T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Mali isler Birimi/ls Siirecleri

Yillik Biitce Hazirlama Is Siireci

ik Yayin Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir(1)

Bilgisayar isletmeni

Fakilte Sekreteri

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akis1 Siirece Dabhil Dokiiman / Kayit /
No Olani¢/Dis  [Web Adresi
Birimler
1 Birim Personeli Cumhurbaskanlhg: Strateji ve Biitge -——-- -——--
Bagkanliginca ilgili ayda ilan1 ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhgmimn duyurusuyla
biitge hazirlik siireci baslar.

2 Birim Birimin ihtiyaglari ve 6nceki donem biitgesi  |----
Personeli/Gergeklestir |degerlendirmeye alinir ve sonraki yillarin
me Gorevlisi biitge rakamlar1 tahmini olarak hazirlanir.

3 Birim Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitge — https://ebutce.sbb.gov
Personeli/Harcama Bagkanliginca yayinlanan biitge hazirlama .tr/ebutce2.htm
Yetkilisi rehberine uygun bir sekilde biitce teklif

rakamlarinin e-biitge sistemine girisi yapilir.
4 Birim Personeli Biitge hazirlama rehberine gére hazirlananan  |----
formlar biitge teklif dosyas: halinde kontrol ve
onay igin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Biit¢e ve Performans Birimine gonderirilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Asli YAVAS Sema CULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY

Dekan



https://ebutce.sbb.gov.tr/ebutce2.htm
https://ebutce.sbb.gov.tr/ebutce2.htm
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Mali isler Birimi/is Siirecleri

Maas Odeme Siireci is Siireci

ilk Yaym Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
i¢c / Dis Birimler

Dokiiman / Kayrt / Web Adresi

Birim Personeli

Bir onceki maas 6demesinden yeni dsneme
kadar fakiilte personelinin maas
unsurlarinda degisiklige neden olacak tiim
veriler toplanir.

Rektorliik, Personel Biirosu

https:

ebys.mu.edu.tr

Birim Personeli

Personelin maasina haiz tim degisiklikler
maas programina islenir ve kaydedilir.

https:

'www.kbs.gov.tr

Birim Personeli

Bilgi girisleri gerceklestikten sonra maas
hesaplatilarak degisikliklerin dogru sekilde
yansiyip yansimadigi kontrol edilir.

https:

www.kbs.gov.tr

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Tiim bilgilerin dogrulugu teyit edildikten
sonra maas sisteminde (KPHY'S)
olusturulan Odeme Emri Belgess Harcama
Yonetim Sistemine (HYS) elektronik
ortamda iletilir. HY'S'de 6deme emrine
eklenecek terfi, atama onayi, aile durum
bildirimi, police makbuzu vb. evraklar ek
olarak eklenir ve sistem tizerinden
gergeklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisinin de onaylamasi saglanir.

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

https:
https:

'www.kbs.gov.tr
iris.hmb.gov.tr/login

Birim Personeli

Rektorliikte yapilan kontrollerde dosyada
hata var ise iade edilir ve diizeltilmesi
saglanir, hata yok ise dosya onaylanir.

Rektorliik Maas Tahakkuk
Birimi,

Muhasebe - Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi

https:
https:

'www.kbs.gov.tr
iris.hmb.gov.tr/login

Birim Personeli

Maags 6demesi gergeklestikten sonra maas
sisteminden temin edilen kesenek bilgisi
SGK'nin kesenek bilgi sistemine yiiklenir ve
tutarlar deme emri ile kiyaslanarak dogrulu
teyit edilir.

https:

www.kbs.gov.tr

https:

kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb,

Birim Personeli,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Kesenek bilgi sisteminden alinan kesenek
raporlar1 Rektorlitk maas tahakkuk
birimine gonderilir.

Rektorlik Maas Tahakkuk
Birimi

https:

kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb,

HAZIRLAYAN

Tugba AKCADAG AKDEMIR

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY

Dekan




15.02.2019

22.04.2025]
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T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Mali isler Birimi/is Siirecleri

Ek Ders Odeme Siireci Is Siireci

ilk Yayin Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Say1st

Toplam Sayfa

Sira [Soruniltlar Faaliyet is Akis: Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No i¢/Dis Birimler
1 Birim Personeli Egitim-6gretim donemi basinda ders vermekle gérevlendirilen |Bolim Sekreterlikleri Haftalik Ders Program Cizelgesi

her 6gretim elemaninin verdigi tiim dersleri kapsayan haftahk
ders programi ¢izelgesi doldurtulur.

2 Birim Personeli Ogretim elemanlar: tarafindan doldurulan haftalik ders OBS Ek Ders Otomasyon
programu gizelgeleri Proliz Ek Ders otomasyonuna yiiklenir.
3 Birim Personeli Her &gretim elemani igin haftahik ders programinm otomasyon (Bolim Sekreterlikleri ~— |-----
sistemi ¢iktist alinarak ilgili 6gretim elemanlarina kontrol i¢in
gonderilir.
4 Birim Personeli Ek ders 6demeleri Rektorliigiin belirledigi donemler halinde  |Dekan Yardimcilar, Bolim |Yénetim Kurulu Kararlari
6denir. Her 6deme doneminden dnce dgretim elemanlarmin | Sekreterligi, Personel
ilgili tarihleri kapsayan rapor, gorevlendirme ve telafileri ile Biirosu
ilgili yonetim kurulu kararlar1 temin edilerek telafiler
otomasyona iglenir.
5 Birim Personeli Odeme dénemini kapsayacak sekilde otomasyon sisteminde |- OBS Ek Ders Otomasyon
puantaj hesaplatilarak hatali giris olup olmadig: kontrol edilir.
6 Birim Personeli Hatah girisin olmadigindan emin olunduktan sonra her dgretim [---- OBS Ek Ders Otomasyon
elemani igin 6deme donemini kapsayan ek ders bildirim
formlarinin ¢iktis1 alinir.
7 Birim Personeli Alnan ¢iktilar bolimlere dagitilarak ilgili 6gretim elemaninin  (Bolim Sekreterlikleri OBS Ek Ders Otomasyon
ve bélim baskaninm kontrol ve onayina sunulur.
8 Birim Personeli, Harcama |Ogretim eleman: ve boliim baskan: tarafindan imzalanan Dekanlik, Diger OBS Ek Ders Otomasyon
Yetkilisi formlardan 6gretim elemaninin ders verdigi diger harcama Harcama Birimleri
birimlerini ilgilendirenler ayirilarak ilgili birime génderilir.
Fakiiltenin 6demesine haiz bildirim formlar: Dekan'in onayina
sunulur.
9 Birim Personeli, Ek ders otomasyonundan elde edilen puantaj KBS Ek OBS Ek Ders Otomasyon
Ders modiiliine yiiklenerek bordro hesaplamas yapilir.
10 Birim Personeli, Hazirlanan 6deme belgelerinin gergeklestirme gorevlisi ve Gergeklestirme Gorevlisi, KBS Ek Ders Modiilii
Gergeklestirme Gérevlisi, |harcama yetkilisinin KBS modiilii tizerinden onaylamasi Harcama Yetkilisi
Harcama Yetkilisi saglanir.
11 Birim Personeli, Onaylanan 6deme evraklari ilgiililere 1slak imzali olarak Strateji Gelistirme KBS Ek Ders Modiilii
Gergeklestirme Gorevlisi, |imzalatilir ve ekleriyle birlikte Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhgi
Harcama Yetkilisi Dairesi Baskanhg i¢ Kontrol birimine MY iizerinden iletilir.
12 Birim Personeli, Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan kontrollerden Strateji Gelistirme Banka Listesi

sonra 6demenin onaylandigin: bildirmesini miiteakip banka
listesi bankanin istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla gonderilerek 6demenin yapilmasi
saglanir.

Dairesi Bagkanhgi

HAZIRLAYAN
Asl YAVAS
Bilgisayar igletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY

Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Mali isler Birimi/is Siirecleri

Yurtici ve Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu

Odeme Siireci is Siireci

Sira [Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan
No i¢ / Dis Birimler
1 Birim Personeli Yurtigi veya yurt dis1 gegici siireyle gorevlendirilen Personel Daire Baskanlig

6gretim elemaninim gorevlendirme onay: Personel
Daire Bagkanligindan gelir.

2 Birim Personeli ilgili gorevlendirme ile ilgili fakiilte yonetim kurulu Personel Biirosu

karar1 ve ekleri personel biirosundan temin edilir.

3 Ogretim Elemam Ogretim eleman: gérevden dondiikten sonra sdemeye

esas olacak tiim belgeleri (katihm belgesi, katihm

tcreti 6dedigine dair 6deme belgesi, konaklama

faturasi, yolluk bildirim formu vb.) muhasebe

biirosuna teslim eder.

4 Birim Personeli, Teslim edilen belgeler incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi,
Gergeklestirme 6denek durumuna bakilir. Yeterli biitce var ise MYS  |Harcama Yetkilisi
Gorevlisi, Harcama  |aracihigiyla deme belgesi diizenlenir, gergeklestirme
Yetkilisi gorevlisi ve harcama yetkilisinin onaylanmasi

5 Birim Personeli, MYS iizerinden onaylanan 6deme belgelerinin ¢iktilar: Strateji Gelistirme Dairesi

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

alinir, gerekli imzalar alindiktan sonra belgelerin
taramalar1 yapilarak MY S'ye kaydedilerek 6deme emri
e imzali olarak sistem tizerinden Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1 ig Kontrol Birimine gonderilir.

Baskanhg I¢ Kontrol Birimi

HAZIRLAYAN
Asli YAVAS

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakilte Sekreteri

ON
Prof. BL




ilk Yayin Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir(1)

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

https://ebys.mu.edu.tr

Yolluk Bildirim Formu

MYs

* Harcirah Kanunu

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel
Amaglh

Gérevlendirmelerine Iligkin Yénerge

MYS

AYLAYAN
ircu KARABEY
Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Mali isler Birimi/is Siirecleri

Eser inceleme Jiirisi Uyelik Ucreti
Odeme Siireci is Siireci

ilk Yaym Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira |Sorumlular Faaliyet Is Akisi Siirece Dahil Olan i¢ / Dis Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No Birimler
1 Mlgili Ogretim 2547 Sayili Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarinca
Eleman: olusturulan Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor
atamalarinda gorev alan Ogretim Uyeleri . B
gorevlendirmenin yapildig1 birime “Jiiri Uyeligi Ucret Personel Daire Baskanli1 -
Beyan Formu” ile 6deme talebinde bulunur.
2 Birim Personeli “Ucret Beyan Formu”ndaki bilgilerin eksik olup
olmadig kontrol edilir —
3 Birim Personeli ilgili Ucret Beyan Formundaki bilgiler dogrultusunda
cesitli sdemeler bordrosu (Adi- Soyadi, Unvani, Kaginct
Gorevi oldugu, Siiregelen Vergi Matrahi) hazilanur. Cesitli Odemeler Bordrosu
4 Birim Personeli, Hazirlanan gesitli §demeler bordrosundaki bilgiler MUHASEBE YONETIM SiSTEMI
Gergeklestirme dogrultusunda gerekli imzalar alindiktan sonra
Gorevlisi Muhasebe Y6netim Sistemine evraklar taranarak o
konulur, 6deme emri belgesi diizenlenir ve
Gergeklestirme Gorevlisi Onayma gonderilir.
5 Gergeklestirme Gergeklestirme Gorevlisi Muhasebe Yénetim Sistemi MUHASEBE YONETIM SISTEMi
Gorevlisi, Harcama tizerinden gerekli kontrolleri yaptiktan sonra
Yetkilisi onaylayarak Harcama Yetkilisinin Onayina gonderir. Dekanlik
6 Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisi gerekli onay: verdikten sonra belgeyi [Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi | MUHASEBE YONETIM SiSTEMi
Muhasebe Yo6netim Sistemi tizerinden e imzali olarak
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg i¢ Kontrol
Birimine gonderir
7 Birim Personeli Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan Strateji Gelistirme Dairesi Banka Listesi

kontrollerden sonra 6demenin onaylandigin
bildirmesini miiteakip banka listesi bankanin
istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe birimine e
posta yoluyla gonderilerek 6demenin yapilmasi
saglanir.

Baskanligi

HAZIRLAYAN
Asli YAVAS
Bilgisayar igletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY

Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Mali isler Birimi/is Siirecleri

Satin Alma Siireci Is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
ic/ Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gére satin alinmas: diistiniilen
malzeme ile ilgili bilgiler satin alma birimine gelir.

Birim Personeli

ilgili biitge kaleminde yeterli 5denek olup olmadigt
kontrol edilir. Yeterli 6denek varsa temin edilecek
malzeme ile ilgili yaklasik maliyet belirlenir ve
dogrudan temin

sinirinda olup olmadig: kontrol edilir.

Birim Personeli/Harcama
Yetkilisi

ilgili harcama ile ilgili harcama yetkilisinden
harcama onayi ahinir. Harcama Yetkilisi tarafindan
belirlenecek komisyon ile piyasa fiyat aragtirmasi

yapihr.

Piyasa Fiyat
Avrastirmas1 Komisyonu

Birim Personeli

Piyasa fiyat aragtirmasi sonucu

uygun teklif veren firmalar belirlenir.

Ayrica fiyat aragtirmasi tutanak altina alinir ve ilgili
komisyon tiyelerince imzalanr.

Piyasa Fiyat
Avrastirmas1 Komisyonu

Birim Personeli

Satin alinmasina karar verilen malzemeler firma
tarafindan en kisa siirede fatura ile birlikte teslim
edilir. Malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonu
tiyelerince faturaya gore kontrol edilerek tutanakla
teslim alinir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Birim Personeli

Satin alma islemi ger¢eklesen malzemelerin Taginir
Kay1t Yetkilisi tarafindan depo kayd1 yapilir ve
Tasmnir Islem Fisi almarak imzalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

TKYS

Birim Personeli,
Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Odeme igin gerekli belgeler tiim imza isleri
tamamlandiktan sonra 6deme emri ekleri olarak
taranarak MYS'ye yiiklenir ve 6deme emri basilarak
Gergeklestirme Gorevlisinin onayina
sunulur.Gergeklestirme Gorevlisi gerekli
incelemeleri yaparak onaylayip evragi Harcama
Yetkilisi onayia sunar.Harcama Yetkilisince
incelenen evrak uygunsa e imza ile imzalanarak
MYS iizerinden Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme
Dairesi
Bagkanlig

MYS

HAZIRLAYAN
Asli YAVAS

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Burcu KARABEY

Dekan




15.02.2019

22.04.2025

Bir(1)




T.C.

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Mali isler Birimi/is Siiregleri

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Yilsonu Sayimlarinin Yapilmasi Siireci is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Cnrap ot
Sira No  |Sorumlular Faaliyet is Akist Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web
i¢ / Dig Birimler Adresi
1 Birim Personeli/Harcama  |Harcama Yetkilisi tarafindan Sayim ve
Yetkilisi Dokim Komisyonu olusturulur.
2 Birim Personeli Olusturulan komisyonda gorevli personel Sayim ve Dokim
tarafindan birimde bulunan taginirlarin fiili olarak | Komisyonu
sayimi yapulir.
3 Birim Personeli Yapilan sayim Taginir Kayit Yoénetim TKYS
Sistemindeki kayitlar ile karsilastirilir.
4 Birim Personeli Tasinir Yonetim Sistemindeki Hesaplar ile Strateji [Strateji Gelistirme Daire TKYS
Gelistirme Daire Bagkanhg: Muhasebe Baskanlhig:
Birimindeki hesaplar ile karsilastirihr. Herhangi bir
fark varsa tutanak halinde muhasebe birimine
gonderilir
5 Birim Personeli Taginir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim ve Dokiim TKYS
Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetveli, en son kesilen Tasinir islem fisi no'suna
iligkin tutanaklar hazirlanir.
6 Birim Personeli, Harcama [Hazirlanan tutanaklar komisyon tiyelerince ve Strateji Gelistirme Daire TKYS
Yetkilisi Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak iki dosya|Baskanhg:
halinde muhasebe kontrolleri yapilmak tizere
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.
7 Birim Personeli Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: onayladig: Strateji Gelistirme Daire
dosyalardan bir niishasin: arsivlemek iizere birime [Baskanhg:
gonderir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Asli YAVAS Sema CULHA UYSAL Prof. Burcu KARABEY

Bilgisayar isletmeni

Fakiilte Sekreteri

Dekan




15.02.2019

22.04.2025]

Bir(1)




