasidir.

Her ay diizenli olarak 6demesi yapilir.

Ayin 15 ‘ine kadar birimler puantajlarini gire. En geg ay
sonunda ek 6demeleri yapilir. 15 ‘ine kadar puantajlarimni
giremeyenlerin 6demeleri sonraki aya sarkar.

A2: Odemeler fiili calisma giiniine gore ddenir. Isciler
O6demeden Once amirine sorarak veya eksik 6deme
durumunda Hesap Isleri SM ’yi arayarak durumlarmi
sorgulayabilir.

A3: Maas programu {izerinden is¢ilerin ek 6demesi
hesaplamadan 6nce Puantaj ve Bordro ve yer alan adetler /
sayilar kontrol edilir. Bu kontrol Birkag saat siirebilir.

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

/7
L]

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

Asama 2

Odeme
Emrinde Yer
I Alan Tutarlar

Ve Tertipler

Odeme Emirlerinde Yer Alan Tutarlar Ve L
Tertiplerin HY'S Sisteminde Girisleri Yapihr.
“——— > Olusturulan Yeni Odeme Emirleri Biitge
Performans Program $M ‘ye Biitgeleri

Sorgulanmak Uzere iletilir.

Biitge Performans Program $M Telefon Veya

<&

Mail ile Hesap Isleri SM ‘yi Biitce

Hayir

E Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.

Biitge Bulunana Kadar Beklenir.

Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail

Odeme
! Emirleri
\/‘

Biitce Var mi1?

A

ile Yapilir.
DX

A

HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri

HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi
Onaylar.

A 4

Fakiilte Ve Boliimlere Gonderilir.

4

HYS Uzerinden Harcama Y etkilisi imzalar Ve
Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM ‘ye
Gonderilir.

(5

|

HYS Uzerinden Muhasebe
Biriminde Oldugu Kontrol

Edilir.

Evet—’

Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir

Mubhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama $SM
Odeme Emirlerini Ekleri ile Karsilastirir.

Odeme Emri

Daha Gonderilir.

Anlasmali Banka Tarafindan Muhasebe Ek

Hayir

Dogru mu?

Odemlerin Yapilmasi i¢in Mutemet Hesabina
Iscilerin Ek Odemeleri / Ucretleri Tammlanir.

A 4

Tanimlanan Ek Odemeler Hesap isleri SM
Tarafindan Anlagsmali Bankaya Talimat
Verilerek Hesaplara Yatirilir.

A 4

Ek Odeme Yapildiktan Sonra Tiim Personele
Ek Odeme Ile ilgili Bilgiler Gonderilir.

—A

Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosya
Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
E — Beyanname Uzerinden Génderilir. BES
‘ler Ise Anlagmali Bankaya Kendi Platformu
Uzerinden Génderilir.

Aylik Prim Ve Hizmet
Belgeleri Ve BES ‘ler

A4: BES = Bireysel Emeklilik Sistemi
Anlagmali banka tizerinden takip ediliyor. (Garanti Hayat
Emeklilik)

Siire¢ Tipi

Operasyonel / Yonetsel / Destek Stireg

Amag ve Kapsam




ICRA NAFAKA ISLEMLERI SURECI

LEJANT

Tlgili Personel Personel Daire Bagkanh@ (Hesap isleri Sube Mudiirliigii) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Adalet Bakanlig1 (Icra Dairesi) Kontrol Noktast Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Pozisyon Kodlamalar1 Tyilestirme Onerileri Actklama

Haciz Belgesi Veya . . . .
. . . Haciz ihl:‘)a'rnamesi 11: Yaz1 Islerl SM haciz o
Siire¢ Baslangici Faaliyeti ( Baslangig ) (Zarflgindc) ihbarnamesini géndermese de Al: HESIS Igerisinde Yer Alan 4
ﬁgili Personelin icra Durumu OTGugn olur. Ciinkii hesap isleri SM Modiil
T oo - < Takdirde Icra Dairesi Tarafindan Fiziki . . TP -
Bilgi Sistemlerine Dahil _ Olarak Bogazici Universitesine Teslim EBYS_ iizerinden gglen evrak 1) Ek D§r§ B.I|gl Slsteml
Olmayan Siirec Faaliyeti Feellyet Edilir. ile de islem yapabiliyor. 2) Isci Bilgi Sistemi
3) Kism1 Zamanli Ogrenci Bilgi Sistemi
Haciz Belgesi Veya *[cra Dairesi haciz belgesini 4) Lojman Sarfiyat Bilgi SiStem.i
Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec Haciz [hbarnamesi EBYS iizerinden KEP adresi ile Bu 4 Kalem Birim Dis1 Kurum I¢i
Faaliyetleri: gonderse biitiin siire¢ EBYS Personel Tarafindan Da Veri Girisi
’ Yaz Isleri Sube Miidiirliigii Tarafindan uzerinden yuritilebilir, hic cikti Yaplhyor.
- Hesap Isleri Sube Miidiirliigii Haciz Belgesi 1 y ¢¢
Excel Elden Teslim Edilir Ve EBYS Uzerinden alinmaz.
Gonderilir. Icranin Fekki Yazist
Haciz Belgesi Veya A\
PowerPoint - Haciz ihbarnamesi (I-]j “
> .
Mgili Personelin fcranin Fekkine Dair Yazi Her Ay Maa.s. Odendikten Sonra
Word Maas Programi Uzerinden Sirali Icra Bilgisi Bogazigi Universitesine Gonderilir. Yapllan Bir Siireg.
Sekmesi Uzerinden Kisinin Baska Icrasi

Olup Olmama Durumu Kontrol Edilir.

fcranin Fekki Yazist

OBIKAS Faaliyet

Yaz sleri Sube Miidiirligii Tarafindan
E BYS Ayni Kiginin Hesap Isl.eri Sube Mudurlugu Icranin Fekki |
p Evet Bagka Icrasi Var Belgesi Iglder) Teslim Edlllll‘-Ve EBYS
m1? Uzerinden Gonderilir.
Maas Programi Faaliyet W
HE SIS ] Haciz Belgesi Veya Hayir feramn
Faaliyet Haciz ihbarnamesi Tamamlandigina
y Dair Yazi Maas Evety
. o . . . . . . . Hesaplandiktan
MYS (Mall Yonetim Siste ml) Hesap Isleri $ube Miidiirliigii Tarafindan icra Hesap Isleri Sube Miidiirliigii Tarafindan Icra onra m1 Geldj
. . o . . o - Dairesine EBYS Uzerinden Icra Dairesinin Dairesine EBY'S Uzerinden Belgenin Isleme
* S
Yenl Adl HYS (HaZlne Yonetlm SISteml) § Kaginci Sirada Yer Aldigina Dair Ahndig: Ile Ilgili Bilgilendirme Amagh
% Bilgilendirme Amagli Cevap Yazisi Yazilir. Cevap Yazis1 Yazilr. EKinde Bordo Yer
© Ekinde Bordo Ve Siral1 Icra Bilgisi Yer Alir. Alr.
E- Beyanname = Hayr
Y v A 4
B | I gl SI stem Ier ine Dah II . Maas Progaml Uzerinde S{ral} 'I(_:ra B.llngI Maas Programi Uzerinden Kesinti Sekmesi Kisinin Maagindan Kesinti SGDB Kisinin Maasindan Fazla
Faaliyet Sekmesine Gelen Icra Bilgisi Islenir. . S . Yamildiktan Sonra Haciz Kapattis1 )b K1y sindan Fazla
Edilebilec ek Sﬁrec Faaliveti Program Uzerinden Otomatik Olarak isleme Uzerinden Kisinin Ads, Ke_smtl Tutar1 Vb. Maas Programi Uzerinde Kesinti apr . . P ‘g Kesinti Yapildigma Dair Bilgiyi
« - . s Girilir Ve Hesaplanir. Belirlenen Oranda I e Bilgisi Geldigi Takdirde SGDB ‘ye Hesap lsleri Sube Miidiirligiine
Alinir (Onceki Icra Bitince Sonraki Icraya Bilgi Sistemi Sekmesi Uzerinden o fin pis g
. Y Maasindan Kesilir. Kisinin icra Dosvasi Kapatilir Kesinti Tutar1 Kadar Kisinin IBAN Bildirilir
Gegiyor) s yast Sapatiir. ’ina Odeme Yapilmast i¢in Yazi i
Karar Faal |yet| Yazlir Ve Iletilir.
fcra Nafaka Kesinti Listesi Excel
> Dosyas1, Yeni Baslayan Icra
. . Belgeleri (PDF), Tamamlanan fcra Belirtilen Dosya Kontrol Edilir. |«
Yonlendirme Evet———» v Belgeleri (PDF)
Hayir >
Kontro| Maaglar Hesaplandiktan Sonra Tiim Personel Icra
Kesinti Bilgisi Listesi Maas Program1 Uzerinden Excel A
) Dosya}sn}a Alll’l']r Ve SGDB ’ye Mail !Ie lletilir. Ilgil'i ¢ ) ) Odeme Yapilacak Personelin Kimlik
Risk A}'/.a Iligkin Yeni Baglayan Icra Belgesi Taranip Ve Bir Bilgisi Kontrol Edilir. Odeme Tutar1
Onceki Ayda Tamamlanmis Haciz Belgesi Taranip Ve IBAN Numaras: SGDB ‘ye
Biten Icra Olarak Ayni Mailde Gonderilri. EBYS Uzerinden Odeme Talimatt
Performans Yaalr.
Parametre Isaret Numarasi l
Kisi Ile Tletisime Gegilir Borcun
Kapandigina Dair Belge (Fekk)
H Yazsi Istenir.
Paralel Faaliyetler st stent

[ Fekk

Belgesi
\_/—\

Kisi Borcunun Kapandigina Dair
Belgeyi Fekk Belgesini Teslim Eder.

Faaliyet Ciktis1

Prosediir Baglantisi

-g@@—vbo

.. Prosediirii

Talimat Baglantisi

L

Maas Haczi Belgesi
' (Nafaka - Zarf
..... Talimat1 T(;inde)

ﬂgﬂi Personelin fcra Durumu Oldugu
Takdirde Icra Dairesi Tarafindan Fiziki
Olarak Bogazi¢i Universitesine Teslim
Edilir.

Siire¢ Baglantisi

Maas Haczi Belgesi

Siireg: Sonu Faaliyeti Son (Na{a!(ad-)Zarf
¢inde

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii Tarafindan

Sﬁrec Parametresi Hesap Isleri Sube Miidiirliigii Maas Haciz
[0 Aciklama Metni Belgesi Elden Teslim Edilir Ve EBYS
AClklamaSl Uzerinden Gonderilir.
Hesap Isleri Sube Miidiirliigii Tarafindan cra
. . 'S Dairesine EBYS Uzerinden Belgenin Isleme
BT Sistem Veri Kaydi E g Alindig ile ilgili Bilgilendirme Amagh
N Cevap Yazist Yazilir. EKinde Bordo Yer
% Ahr.
k=
Mail Gonderimi M z I
- Maas Programi Uzerinden Kesinti Sekmesi
Uzerinden Kisinin Adi, Kesinti Tutar1 Vb.
Girilir Ve Hesaplanir. Belirlenen Oranda
Clktl AllnmaSI Maasindan Kesilir.
- R fcra Nafaka Kesinti Listesi Excel
Dosyalarln KargolanmaSl ra- ® Dosyas1, Yeni Baslayan Icra
Belgeleri (PDF), Tamamlanan icra
Belgeleri (PDF)
Refer ans Islemle Il @ Maaslar Hesaplandiktan Sonra Tiim Personel Icra
Kesinti Bilgisi Listesi Maas Programi1 Uzerinden Excel
I I Dosyasina Alinir Ve SGDB ’ye Mail lle lletilir. flgili | )
. o ¥ . [eewo] Aya Iliskin Yeni Baglayan Icra Belgesi Taranip Ve Bir h
Hesap MaklneSl I$lemlerl Onceki Ayda Tamamlanms Haciz Belgesi Taranip
Biten Icra Olarak Ayni Mailde Gonderilri.
Dosyay1 Elle Tasima w
WhatsApp Uzerinden
Haberlesme
. =S
Telefon Uzerinden = " .
elefon Uzerinde < Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
Haberlesme =
n

Amagc ve Kapsam




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec

*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

Faaliyetleri:
Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS
EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

. R . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Tlgili Personel ve Tlgili Birim

Personel Daire Baskanhg1 (Hesap Isleri SM)

TUM ODEMELERE DAIR iPTAL BORDROLARININ HAZIRLANMASI SURECI

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Yonetim

Kurum/Sirket Disi Paydas

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

Personel Beyani,
Sigorta Belgesi
(Ucretsiz izin igin)

Ust Yazi,

Birim Ust Sigorta
Yazsi - N
ersonel Daire Baskanlig1 Tarafindan Kisiler

Ucretsiz Izinleri Veya Is Sonlandirma Y azist
EBYS Veya Mail ile Gonderilir.

Kisiler Kendi Beyanlar1 Esasinda Kisisel
Durumlari ile ilgili Giincellemeleri Personel
Daire Bagkanligina EBYS Uzerinden Veya

irimler Yurt Dis1 Ve idari Gorevlendirmeler
Bilgisini Mail Veya EBYS Uzerinden Personel

ALl: Iptali Yapilan Odeme Tiirleri
1) Maas Iptalleri

2) Cocuk Yardimi Iptali

3) Es Yardim Iptali

4) Egitim Ogretim Odenegi Iptali

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

C e o

o T 5) Idari Gérev Odenegi Iptali
Mail Tle Génderir. DB “ye lletir.
A2: Excel Makro Araciligi Ile Iptal
Hesaplamalar1 Siireleri
1) Maas Iptalleri — 3 Dk
»< Maas Iptali mi? Hay 2) Cocuk Yardim Iptali — 3dk
Ll H n | N\ - .
3) Es Yardimu Iptali — 3 Dk
4) Egitim Ogretim Odenegi Iptali — 3 Dk
5) Idari G6rev Odenegi Iptali — 3 Dk
Evet *HYS ’ye Giris Siireleri Dahil Degildir!
! |
Hesap Isleri Sube Miidiirliigiine Iletilen Konu * . Fogs :
Maas Iptalleri Maas Program Uzerinden ile Tlgili Excel Uzerinden Makrolar Bu Sureg’ IStlfa Yeya Emekli Olan
Hesaplanir. Kullanilarak Gerekli Iptal Hesaplamalar Veya Yasal Siiresi Dolan Personel
Yapilrr. ~ I¢in Gegerli. Bu Personel I¢in Bu
Stire¢ Uygulaniyor.
A Birim Ust Yazs1 (Idari Gorevlendirme
Iptali i¢in), Aile Yardim Bildirim
.. o Formu (Aile Yardimi iptali Igin),
- Maas Iptal Bordrosu Kisiye Teblig Edilir. Ucretsiz izin Yazisi
v Dekont
- Kisi Borcunu istedigi Banka UZCW
< Veya Fiziki Olarak Oder. Dekontu Hesap Isleri
g Sube Midiirliigiine Teslim Eder.
< [ ~— | Strateji Gelistirme Daire
I )_\ f I » Baskanligi Kisiye Iptal
Bilgisini Teblig Eder.
Dekont
Teblig Edilen Maas Iade Tutar1 Kisinin
Odemesi {le Birlikte Kuruma Olan Borcu Sona
Erer. Kisiden Alinan Odeme Dekontu Iptal
Klasoriine Eklenir.
Mlisik Kesme
Formu
A
ilisik Kesme Formunun Orijinal Niishast
Kiside Kalir Ve Bir Kopyast Hesap Isleri Sube
Miidiirliigii Tarafindan imzalanip Kaselenir.
[ptal Formu ile Birlikte Dosyasina Kaldirilig
J
Kisi Borcunu Havi
Odedi mi? navi
Evet
l Dekont
Kisi Borcunu istedigi Banka Uzerinden Dijital Maas Programi Uzerinden Kisi
Veya Fiziki Olarak Oder. Dekont Mail ile Borcu Kalemi Sekmesi Uzerinden
Strateji Gelistirme DB’ye Gonderilir. Kisinin Maasindan Kesinti Yapilir.
DX
N SGDB Tarafindan «Kisi
'@rcu» Listesinden Cikartilir
o—
R=
H .. ..
5% Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
35
N
=
<
&,
b
N
(D]
>
O
g




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangi¢ )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. R . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Tlgili Birim

Personel Daire Bagkanhg (Hesap Isleri

SM)

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Yonetim (Genel Sekreterlik / Rektorliik)

Akademik Tegvik Komisyonu

Kontrol Noktasi

AKADEMIK TESVIK ISLEMLERI SURECI

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

Asama 1

Her Akademik Birim
f¢in Ayr1 Bir Bordro
Ve Banka Listesi

Maas Programi Hesaplama
Modiiliinden Akademik Tesvik
Odenegi Adina Hesaplamalar
Yapilir. Akademik Tesvik Odenegi
Her Fakiilte / Enstitii / Yiksekokul

(Biitiin Akademik Birimler) I¢in

Ayr1 Ayr1 Bordrolart Olusturulur.

Her Akademik Birim
I¢in Ayr1 Bir Odeme

Emri Ve Banka Listesi

K1: Akademik tesvik
komisyonu tarafindan
hesaplaniyor.
Akademisyenin

akademik basarilar1 vb.

g6z oniinde
bulundurarak bir puan
veriliyor.

Al: Maastan farkli
hesaplanir ama her ay
maas ile ayni giin
odemesi yapilir.

A2: maag programi
iizerinde akademik
tesvik odeneklerini
toplu bir sekilde
hesaplayan bir modiil
bulunuyor. Bu modiil
ile her ay 30 dk
icerisinde tiim tesvik
odenekleri
hesaplaniyor.

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

LR

D &

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

e @ i

Asama 2

DX

Biitge Performans Program $M Telefon Veya
Mail ile Hesap Isleri SM ‘yi Biitce
7| Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.

A

(3

Biitge Bulunana Kadar Beklenir.

Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail
ile Yapilir.

Odeme
l Emirleri
\/‘

&
hl

Hayir

Biitge Var m1?

A

HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri

HYS Uzerinden Gergeklestirme
Gorevlisi Onaylar.

A 4

ilgili Akademik Birimlere Gonderilir.

4

HYS Uzerinden Harcama
Yetkilisi imzalar Ve Muhasebe
Kesin Hesap Ve Raporlama $M

‘ye Gonderilir.

| —
/L
B\Y

HYS Uzerinden Muhasebe
Biriminde Oldugu Kontrol

Evet—’

Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir
Daha Gonderilir.

Mubhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM
Odeme Emirlerini Ekleri Ile Karsilastirir.

Odeme Emri

Anlasmali Banka Uzerinden Muhasebe Maas
Odemelerinin Yapilmasi igin Mutemet
Hesabina Maaslar1 / Ucretleri Tammlar.

A

Hayu

Dogru mu?

Evet

A

Tesvik Odemesi Yapilmadan 1 Is Giinii
Oncesinde Akademik Personele Tesvik

L Odenegi Mail ile Tletilir.

A

Tanimlanan Maaslar Hesap Isleri SM
Tarafindan Anlasmali Bankaya Talimat
Verilerek Hesaplara Yatirilir.

Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
E — Beyanname Uzerinden Gonderilir.

Hizmet Belgeleri

Aylik Prim Ve

Stirec Tipi

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Amac ve Kapsam




VEKALET ODEMESIi SURECI

LEJANT

Tlgili Personel Personel Daire Baskanligi / Hesap Isleri Sube Miidiirliigii Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Kontrol Noktast Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Pozisyon Kodlamalar: Tyilestirme Onerileri Aciklama
Vekalet Onay1
. . . Formu
Siire¢ Baslangici Faaliyeti ( Baslangic )

Personel Daire Baskanlig1 Hesap Isleri Sube
Miidiirliigiine Vekalet Onayini Mail ile Tletir.

Bilgi Sistemlerine Dahil

. . . Faaliyet
Olmavyan Siirec Faaliveti
h 4
oy e N . . . Hesap Isleri SM Tarafindan Vekalet Onay1 Teslim
Bllgl SIStemlerlne Dahll Olan Sure‘; Alinir. Maag Programi Uzerinden Meveut Durum
H i- Ve Vekalet Ettigi Durum Degerlendirilerek
Faal Iyetl err. - Hesaplama Yapilarak Bordrosu Hazirlanir.
Excel v
i - HYS Uzerinden Hazirlana Bordro Kalemleri Ve
PowerPoint Tertipleri Girisi Saglanir Ve Odeme Emri
Olusturulur. HYS Sistemine Bordro EKlenir.

OBIKAS Faaliyet

Biitge Performans Program $M Telefon Veya

Mail fle Hesap Isleri SM ‘yi Biitce < Hayir Biitge Var mi?
Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.
=evs| [N & ©
Maas Programi Faaliyet I
I Biitge Bulunana Kadar Beklenir.
HE SIS Faaliyet
MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi) Bdeme
v Emirleri
E' B eyan name Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail | Evet
ile Yapilir. h -
Bilgi Sistemlerine Dahil . D
. . . . . aaliyet
Edilebilecek Siirec Faaliveti
A 4
Karar Faaliyeti L ) o
- HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri
< Fakiilte Ve Bolimlere Gonderilir.
g
> <U€ 7Y
Yonlendirme| — & — >
Hayir >
HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi
Kontrol o Onaylar.
Risk A
. A 4
Performans I HYS Uzerinden Harcama Yetkilisi Imzalar Ve HYS Uzerinden Muhasebe
Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama $M ‘ye | Biriminde Oldugu Kontrol
. @ Génderilir. (\:(é Edilir.
Parametre Isaret Numarasi
Paralel Faaliyetler @
.| Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama $SM
"] Odeme Emirlerini Ekleri ile Karsilastirir.
Faaliyet Ciktisi
. = Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir | . Odeme Emri
Prosediir Baglantisi . e G o < Hayir Dot ma?
..... Prosediirii
Evet
Talimat Baglantisi !
HYS Uzerinden Muhasebe Onayimn Akabinde
... Talimati Hak Edilen Ucretlerin Kisinin IBAN Hesabina
I Génderilmesi i¢in Anlagmali Bankaya Talimat
Diiser.
Siire¢ Baglantisi ]
HYS Uzerinden Farkin Personelin Hesabina
Gonderilme Durumu Kontrol Edilir.
Siire¢ Sonu Faaliyeti ( Son ) Aylik Prim Ve
i Hizmet Belgeleri
Vekalet Odemesinde Prim Veya Kesenek
o . Olustuysa Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin
Sureg ParametrCSI [ Acikl Metni Sosyal Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi
AclklamaSl giklama Metni Sistemi Ve E — Beyanname Uzerinden
Gonderilir.
BT Sistem Veri Kaydi E
Mail Gonderimi M
o &
-~ H .. ..
Cikt1 Alinmasi & Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
A =
. ’
Dosyalarin Kargolanmasi ~ B
Referans Islemleri
. o
Hesap Makinesi Islemleri : g
: 3
L
V;
Dosyayi Elle Tasima w ©
g
WhatsApp Uzerinden 3 E
Haberlesme| ‘=t
Telefon Uzerinden @
Haberlesme|




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dabhil
Olmavyan Siirec Faalivyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec¢
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siirec Baglantisi

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siire¢c Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

... Prosediirii

L

..... Talimat1

Siire¢ Sonu Faaliyeti

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

[lgili Personel / Tlgili Birim

Personel DB / Hesap Isleri SM

EK DERS, FAZLA MESAI, ARAZI CALISMASI, BUYUK PROJE TAZMINATI VE ISG ODEMELERIi SURECI

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Staj Okullar1 / Kurum Dig1 Paydas

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agciklama

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans islemleri

/7
L]

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

Asama 1

Cizelgeler

Ek Ders Ve Fazla Mesai Icin Her Ay, Arazi Ve Biiyiik Proje
Odemeleri Igin 3 Ayda 1, ISG i¢in Belirsiz Periyotlarla Birimlerden\
Ek Ders, Fazla Mesai, Arazi Caligmasi, Biiyiik Proje Tazminati Ve
ISG Odemesine Dair Gerekli Cizelgelerin Hesap Isleri Sube
Mudiirliigiine Gonderilir.

Ust Yazi,
Gorevlendirmeler,
Goreve Baglama Formu

Ek Dersler Igin Her Dénemin Baginda
Gorevlendirme Yazilari Birimlerden Hesap
Isleri Sube Miidiirliigiine EBYS Uzerinden
Gonderilir.

A 4

Akademisyenin Bagli Bulundugu Birimde
Gorevli Personel HESIS Sistemine

Akademisyenin Caligma Saatlerini Girer. A5

Gorevlendirilen
Akademisyen

Ders Saat
Cizelgesi

Hazrlanan Cizelge Egitim Fakiiltesine

A

Kurumumuzda Egitim Fakiiltesinde Ki

Ogrenciler Stajlarin1 Yaptiklar: Okullarda
Kendilerine Damsmanlik Yapan

Ogretmenlere (Staj Okulunda Gérevli Hoca)

Ucret Odemesi Yapilr.

A 4

Gonderilir.

Ders Saat
Cizelgesi

A 4

Egitim Fakiiltesinden Hesap Isleri SM ‘ye

Gonderilir.

W

Yabanci Uyruklu
mu?

Evet-
cver

|

Gorevlendirilen Akademisyen Yabanct Uyruklu
Oldugu Takdirde Calisma Ve Sosyal Giivenlik

Calisma Izni

Alindi m1?

Hayir

Stire¢ Sonlanir, Bagvur
Alinmaz.

)

Hayir

Evet

Calisma Izin
Belgesi

Yabanci Uyruklu Akademisyen
Bakanliktan Calisma izin Belgesi Alir

Bakanligindan Kurumumuzda Calismasina Dair
izin Belgesi Talep Edilir.

Ve Hesap Isleri Sube Miidiirliigiine Mail

Veya EBYS Uzerinden {letir. mﬂ

Maag Programi Kullanilarak Part Time Girig
Ekranindan Ek Ders Ve Staj Okullar I¢in
Kisisel Bilgiler Ve Caligma Saatleri Girilir.

Maas Programi ile Fazla Calisma Servisi

Kullanilarak Fazla Mesai, Arazi Caligmasi,
Biiyiik Proje Ve ISG ile Ilgili Bilgiler Sisteme
Girilir. Bordrolar, Odeme Emri (sablon) Ve
Banka Listeleri Olusturulur.

A Cizelgeler

Cizelgeler Maas Programi Uzerinden Cikt
Ahnir Ve Islak Imzalanmak Uzere Birimlere

w Dagitim1 Yapihr.

[ Cizelgeler

—
Cizelgeler Birimlerin Harcama Y etkileri
Tarafindan imzalanir.

(

Cizelgeler

(Odeme Emirlerinde Yer Alan Tutarlar Ve
| Tertiplerin HYS Sistemine Girisleri Yapilir Ve

Bordro, Cizelge Ve Banka Listesi HYS
Sisteminde Ekler Kismina Yiiklenir.

Biitge Performans Program SM Telefon Veya
Mail ile Hesap isleri SM ‘yi Biitce |¢—Hayi

E Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.

Biitge Bulunana Kadar Beklenir.

Odeme
y Emirleri
]

Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail |

Biitge Var m1?

Evet

ile Yapilir.
DX

A 4

HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri

{

HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi
Onaylar.

4

Fakiilte Ve Boliimlere Gonderilir.

A

HYS Uzerinden Harcama Y etkilisi imzalar Ve
Mubhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM ‘ye
Gonderilir.

/L
v

HYS Uzerinden Muhasebe
Biriminde Oldugu Kontrol
Edilir.

{

Staj Yapilan Okullardaki Yoneticiler Ders

Saat Cizelgesi Hazirlar.

Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir Ha
[ —————
Daha Gonderilir. v

Anlagmali Banka Uzerinden Muhasebe Maas

Mubhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM
Odeme Emirlerini Ekleri ile Karsilastirir.

Odeme Emri
Dogru mu?

Odemelerinin Yapilmasi icin Mutemet <
Hesabina Maaslar1 / Ucretleri Tammlanir.

4

(Sadece Ek Ders i¢in) Ek Derslerin Odemesi

Tamamlandiginda Kisilere Mail iletilir.

A 4

Tanimlanan Maaglar Hesap Isleri SM
Tarafindan Anlagsmali Bankaya Talimat
Verilerek Hesaplara Yatirilir.

Aylik Prim Ve
Hizmet Belgeleri

Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
E — Beyanname Uzerinden Génderilir.

Al: Ek Ders / Fazla
Mesai / Arazi
Calismasi / Biiyiik
Proje Tazminat1 / ISG
O0demeleri tek bir
sayfada gosterildi

A2: Gorevlendirme
baslig1 altinda ise
baslama formu da
alinnir.

A3: Cizelgeler sadece
ek ders siirecinde Islak
imzaya gidiyor. Diger
cizelgeler elden veya
mail iizerinden hesap
islerine gonderiliyor.

A4: Mutemet, Hesap
Isleri Sube miidiirliigii

Kurumumuzda egitim
fakiiltesinde ki
ogrenciler stajlarmi
yaptiklar1 okullarda
kendilerine
danismanlik yapan
hocalara 6denen ek
derstir.

*Yaz Okulu §SM
A5: Gelen Ders Agma Formu
Dogrultusunda Ek Ders Verileri
Sisteme Girilir. Sisteme Girig
Oncesinde Yar1 Zamanh Hocalar
fle lgili Gorevlendirme Ve Bilgi
Formlar Hesap Isleri SM Ve Yaz
Okulu SM Arasinda Karsilikh
Kontrol Edilir.

Ara Smav Yapan Hocalarin
Bildirimleri Dogrultusunda Bu
Hocalarin Verileri De HESIS
Sistemine, Hocanin Puantajina
Eklenir.

Stirec Tipi

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Amag ve Kapsam




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

C Baslangi¢ )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siire¢ Faaliyeti

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec
Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS
EBYS

Maas Program
HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktis1

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢c Baglantisi

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faalivyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvetr——>

Hay1r >
Kontrol
Risk
Performans

-E@@—vbo

Prosediirii

..... Talimat:

Siire¢ Sonu Faaliyeti

=

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans islemleri

[lgili Birim Hesap Isleri SM

RUTIN ISLEMLERIN DISINDA MAAS VE DIGER ODEME FARKLARININ HESAPLANMASI SURECI

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar1

Tyilestirme Onerileri

Agiklama

O Agiklama Metni

5
5
N~
| y
!

55

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

®Eemeo i

Ilgili Evraklar,
Beyan Formu

1gili personel maas durumunu etkileyecek
herhangi bir giincellemeyi personel DB ‘ye
veya kisinin beyani ile EBYS iizerinden veya
Mail ile iletir.

{ Personel Daire Baskanlig1 Ve Kisinin
.| Yazli Beyanina istinaden Hesap Isleri

Sube Miidiirliigiine Ilgili Evraklarn
EBYS Uzerinden Veya Mail ile iletir.

82

Bordroda Yer
Alan Kalemler
Ve Tertipler
/

Olusturulan Bordrolardaki Kalemler Ve
Tertipler HYS Sistemine Girilir. Olusturulan

Yeni Odeme Emirleri Biitge Performans
Program SM ‘ye Biitgeleri Sorgulanmak Uzere
Tletilir.

Biit¢e Performans Program SM Telefon Veya

K1: Personel DB ‘den
gelen kisinin

- licretsiz izin

- terfi

- idari gorevlendirme

- yurt dis1 gorevlendirmesi
- vekaleti durumlar1

Ve maas unsurunu
etkileyen tiim degisiklikler
ve gorevlendirmeler.

kisinin beyan ettigi aile
yardim bildirimi, dogum
yardim bildirimi, 6lim
yardimi vb. durumlarina
gore glincelleme yapilir.

[1: Son zamanlarda azalmakla
birlikte HY'S sistemi bazen
donuyor. Birkag farkli tarayicidan
agilmak durumunda kalmiyor.

Kapsadig1 Faaliyetler / Is Akislar:
Kist Maaslar, Ucretsiz izinler,
Gorevlendirmeler, Derece / Kademe
Terfii, Unvan Degisikligi, Yabanci Dil
Tazminat1, Akademik Tesvik Odenegi,
Cocuk Yardimu, egitim Ogretim
odenegi, Es Yardimu, Idari Gorev
Odenegi, Hizmet ve Ust Ogrenim
Intibak Islemleri vb. Kisinin maasinda
giincelleme yapilmasini gerektiren
herhangi bir durumu kapsiyor. EK
olarak gorevden uzaklastirilan
personelin 141. Madde kapsaminda
goreve iade edilmesi

Her bir personel / Her bir giincelleme
icin makro ile hesaplanmasi

- Kist maasi 10 dk,

- Digerleri Cocuk yardimi vb. farklar 8 dk
Siiriiyor.

*Sadece Hesaplama Siiresi HY'S ’ye
girigleri dahil degildir!

Mail ile Hesap isleri SM ‘yi Biitce < Hayir Biitge Var m1?
7| Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.
@ A2: 4 Farkli1 Makro iizerinde hesaplantyor.
A 4
Biitge Bulunana Kadar Beklenir. .
A3: Bankaya 6deme talimati bu
slirecte verilmiyor. Harcama yetkilisi
HYS tizerinden imzaladiktan ve
Y Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Emirleri M kontrol edip dogru oldugunu
A 4
] .
onayladiktan sonra otomatik olarak
Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail | _ o e . 5 .
ile Yapili. Evet—’ kisinin IBAN ’1na 6deme yapulir.
DX
A4: Yardim 6demeleri gibi kisinin
X emekliligini etkilemeyen fark tiirleri i¢in
- - A o kesenek olugmaz!
g HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri
S Personelin Calistig1 Fakiilte Veya Boliimlere
< Gonderilir.
A
* Biit¢e Performans Program SM ‘nin
. HY MYS iizerin 181
HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi S veyal S tlize i de yaptig
Onaylar. faaliyetler incelenmeli!
A
HYS Uzerinden Harcama Yetkilisi imzalar Ve HYS Uzerinden Muhasebe Ab: Kist maaglar yiiriirlik tarthinden
Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM ‘ye Biriminde Oldugu Kontrol itibaren hesaplanlr.
Gonderilir. Edilir.
A6: Nakil gelen personel nakil bildirim
formunda ifade edilen yeni baslayacagi
yerde hak ettigi aydan itibaren maasini
.| Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama $M 1
"l Odeme Emirlerini Ekleri le Karsilagturir. aur.
AT: Es yardimi, ¢ocuk yardimi, yabanci
dil tazminat1 vb. 6demeler takip eden
. N ) ’ \ aydan itibaren hesaplanir.
Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir | L Odeme Emri
Daha Gonderilir. M nay Dogru mu?
A8: unvan degisikliklerinde kiginin unvan
Evet fark1 akademik veya idari kadro olmasina
ve . e o O .
l gore degisir. Idari kadroda yer alan
calisanin unvan degisikligi fark: yuirtirliik
HYS Uzerinden Muhasebe Onayinin Akabinde tarihinden itibaren hesaplanirken
Hak Edilen Ucretlerin Kisinin IBAN Hesabina akademik kadroda yer alan personelin
Gonderilmesi I¢in Anlagmali Bankaya Talimat unvan farki takip eden aydan
Diiser. . .
hesaplanarak 6denir.
HYS Uzerinden Farkin Personelin Hesabina | J
Gonderilme Durumu Kontrol Edilir. h
Aylik Prim Ve Hizmet
A Belgeleri Ve BES ‘ler
(Ydenen Fark Prim Veya Kesenek Olustuy
Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
E — Beyanname Uzerinden Génderilir. BES
‘ler Ise Anlagmali Bankaya Kendi Platformu
(Bankanmn Web Sitesi Uzerinden Ozel Bir
Sifre Ile) Uzerinden Gonderilir.
o —
L
H .. .
< Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
—
=
n

Amag ve Kapsam




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangig )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmavyan Siirec Faaliveti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siirec¢

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

Faaliyetleri:
Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS
EBYS

Maas Programi

HESIS

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢ Baglantisi

. . . . . Faaliyet

Edilebilecek Siirec Faaliveti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet——>

Hayir >
Kontrol
Risk
Performans

-g@@—vbo

Prosediirii

..... Talimat:

Siire¢ Sonu Faaliyeti

Siire¢c Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Tlgili Personel

Hesap Isleri SM

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Hazine ve Maliye Bakanlig1

KIYAFET YARDIMI SURECI

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalari

Tyilestirme Onerileri

Acgiklama

[0 Agiklama Metni

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

[T
=

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyayi Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

Asama 1

Hazine ve maliye bakanligi kendi web
sayfasi lizerinde giyecek yardimi
yapilacagina dair duyuru yapilir.

J

|

Hazine Ve Maliye Bakanliginn Web
Sayfas1 May1s Ay1 Igerisinde
Diizenli Olarak Takip Edilir.

A

Personel Daire Bagkanligmdan

E Giincel Idari Gorevli Personel
Listesi Istenir.

A
Personel Daire Baskanlig1 Hesap
Iseri Sube Miidiirliigiine Personel

Listesini Excel Dosyasi Olarak Iletir.

A
Her Y1lin May1s Ayinda Idari Gérevi
Olmayan Ve Mevzuata Uygun
Unvanli Maas Programm Uzerinde
Giyecek Yardimi Bordrolar

Memurlara Yapilacak Giyecek

Hazrlanir. @ Yardimi Yonetmeligi

A
Maas Programi Uzerinden
Raporlanan 3 Adet Dosyay1 Rapor
Kayd: Alinir.

Emrinin Ciktis1 Ahnir.

Odeme Emri
Y

Banka Listesi, Giyecek

Odeme Emrinde
Yer Alan Tutarlar
Ve Tertipler

Yardimi Bordrosu Ve
Dagitim Listesi

Odeme
A Emri
Maas Programi Uzerinden Odeme

Odeme Emrine Yer Alan Tutarlar Ve
Tertipler HYS Sistemine Girilir.

A

HYS Uzerinden Olusturulan Yeni
Odeme Emirleri Biitge Performans

Program $M ‘ye Biitgeleri
Sorgulanmak Uzere lletilir.

Biitge Performans Program SM Telefon Veya
Mail ile Hesap Isleri SM ‘yi Biitge

E?I Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.

A

(3

Biitge Bulunana Kadar Beklenir.

A 4

Odeme
Emirleri

fle Yapilir.

|

Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail

Hayir

Biitce Var n1?

Evet—

A

4

HYS Uzerinden Gergeklestirme
Gorevlisi Onaylar.

A

Fakiilte Ve Boliimlere

HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri

Gonderilir.

A

HYS Uzerinden Harcama
Yetkilisi iImzalar Ve Muhasebe
Kesin Hesap Ve Raporlama $M

‘ye Gonderilir.

HYS Uzerinden Muhasebe
Biriminde Oldugu Kontrol
Edilir.

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM

Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir
Daha Gonderilir.

Odeme Emirlerini Ekleri ile Karsilastirir.

Odeme Emri

Anlagmali Banka Uzerinden Muhasebe Birimi
Tarafindan Giyecek Yardimi Odemelerinin
Y apilmasi i¢in Mutemet Hesabina Giyecek

Yardimi Ucretleri Tanimlanr.

Hayir

Dogru mu?

A 4

animlanan Giyecek Yardimi Hesap Isleri $
Tarafindan Anlagsmal1 Bankaya Talimat

Verilerek Hesaplara

Yatrilir.

Evet

Al: Maas programi
izerinde gerekli
filtrelemeler yapilarak
Excel dosyasina alinir.
Sartlan saglayan
personel tespit edilir.

A2: Talimat mail ile
bankanin istedigi
standartta isim, IBAN,
TC, tutar vb. yer
alacak sekilde listenin
gonderilmesi ile olur.

Stire¢ Tipi

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Amag ve Kapsam
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LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti C Baslangi )

Bilgi Sistemlerine Dahil

. . . Faaliyet i T Q1 I
Olmavan Surec Faallyetl MAAS ISLEMLERI SURECI
L . . . Tlgili Birim Hesap Isleri SM Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Kontrol Noktasi Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Pozisyon Kodlamalar1 Tyilestirme Onerileri Actklama
Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Siire¢
Faaliyetleri:
- Her ayin 15 ‘i ile son giinii arasindaki zaman Ozel Saglik
diliminde tiim personelin maas bilgileri maas Lojman . Is
Excel programinda giincellenmesi yapilir. . sarfiyat bilgi ve A Borglanma Se? dlk.a Goremezlik
. . Sigortast Siireci - -
- sistemi Siireci Odenegi
PowerPoint K1: Personel DB ‘den
gelen kisinin
Word Y - licretsiz izin
Maas Programinda Maas Hesaplamasi Yapilir. [ - terfi
OBIKAS Faaliyet - idari gorevlendirme
- yurt dis1 gérevlendirmesi
EBYS - vekaleti durumlari
Ve maas unsurunu
J etkileyen tiim degisiklikler
Maas Programi e o - ve gorevlendirmeler.
Maas Programi Uzerinde Hesaplanan 5 Adet
Rapor Kayda Eklenir.
HESIS Faaliyet kisinin be‘ya'n' ettigi aile
yardim bildirimi, dogum
Odeme . .« . o e qee
MYS (Mali Yonetim Sistemi) - v Emirlet zz;girmn1b\jlladlgﬁrrllllr§ll:rrlrrlla
*Yeni Adi1 HYS (HaZine Yonetim Sistemi) Maas Programi Uzerinde Odeme Emirlerinin gore giincelleme yapilir.
Ciktilar1 Alimr. -
E- Beyanname / '
Odeme Emrinde h 4
= - - Yer Alan Tutarlar . o
Bi I gl Sistem Ier ine Dah i I Ve Tertipler Odeme Emirlerinde Yer Alan Tutarlar Ve
. . . . . Faaliyet Tertiplerin HY'S Sisttfminde Girisleri Yapilr.
Edilebilecek Surec Faallyetl Olusturulan Yeni Odeme Emirleri Biitge
Performans Program $M ‘ye Biitgeleri
Sorgulanmak Uzere Iletilir.
Karar Faaliyeti
Biitge Performans Program $M Telefon Veya
> Mail ile Hesap isleri SM ‘yi Biitce < Hayir Biitge Var m1?
Yﬁnlendil‘me - Fve—» 7| Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.
Hay1r > &' @
Kontrol PY
Y
Risk A ) .
Biitge Bulunana Kadar Beklenir.
IV
Performans
Parametre isaret Numarasi @ .
Odeme
v Emirleri
Paralel Faaliyetler —
Biitge Bulunduguna Dair Bilgilendirme Mail | o )
ile Yapilir. M Vet
DX
. —
Faaliyet Ciktis1 5
%
< Y
Prosediir BaglantlSl HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri
Fakiilte Ve Bolimlere Gonderilir.
..... Prosediirii A
Talimat BaglantlSl HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi
Onaylar.
..... Talimat:
Siire¢ Baglantisi Y
HYS Uzerinden Harcama Y etkilisi Imzalar Ve HYS Uzerinden Muhasebe
Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM ‘ye Biriminde Oldugu Kontrol
Gonderilir. Edilir.
Siire¢ Sonu Faaliyeti ( Son )
Sureg ParametreSl . o| Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama $M
O Agiklama Metni .. I "
AClklamaSl Odeme Emirlerini Ekleri Ile Kargilagtirir.
BT Sistem Veri Kaydi E
Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir | 9 Odeme Emri
Daha Gonderilir. M nay Dogru mu?
Mail Gonderimi @
/ Anlagmali Banka Uzerinden Muhasebe Maas
-~ Odemelerinin Yapilmasi igin Mutemet < Evet
Clktl AllnmaSI Hesabina Maaslar1 / Ucretleri Tammlar
Dosyalarin Kargolanmasi [~ B v
Maas Yatmadan 1 Is Giinii Oncesinde Tiim
. Personele Maas Bordrolar1 Mail ile [letilir.
Referans Islemleri E Pa|
u A 4
He sap Makinesi islemleri m-;f Tanmmlanan Maaslar Hesap Isleri SM
4 Tarafindan Anlagsmali Bankaya Talimat
Verilerek Hesaplara Yatirilir.
Dosyayl Elle Taslma w Aylik Prim Ve Hizmet
y Belgeleri Ve BES ‘ler
o N ‘Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosya
WhatSApp Uzerinden L Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
LYY E — Beyanname Uzerinden Gonderilir. BES
Haberlesme u ‘ler ise Anlagmali Bankaya Kendi Platformu
Uzerinden Génderilir.
Telefon Uzerinden @
Haberlesme|
k=
F .. ..
< Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg
=
9]

Amag ve Kapsam




LEJANT

Siire¢ Baslangici Faaliyeti

( Baslangi¢ )

Bilgi Sistemlerine Dahil
Olmayan Siirec Faaliyeti

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan
Siire¢ Faaliyetleri:

Excel
PowerPoint

Word

OBIKAS

EBYS

Maas Programi

HESIS

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

*Yeni Ad1 HYS (Hazine
Yonetim Sistemi)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bilgi Sistemlerine Dahil

. . . . N Faaliyet

Edilebilecek Siire¢c Faaliyeti
Karar Faaliyeti

Yonlendirme Bvet—>

Hayir: >
Kontrol
Risk
Performans

Parametre isaret Numarasi

Paralel Faaliyetler

Faaliyet Ciktisi

Prosediir Baglantisi

Talimat Baglantisi

Siire¢c Baglantisi

-E@@—vbo

Prosediirii

..... Talimati

Siire¢ Sonu Faaliyeti

Siire¢ Parametresi
Aciklamasi

BT Sistem Veri Kaydi

Mail Gonderimi

Cikt1 Alinmasi

Dosyalarin Kargolanmasi

Referans Islemleri

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

Ilgili Kurum ve Kuruluglar (D1 Paydaslar) Tlgili Ogrenci Danigman Akademisyen / Ilgili Fakiilte

Personel Daire Baskanhg:

STAJ iISLEMLERI SURECI

Strateji Gelistirme DB

SKS DB

Kontrol Noktasi

Referans Dokiiman

Risk

Performans Kriteri

Pozisyon Kodlamalar:

Tyilestirme Onerileri

Aciklama

Asama 1

Ogrenci, Akademik Takvime Gore Ders Segimi
Siirecinde Miifredatinda Yer Alan Staj Dersine
Kaydim Yapar.

Stajyer Ogrenci
Yabanct Uyruklu
mu?

Evet

Muafiyet
Belgesi

Hayir

Yabanci Uyruklu Ogrenciler Tiirkiye
Cumhuriyetinde Staj Yapmak i¢in
Calisma Ve Sosyal Giivenlik
Bakanligindan Muafiyet Belgesi Alir.

C

Staj kriterlerini
saglayan kurum

Ogrenci B6lim / Danisman:
ve kuruluslarin
belirlenmesi
Staj Basvuru Staj Bagvuru
Formu Formu
Ogrenci Staj Yapmak Igin ™ Danmigsman Ogrencinin Staj
Buldugu Kurum Ve Kurulug Yerinin Gerekli Sartlart
( i¢in Damsman Onayina " Saglayip Saglamadigim Kontrol
Miiracaat Eder. Eder.

. _~Staj Yeri GereKi_

Hayir Boliim Onaylad: Evet:
mi1?

Hayir (

Ogrenci, Staj Yerini
Saglamayan Kurum Yerine |
Bagka Bir Kurum Bulur Ve |~

Tekrar Miracaat Eder.

Staj Kabul Onay? Fvet.
Alindi m1?

Kism1 Zamanli 6grenciler ve
Stajyer Ogrencilerin sgk
iglemleri siireci

PZ1: Hesap Isleri Sube
Midiirliigi Yesim Hanim Staj
Islemlerini takip ediyor.
Yedeklemek i¢in Kiibra
Hanim destek olabiliyor. (1 +
1 olmak iizere 2 kisi
caligiyor.) Temmuz ve
Agustos ayinda Pazartesi
giinleri 2 ‘si birlikte yaptiklar1
olabiliyor yogunluktan dolay1

[1: Staj bagvuru ek — 1
belgesinin bir standart1 yok.
Excel dosyasi olarak veya
fiziken gonderiliyor. «Hesap
Isleri SM ‘ye gelen bu
basvuru evragi standart hale
getirilmeli»

Her Fakiiltenin staj
sorumlular1 bulunuyor.
Onlar ile goriisiilmeli

*400 kodlu dersler staj
islemleri. Staj
miifredatinda ders olarak
gozkiiyor.

00 Agiklama Metni

[T
b

Asama 2

A

Ogrenci Staj Siirecine Baslar

v Staj Evraklari
Staj Siireci Tamamlandiktan

Sonra Ogrenci Staj
Evraklarim Danigmanin
Onayina Sunar.

==

Danisman
Onayladi m1?

Hayir

Evet

l i Staj ;
Staj Damsmanin Onay1 L Notu

Sonras1 Dersin Ogretim
Eleman1 Ogrencinin Staj Not
Girisini Saglar.

Staj Basvuru EK
1 Belgesi (Excel
Veya Fiziken)

Fakiilte Y6netim Kurulu
Onay1 Ve Sirketin Kageli

Imzas1 Kontrol Edilir.
®

A 4

Ise Giris Bildirgelerinin
SGK Aracihg ile
Hazirlanmas: Saglanir.

A 4
Maas Programi Uzerinde
Ogrencinin Onceki Stajinin
Bitme Durumu Kontrol
Edilir.

Ogrencinin
Gegmis stajt
Sona erdi mj2

Hayir Evet

Ogrencinin Stajim

Staj
Tamamlandigina

Dair Bel

Staj Damgman Hocasmm ™
Staj1 Bitirdigine Dair Yazist

Bitirdigine Dair Firma
Kaseli Belge Istenir.

A 4

Maas Programi Uzerinde

Veya Sirketin IK ‘dan Yazil
Beyani Elden Veya Mail ile
Hesap Isleri SM ‘ye Iletilir.

Prim Bordrolart Hazirlanir.

!

HYS Uzerinden Odeme
Emri Belgeleri Olusturulur.

Odeme Emri Belgeler,
Banka Isim Listesi,
Odeme Bordrosu

A 4

Biitge Performans Pro gram\
SM ‘ye HYS Uzerinden

Gonderilir.

Biitge Performans Program
SM Biit¢e Bulunmadigina
Dair Hesap Isleri Sube
Miidiirligiint Bilgilendirir.
Biitge Oldugu Takdirde
Odeme Cikar. Biitcenin
Bulunmasi Beklenir.

A 4

Saglik Kiiltiir Spor Daire
—» Baskanligina HYS Sistemi

A

Biitce Var ni?

Uzerinden Onaya Génderilir.

L

Evet

HYS Programi Uzerinde

A

«iade Edildi» Durumu
Goriilir.

Y
HYS Programi Uzerinde
Ogrencini Eklenmesi Veya
Cikarilmasi, Calistigi Saatin
Diizeltilmesi Vb.
Diizeltmeler Yapilir.

Hayir

SKS DB

Onayladi mi1?

Odeme Emri Belgeleri,
Banka Isim Listesi,
Odeme Bordrosu

HYS Programi Uzerinde L_
Bordrolar Muhasebe
Yetkilisine (Muhasebe Kesin

Evet

Hesap Ve Raporlama $M)
Mletilir.
2

HYS Programi Uzerinden
Gerekli Diizenlemeler
Yapilir. Evrak Vb.
Diizeltilir.

[¢———Hayir————

Aylik Prim Ve
Hizmet Belgeleri
Kesenek Bildirim Sistemt

Uzerinden Aylik Prim Ve

A

-
cvet

uhasebe kesI
hesap ve

raporlama SM

QOnayladi m1}

Hizmet Belgeleri Sosyal
Giivenlik Kurumuna
Gonderilir.

Stire¢ Tipi

Operasyonel Siireg

Amag ve Kapsam

Ogrencilerin staj islemlerini yapabilmesi icin ilgili kurum ve kuruluslarin bulunams: gerekli yaz




KISMi ZAMANLI CALISTIRILACAK OGRENCILER SURECI

Rektorlik SKS DB Tiim Fakiilte ve idari Birimler Ogrenci Isleri DB Bilgi Islem DB Hesap lsleri Sube Miidiirliigii / Personel Daire Bagkanlig Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Kontrol Noktasi Referans Dokiiman Risk Performans Kriteri Aciklama
Rektorliik tarafindan kismi zamanli 6grenciler igin RL: _]_3irimin Ogrenci I'le Calismak 1_stememesi Sene igerisinde devam eden olay
biitge belirlenir. KL K2:D . daki Savilar ile Kabul Listesindeki R2: Ogrencinin Birim Ile Caliymak Istememesi
, K2: uyu(.r_)u' eol:;riu;r; alaln Ia(};neg(ﬂ%dielliru istesinde YOK Kistm Zamanls Oronci Calsstma Usul Vo Esaslan R35_ Ogrencinin Farkh Bir Ise Baglama Duru_mu. Birakan Birimler Arasmndaki {letisim Kanallarinin Agik Ve Kuvvetli
K3: Sozle: melegrrKabul I}jlistesi Referans Ahrllarak Kontrol %netmeli'i Ogrencinin Yerine Yeni Alm Yapilmast Ioin Sireg : Olmast HESIS ‘¢ Tanimlanan Ogrencilerin Puantaj Tablolan
: s Edilir & N Tekrarlamr.‘ Istenilen Belgelerin Zamaninda Ulastirilmas1 Birimlerdeki Yetkililer Tarafindan Her Ay Sisteme Islenir. Bu
' R4: Birimlerden Zamanmda Geri Déniis Almmamasi Islenen Bilgiler Hesap Isleri Sube Miidiirliigiine Gonderilerek
. . . R5: Birimler Arasinda Iletisimin Aksamasi Sebebi Ile Ogrencinin Calisma Durumu Onaylanir.
Sureg Baslangl(:l Faahyetl ( Baslangi¢ ) Takvimin Aksamasi Ve Ogrencinin Magduriyetine Sebep
Olunmasi
A S R6: Dénem Ortasinda Béliimlerin Degisen Ihtiyaglar:
B ||g| Sistem Ierlne Dah || ] Dogrultusunda Biitge Artirim Talepleri Olmaktadir.
" . . Faaliyet < . i .
Olmayan Siirec¢ Faaliyeti Biitge Bolimlere Dagitihr. p| Degilan Bilgeler Bolimlere Resmi Yaz

Ogrencinin Ayrnimas1 Ya Da Boliimiin Ogrenci ile Is Akdini

oy e Ne . . . Sonlandirmasi Sonucunda Birim Biitgesinde Kalan Tutarla
Bllgl Sistemlerine Dahil Olan Slll‘eg) Yeniden Kisim Zamanli Ogrenci Alimu Yapilabilmektedir.
Faaliyetleri:
p Bu Risklerden Kaynakli Birimlerde Biitge Kalmasi Durumunda
A 4 Eyliil Ay1 itibariyle Tiim Siire¢ Eyliil Ayinda Tekrar Edilir.
Excel
Siirecin Takvimi SKS DB Tarafindan
PowerPoint Belirlenir. A L. A 1 T T ool
AL TICSdP ISICT] SUDC Muduringu tdrairnadn
kullanilan Maas programi SGK ‘nin web
Word sayfasi ile entegre oldugu i¢in maas
v nroaoramindaki-verileri--otomatik-aktarilivor
PHo5* Gatl-Velhor - Oiothatrie aitdt iy Ol
OBIKAS Faaliyet
Idari Ve Akademik Tiim Birimlere
Ogrencilerin Sayilarinin Ve Niteliklerinin
E BYS - Yer Alacagi Bir Duyuru Formu Goénderilir.

Maas Programi Faaliyet {

}

Fakiilteler Ve Daire Bagkanliklar1 Bagli
Birimlerinden Talep Toplamaya Baglar

HESIS

Faaliyet

MYS (Mali Yonetim Sistemi)
*Yeni Ad1 HYS (Hazine Yonetim Sistemi)

E- Beyanname l J

Bilgi Sistemlerine Dabhil i
aallye
Edilebilecek Siirec Faaliyeti ’ Doldurulan Formlar SKS DB ‘ye

Gonderilir. Formlar Birlestirilir.

Karar Faaliyeti

Yonlendirme| —— f&fet———*
Hayir———» .| Formlar Bilgi islem Sitesi Uzerinden is

Talebi Ile Yayilanmak Uzere Yiiklenir
Kontrol

Risk

Performans

Parametre isaret Numarasi

Formlar Web Sitesinde ilan Edilir.

Paralel Faaliyetler

|

flan Siirecinde Ogrenciler Birimlere
Bagvuru Yapmaya Baslar.

Faaliyet Ciktis1

Prosediir Baglantisi

-E@@—vbo

.. Prosediirii

Talimat Baglantisi

L

Bagvurular Tamamlandiktan Sonra

... Talimati Birimler Kabul Listesini SKS DB ’na
Gonderir.
Siire¢c Baglantisi
A 4

Siire¢ Sonu Faaliyeti son

Liste Kontrol igin Ogrenci isleri DB ‘ye
Mail Uzerinden Ulastirilir.

Siire¢ Parametresi
Aciklamasi

0 Agiklama Metni

' }

Kabul Listesindeki Ogrencilerin
Y 6netmelikte Sartlan Karsilayip
Karsilamadiklar1 Sorgulanir.

Mail Gonderimi

Red Alan Ogrencilerin Durumu Ilgili
BT Sistem Veri Kaydl E Birime Bildirilir. Yeni Basvuru igin Talep
Istenir.

Cikt1 Alinmasi

hayir

Dosyalarin Kargolanmasi

[ ]
rgu
Referans Islemleri
—
[

Ogrenci
Caligmak Igin
Uygun Mu?

A
N\

Hesap Makinesi Islemleri

Dosyay1 Elle Tasima

WhatsApp Uzerinden
Haberlesme

Telefon Uzerinden
Haberlesme

evet 1

Kabul Listesi Bilgi islem DB Gonderilir Ve
Web Sitesinde Yayinlanir.

|

Birimlere (idari / Akademik) Sozlesmeler
Gonderilir

}

Online Veya Sahsen Gelerek Ogrenci
Sozlesmeyi imzalar. Birim Amirinin
Imzasinin Ardindan Soézlesmeler SKS DB
‘ye Gonderilir

J

Asama 1

¢

Gelen Sozlesmeler Kabul Listesine Gore
Kontrol Edilerek Listeler Halinde Son
Onay i¢in Rektorliige Gonderilir.

l

Sozlesme Rektorlik Tarafindan
Onaylanarak Ise Giris Islemleri i¢in Hesap
Isleri Sube Miidiirliigiine Gonderilir.

Teslim Alinan Sézlesmeler Hesap Isleri
Sube Miidiirliigii Tarafindan Maasg
Programi Uzerinden Sigorta Ise
{ Baslangiglar1 Yapihr.

A

Olusturulan Veriler Diizenli Bir Sekilde

Veri Tabamnda Kaydedilir.

[ Ogrenciler HESIS Sitemine Tammlanir.

Kismi Zamanli Ogrenci Cizelgeleri
Birimler Tarafindan HESIS Uzerinden
Olusturulur.
{ Maas Programi Uzerinden Daha Once
»  Olusturulan Cizelgelerin Bordrolar1 Ve N
Banka Listesi Olugturulur.
J
Sene icerisinde devam eden olay i

Boéliimde Tayin Edilen Yetkiliye HESIS
Bilgileri icin Hesap Isleri SM Tarafindan
Tanimlama Yapilir.

Odeme Emrinde
Yer Alan Tutarlar

Ve Tertipler
r A
Odeme Emirlerinde Yer Alan Tutarlar Ve
Tertiplerin HY'S Sisteminde Girisleri Yapihr.
Olusturulan Yeni Odeme Emirleri Biitge
Biitge Artirim Talebi Durumunda Performans Progran?. SM ‘ye B.ﬁtge]en
Rektorliik Onay1 Istenir. Sorgulanmak Uzere Iletilir.
Biitge Performans Program $M Telefon Veya
Mail fle Hesap Isleri SM ‘yi Biitce < Hayir Biitge Var mi?
Bulunmadigina Dair Bilgilendirir.
A 4 o
Rektorlik Biitge Ogrenci Calisma Kayit Siireci Sonlanir. r
evet: Artirimim
Onayladi M1? Biitce Bulunana Kadar Beklenir.
Hayir _
Odeme
y Emirleri
U
Biitce Artiim Talebi Rektorliik Onay1 Biitge Bulundugu.na Dair Bilgilendirme Mail ¢ Eve
Beklenir. Ile Yapilir.
DX

A 4

HYS Uzerinde Hazirlanan Odeme Emirleri
SKS DB ‘ye Gonderilir.

A

HYS Uzerinden Gergeklestirme Gorevlisi
Onaylar.

A

HYS Uzerinden Harcama Yetkilisi imzalar Ve
Mubhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM ‘ye
Gonderilir.

| Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama SM
Odeme Emirlerini Ekleri Ile Karsilastirir.

Odeme Emri
Dogru mu?

Odeme Emri Diizeltilir. HYS Uzerinden Bir
Daha Gonderilir.

Hayir

Anlagmali Banka Uzerinden Muhasebe Maas
Odemelerinin Yapilmasi igin Mutemet
Hesabina Kismi Ogrenci Maaslari Tanimlar.

Evet

A

A 4

Tanimlanan Maaslar Hesap Isleri SM
Tarafindan Anlasmali Bankaya Talimat
Verilerek Hesaplara Yatirilir.

Aylik Prim Ve
Hizmet
Belgeleri

Aylik Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve
E — Beyanname Uzerinden Gonderilir.

Operasyonel / Yonetsel / Destek Siireg

Siirec Tipi

Ogrencilerin okul haricinde kurum biinyesinde istihdam edilmesi

Amag ve Kapsam
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