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Dosyadaki
eksiklerinin
tamamlanmasi

4—HAYI

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca haziran ay1
icerisinde biitce hazirlik ¢aligmalarina iliskin yazinin
bildirilmesi

Birim igerisinde taleplerin, 6nceliklerin ve onerilerin
belirlenmesi

Her bir biit¢e kalemi i¢in biitce ihtiyag tespitlerinin
yapilmasi

Gerekgelerin belirlenerek biitge fislerinin doldurulmasi

Biitge hazirlik calisma dosyasinin hazirlanmasi

Dosya uygun mu?

EVET

)

Biit¢e hazirlik calisma dosyasinin Yiiksekokul
Miidiiriiniin onayina sunulmast

CBﬁtge Hazirlik Dosyasinin Strateji Geligtirme Daire>

Bagkanligina teslim edilmesi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi,

Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi
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Uygun bulunmama
nedeniyle beraber
ilgili akademik [€4—HAYIR
personele
bildirilmesi

Telafi yapmak isteyen 6gretim elemanin
Boliim Sekreterligi Biriminden Ders Telafi

Formunun teslim alinmasi

Y apilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve
saati belirtilerek form imzalanir Bélim Sekreterligi

Birimine teslim edilir

Telafi talebinin Boliim Bagkanligi tarafindan

incelenmesi

Talep uygun mu?

EVET

v

Ogrenci ve 6gretim elemanlarinmn diger derslerini
etkilemeyecek sekilde ve mevcut programi da
bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi

derslerini yerlestirilmesi

Ders telafi formu Boliim Baskani tarafindan
imzalanarak formun Yiiksekokul Miidiirliigline

gonderilmesi

Telafi talebi Yiksekokul Yonetim Kurulu

glindemine alinmasi

Alinan Kararin boliime bildirilmesi

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten
haberdar olmasi i¢in, telafi programinin en az bir
hafta dncesinden 6grenci panolara asilmasi, web

sayfasinda yaymlanmasi, sinifta sozlii duyuru

yapilmasi

Ilgili Akademik Personel

Ilgili Akademik Personel

Boliim Sekreterligi Birimi,
oliim Basgkanlhig1

Boliim Sekreterligi Birimi,
Boliim Bagkanhigi

Boliim Sekreterligi Birimi,

oliim Bagkanlhgi

Boliim Sekreterligi Birimi,

Boliim Bagkanlig:

Ogrenci Isleri Birimi,
Kurul Isleri Birimi, .
Yiiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi, Tlgili

Akademik Personel
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Nobet cizelgesi kapsaminda fazla ¢alisma yapan
personelin isimlerinin ve ¢aligma giinleri ile saatlerinin
Yiiksekokul Sekreterliginden alinmasi

Personelle ilgili donem baginda alinmig bulunan Yonetim
Kurulu Kar1 ve Rektor Oluru ile bordonun diizenlendigi
ay icerisinde izinli, raporlu olan personellerin listesinin

Personel Isleri Biriminden almmast

Yiiksekokul Sekreterliginden alinan ¢aligma saatleri esas
alinarak fazla ¢alisma bordrosu ve 6deme emri belgesinin
hazirlanmasi

Eksik bilgi veya hatal1
evrak nedeniyle
yeniden diizenlenerek
islemlerin ayn1 sekilde
uygulanmasi

4—HAYI Belgeler uygun mu?

EVET

:

Odeme emri belgesinin ve bordro ile banka listesinin
imzadan sonra ayristirilarak evrak teslim tutanagi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi

Evraklarin kontrol edilmesi

Eksik bilgi veya hatali
evrak nedeniyle
yeniden diizenlenerek
islemlerin ayni sekilde
uygulanmasi

€—HAYI Belgeler uygun mu?

EVET

’

Onay isleminden sonra Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan ddeme islemlerinin ilgili bankadaki
hesaplara yapilmasi

Yiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Birimi,

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Birimi

Yiksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
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Maas islemleri ile birlikte hazirlanan emekli
keseneklerinin dogrulugunun kontrol edilerek maaglarin
onaylanmasi

Emekli keseneklerinin, kesenek bilgi sistemine girilmesi

Sisteme yiiklenen bilgilerin elektron ortamda
gonderilmesi ve ¢iktilarinin alinmasi

Sistem ciktilarinin imzalatilarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

2. niishasinin dosyalama sistemine gére arsivlenmesi

Evraklarda -
eksikliklerin vraklarin kontrol edilere
duzeltilerck aym demelerin ger¢eklestirilm

islemlerin uygulanmasi

Gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigmin kontrol
edilmesi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Tahakkuk Birimi




Dokiiman No ODU/TBMYO-iA.2
ORDU F1 (EK DERS) FORMLARININ HAZIRLANMASI Standart Dosya No 104.04
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi 29/12/2020
Revizyon No 02
ISLEV SORUML U/DOKUMAN

Ek ders (F1) formunun doldurulup imzaladiktan sonra
Tahakkuk Birimine teslim edilmesi

Ek ders formunun gorevlendirme ile ilgili yonetim kurulu
karar1 ve haftalik ders programina gore incelenmesi

Gorevli, izinli ve raporlu personellerin kontrol edilmesi
icin Personel [gleri Biriminden gerekli bilgilerin
istenmesi ve kontrol edilmesi

Hatalann diizeltilmek
iizere ilgili Boliime €—EVET- F1 formunda hata var m1?
gonderilmesi
HAIIR
Kontrolii yapilan F1 formlarin Boliim Baskanina ve
Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilmast
Imzalanan formlarin KBS sistemi iizerindeki ek ders
modiiliine giriglerin yapilmasi ve ek ders bordrosunun
hesaplatilmast
[gili evraklarin imzalatilarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligna teslim edilmesi
Evrak!arm 1.ade EVET
edilmesi

HAYIR

'

Onaylanan ek derslerin 6denmesi igin liste hazirlanarak
bankaya gonderilmesi

Ilgili Ogretim Elemani

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Personel Isleri Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi,

Bolum Ba?v[am,
Yiiks ek okul Mudurii

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Miidiiri

-Odeme Emri Belgesi
-Ek Ders Ucret Bordrosu
-lemal | .

-Banka Listesi =~ |
-Izinli Raporlu Listesi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1
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Formun dogru olarak
yeniden diizenledikten
sonra tahakkuk birimine
teslim edilmesi

—HAYI

Gorevlendirilecek personelin yolluklu ve yevmiyeli
olarak gorevlendirildigine dair akademik personel i¢in
Yonetim Kurulu karari alinmasi, idari personel igin
Harcama Yetkilisi onaymin alinmasi

Gorevlendirme kararinin Rektoér Onayinin alinmasinin
ardindan KBS sisteminde yurtici yolluk bildirimi
boliimiine girilerek ilgili personelin e-devlet ekranina
gonderilmesi

Gorev gergeklestirildikten sonra e-devlet {izerinden
Yolluk Bildirim Formunun doldurulmast, ¢ikti alinarak
ilgili personel ve birim amiri tarafindan imzalandiktan
sonra Tahakkuk Birimine teslim edilmesi

Yolluk Bildirim Formu tam olarak doldurulmug mu?

EVET

y

\ 4

HY S yolluk bildirimine gore 6deme emri belgesi
hazirlanmasi

Odeme emri belgesine Yolluk Bildirim Formu varsa
konaklama gideri faturasi ve ugak, otobiis bileti eklenerek
ilgililere imzalatilmasi

Odeme emri belgesi imzadan ¢iktiktan sonra ddeme
evraklarinin ayristirilarak, ddeme emri belgesi ile birlikte
yolluk bildirimi, konaklama gideri, katilim belgesi ve
ucak, otobiis bileti eklenerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca ddeme
evraklarinin incelenmesi, eksik yok ise 6deme
islemlerinin gerceklestirilmesi

Personel Isleri Birimi,

Tahakkuk Birimi

Personel Isleri Birimi,

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Ilgili Personel, Tahakkuk Birimi
Tahakkuk Birimi

Ilgili Personel, Tahakkuk Birimi
Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1
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Oliim yardimc1 alacak personelin veya yakinin dilekge
ile gerekli belgeleri Tahakkuk Birimine teslim etmesi

Vefat eden personel ise takip eden aybasi maas
bordrosunda ¢ikarilmasi, bakmakla yiikiimlii oldugu es
veya ¢ocuk ise takip eden aybagindan itibaren ddeneginin
maag bordrosundan ¢ikarilmasi

Cesitli ddemeler bordrosunda Oliim Y ardimi
Bordrosunun hazirlanmasi

KBS iizerinde 6deme emri belgesinin hazirlanmasi

Vefat eden personel veya yakinin SGK sisteminde
lizerinden ayrilig tescilinin yapilmasi

Odeme emri belgesinin imzalanmasinin ardindan
aynstirtlarak, 6deme islemleri igin Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina génderilmesi

< Evraklarin bir suretinin dosyaya takilmasi >

Ilgili Personel veya Yakini

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Midiirti

Tahakkuk Birimi
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Tlgili Ogretim Uyesi ile
goriisiiliip formu tekrar [@—HAYI
doldurmasi istenilir.

Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu ile birlikte
gorevlendirme yazisinim ilgili birime gonderilmesi

Formdaki bilgiler tam m1?

h 4

Ilgili Ogretim Uyesinin
formun tekrar
doldurmasinin talep
edilmesi

4—HAYI

MY'S Sisteminden 01.1.5 (Ek Calisma Kosullar1)
ekonomik kodu ile 6deme emrinin hazirlanmasi

Odeme yapilmas1 uygun mu?

v

Hazirlanan Odeme Emrinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatilmasi

v

Ilgili evraklarin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

Gorevlendirilen Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Miidiirii

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri,

Y iksekokul Mudirt

1-Odeme Emri Belgesi
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Matrah Listesi

4-Uyelerin Ad Soyadlarini
ve Toplant1 Sayilarmi
gosteren onayl liste
5-Banka listesi eklenir.

Tahakkuk Birimi
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Ilgiliden formun yeniden
doldurularak teslim
edilmesinin istenmesi

—HAYIR

Odenek tahsis edilinceye
kadar evraklarinin
bekletilmesi

[—HAYIR

Naklen atamast yapilan personelin Siirekli Gorev
Yolluk Bildirim Formunun doldurularak Tahakkuk
Birimine teslim edilmesi

Formun kontrol edilmesi

Form dogru olarak doldurulmug mu?

EVET

Biitce kaleminde yeterlik ddenek var mi?

EVET

l

HYS sisteminde 6deme emri belgesi hazirlanarak
ekleriyle beraber imzaya sunulmasi

Evraklarin imzalanmasinin ardindan ayristirilarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi 6deme
isleminin gerceklestirilmesi

Odeme emri evraklarinin birer suretinin dosyalarina
tak1lmasi

Ilgili Personel

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri,

Y uiksekokul Miidiirii

-Odeme Emri Belgesi
-Yolluk Bildirim Formu
-Maas Nakil Bildirimi

-ise Baslama Yazis1

Aile Bildirim Beyannamesi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi,

Yuksekokul Sekreteri




