
 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Personel Maaşları (Akademik, İdari) İş Akışı 

 
 

 
Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

 
 

Maaş dönemi içerisinde personelin maaşında 

değişiklik oluşturan belgeler toplanır. 

 
 

 
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS) 

modülü içerisinde Memur Maaş İşlemleri, Maaş İşlemleri 

Ekranları başlığı altında bulunan Maaş Bilgi Girişi 

menüsünden; varsa yeni göreve başlayan, görevden 

ayrılan ücretsiz izne ayrılan, ücretsiz izin dönüşü yapan, 

kadro derece değişikliği, terfi ve aile durum bilgisi ve 
rapor bilgileri, tazminat, ek gösterge ve ödenek oranları 

güncellenir. Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi KAPBİS 

menüsü altında bulunan Aile Bildirim Onay Ekranı kontrol 

edilir. E-devlet üzerinden gönderilen bildirim varsa 

onaylanır. Aile Bildirim Arşiv Ekranından çıktısı alınır. 
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Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

 
 
 

 

 
KBS Maaş Hesaplama Ekranı başlığından hesaplama 

yaptırılarak yapılan değişiklikler kontrol edilir, 

gerçekleştirme görevlisi ile harcama yetkilisi onayına 

gönderir. 

 
 
 

İnceler 

ve kontrol eder, 

uygunsa onaylar 

,değilse iade 

eder. 

Uygun  
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 

değilse iade 

eder. 

 

 
İade 

İade 

 
 
 
 

Uygun 
 
 
 

 

 
KBS üzerinden elektronik olarak 

onay verilen ve muhasebe birimine gönderilen ödeme 

emri belgesi ve eklerin, raporlar bölümünden çıktısı 

alınarak gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine 

Uygun 

ıslak imza için gönderilir.  Onay  Onay 

(Islak İmza) (Islak İmza) 

 
 
 
 

İade İade 

 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
Ödeme emri belgesine, Merkezi Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği’nde belirtilen; personel bildirimi, 

banka listesi. bireysel emeklilik, terfi onay listesi, terfi 

listesi, sigorta listesi, kefalet, nafaka listesi akademik 

teşvik listesi her ay; bordro (Ocak, Şubat), sendika 

listesi, kıdem listesi, yabancı dil tazminatı listesi ise Ocak 
ayı maaşına eklenir. Diğer aylarda ise belgeler değişiklik 

olması halinde eklenir. Göreve başlamalarda, atama 

kararnamesi, personel nakil bildirimi, işe giriş bildirgesi, 

göreve başlama yazısı, ayrılışlarda ise ayrılış bildirgesi 

ile ayrılış yazısı eklenir. Belgeler ödeme için her ayın 

onuna kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına imza 
karşılığı teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade Uygun mu ? 
 
 
 
 
 

 
Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir takımı 

dosyasına kaldırılır. 

 
Uygun 

 

Maaş ödemesi için gerekli işlemler 

yapılır. 



 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Personel Maaşları (14 günlük fark) İş Akışı 
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Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 

Her yıl Ocak ve Temmuz aylarına ait 
14 günlük fark maaş hesaplaması yapılmadan 
önce fark listeleri kontrol edilir, varsa naklen 

giden/naklen gelen personel için gerekli 
güncellemeler yapılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 

 

KBS 14 Günlük Fark Maaş İşlemleri başlığı 
altında bulunan Maaş Hesaplama İşlemleri 

menüsünden hesaplama yaptırılır, kontrol 

edilir ve gerçekleştirme görevlisi ile harcama 

yetkilisi onayına gönderir. 

 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 

değilse iade 

eder. 

 
 
 

İade İade 

 
 

 
Uygun 

 
 
 
 

 

Uygun 
 

 

KBS üzerinden elektronik olarak 
onay verilen ve muhasebe birimine gönderilen 

ödeme emri belgesi ve eklerin, raporlar 

bölümünden çıktısı alınarak gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama yetkilisine ıslak imza için 
gönderilir. 

 
 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
 
 

Onay 
(Islak İmza) 

 
 

İade 
 
 

İade 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ödeme emri belgesine, personel bildirimi, banka 
listesi. bireysel emeklilik, bordro eklenir. Ödeme 

için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına imza 
karşılığı teslim edilir. Banka listesi DTO dosyası 

oluşturularak gönderilir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade Uygun mu ? 
 
 

 
 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir 
takımı dosyasına kaldırılır. 

Uygun 

 
14 günlük fark maaş ödemesi için 

gerekli işlemler yapılır. 



 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Aylık Kesenek Bildirimi İş Akışı 

 
 
 

Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

 
Maaş ödemesi yapıldıktan sonra 

en geç ayın 23'üne kadar, KBS modülü içerisinde 
Memur Maaş İşlemleri başlığı altında bulunan Emsan 

menüsünde yıl, ay, ve tabi olduğu Kanun seçilerek 
oluşan 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu’na tabi 
olanlar ile 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu’na 

tabi olanlar TXT dosyaları farklı kaydedilir. 

 
 
 
 

TXT dosyaları, Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK)- 
Kesenek Bilgi Sistemi-Kamu İdaresi Bilgi Ekranı-Aylık 

Pirim ve Hizmet Belgesi Bildirimleri başlığı altından 

Asıl Mahiyette ve/veya Ek Mahiyette seçilerek açılan 

menüye yapıştırılarak ödeme emri belgesindeki 

rakamsal veriler kontrol edilir, gönder menüsünden 
onaylanıp elektronik ortamda gönderilir. 

 

 
Açılan sayfada Tahakkuk menüsü altında, elektronik 

ortamda gönderilen Aylık Kesenek Bildirimi Asıl 5510 

öncesi ve Asıl 5510 sonrası bildirgelerin çıktısı alınır. 

Doküman No 

Yürürlük Tarihi 

Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 

BUBFA-İAŞ-0035 

15.02.2023 

- 
 

- 
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Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere oluşturduğu belgeye bildirgeler ile maaş 

ödemesi ödeme emri belgesini ekleyerek paraf ve 
imza izin gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisine gönderir. 

 
 

Uygun 

 

 
 
 

İade 

 
İnceler 

ve kontrol 

eder, uygunsa paraflar, 
değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 
eder. 

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik imza ile 
imzalar, değilse gerekli 

notu düşerek 

iade eder. 

 
 

 
İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun mu ? 

 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 

 
Ödeme için gerekli işlemler 

yapılır. 
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BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Personel Maaşları (Sürekli İşçi) İş Akışı 
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Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 
 

Maaş dönemi içerisinde personelin maaşında 

değişiklik oluşturan belgeler toplanır. 

 
 
 

Kabis - Kamu Alt İşveren Bilgi Sistemi içerisinde 

yer alan arge.kamutech.com adresinden giriş 

yapılır. Maaş Bilgi Girişi ekranından işçi kartları 

sayfasında, varsa ilgili personelin Aile Yardım ve 
Aile Durum Beyannameleri ile bildirilen değişiklik, 

işçi bilgi kartına işlenir. Kamutech modülü 

üzerinden düzenlenen aya ait puantaj çalışma 

gurubu inceleme yapılarak kilitlenir. E-kamu-işçi 

başlığı altında açılan sayfada bordro menüsü seçilir 
ve bordroların tümü hesaplanır. Ek sosyal 

ödemeler eklenir. Bordro hesaplandıktan sonra, 

bordro dönemi kilitlenir ve Raporlar menüsünden 

ilgili aya ait bordronun rapor çıktıları alınır. 
 
 
 
 
 
 

Sistemden alınan raporlarda yazılı veriler ile 

Mali Yönetim Sistemi (MYSV2), Harcama 
Yönetimi başlığı altında, Harcama İşlemleri, 

Harcamalar menüsünde istenilen belgeler 

sisteme yüklenir ve düzenlenen ödeme emri 

belgesi gerçekleştirme görevlisi onayına 

gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 

İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 

Uygun 

 
 
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 

değilse iade 

eder. 

 

İade 
 
 

Uygun 
 
 
 
 
 
 

 
 

MYSV2 üzerinden elektronik olarak onay verilen 
ve muhasebe birimine gönderilen ödeme emri 
belgesi çıktısı ve ekleri gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisine ıslak imza için gönderilir. 

 
 
 
 
 

 
İade 

 
 
 

Onay 

(Islak İmza) 

Uygun  
 
 
 

Onay 

(Islak İmza) 
 
 
 

 

İade 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 
 
 

 

Ödeme emri belgesine; raporlar, dönem puantajı, 
varsa o aya ait kişi borcu ve ek ödemelerle ilgili 

belgelerle birlikte ödeme yapılmak üzere bir sureti 

imza karşılığı Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilir. BES kesintisi ve banka 

ödeme listesi txt dosyası elektronik ortamda iletilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

İade Uygun mu ? 
 
 
 
 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir takımı 

dosyasına kaldırılır. 

Uygun 

 

 
Maaş ödemesi için gerekli işlemler 

yapılır. 



 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 
BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Personel Maaşları (4/b Sözleşmeli Personel) İş Akışı 

Doküman No 
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15.02.2023 

- 
 

- 
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Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 

 
Maaş dönemi içerisinde 

personelin maaşında değişiklik 
oluşturan belgeler toplanır. 

 
 
 
 

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi 
(KBS) modülü içerisinde Ücret Bilgi Girişi 

İşlemleri başlığı altında bulunan Ücret Bilgi Girişi 

ekranı menüsünden; varsa yeni göreve başlayan, 
görevden ayrılan ücretsiz izne ayrılan, ücretsiz 

izin dönüşü yapan, Aile durum bilgisi ve rapor 
bilgilerinin, tazminat oranları güncellenir 

 
 
 

 
Uygun 

 

Ücret Hesaplama Ekranı başlığından hesaplama 
yaptırılarak gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayı için gönderilir. 

İnceler 
ve kontrol eder, 

uygunsa onaylar 

,değilse iade 

eder. 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 

değilse iade 

eder. 

 
 

 

İade İade 

 
 

 
Uygun 

 
 
 
 

 
Uygun 

 

 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
onaylarından sonra Ücret Raporları bölümünden 

ödeme emri belgesi ve diğer kanıtlayıcı 
belgelerin çıktısı alınır, gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama yetkilisine ıslak imza için 
gönderilir . 

 
 
 
 

İade 
 
 

 
İade 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun 
 
 

Ödeme Emri Belgesine; (Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde belirtilen) 
kanıtlayıcı belgeler eklenerek ödeme yapılmak 

üzere ayın en geç 10 una kadar Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına imza karşılığı 

teslim edilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

İade Uygun mu? 
 
 
 
 

 

Uygun 
Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir 

takımı dosyasına kaldırılır. 
 

Maaş ödemesi için gerekli işlemler 

yapılır. 



 
ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 
Kısmi Zamanlı Öğretim Elemanı SGK İşe Giriş-İşten Ayrılış 

Bildirgesi (4a) İş Akışı 

Doküman No 
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Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Sayfa No 
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15.02.2023 

- 
 

- 
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Dekanlık/Fakülte Sekreterliği Yazı İşleri ve Kurullar Birimi Personel İşleri Birimi Mali İşler Birimi 

 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı önerisi, 

Yönetim Kurulu teklifi ve 

Rektör tarafından görevlendirilmesi 
uygun öğretim elemanı ile kısmi zamanlı 

iş sözleşmesi düzenlenir (dört nüsha). 
Görevlendirilen öğretim elemanı ve 

dekan tarafından İmzalanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sözleşmenin bir sureti ilgiliye, 

bir sureti personel işleri birimine, bir 

sureti Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) 
işlemleri için mali işler şubesine teslim 

edilir. Diğer sureti de bağlı olunan 
SGK’ya gönderilir. 

 

Öğretim elemanı için oluşturulan 
dosyada muhafaza edilir. İşe girişlerde; 

SGK Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi 
menüsünden öğretim elemanına ait 

bilgiler girilmek suretiyle sigorta kolu 0 

seçilir. Ders dönemi başlama tarihinden 
en geç bir gün önce Sigortalı İşe Giriş 

Bildirgesi işlemi tamamlanır. Alınan çıktı 

dosyasına konulmak üzere 
personel işleri birimine 

teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İşten ayrılışlarda; 
SGK Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi 
menüsünden, düzenlenen sözleşme 

çerçevesinde eğitim öğretim yılı/yarıyıl bitiş 

tarihinden itibaren 10 gün içerisinde çalışma 
gün sayısı, hak edilen ücret ve eksik gün 

sayısı bilgileri girilmek suretiyle Sigortalı İşten 

Ayrılış Bildirgesi düzenlenir. Alınan çıktı 
dosyasına konulmak üzere personel işleri 

birimine teslim edilir. 



 

                                                                    ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 
                             BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ   
                                                  Ek Ders Ücreti İş Akışı 
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Sayfa No 

BUBFA-İAŞ-0039 
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- 
 

- 
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Öğretim Elemanı Bölüm Başkanı Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

 

 

Eğitim-öğretim dönemine ait 
Ders Görevlendirmesi ve Haftalık Ders 

Programı çerçevesinde gerçekleştirdiği dersler 
için Ekle/Sil tarihleri bitimi sonunda Öğrenci 

Bilgi Sistemi (OBS)’de Anasayfa başlığı altında 
bulunan Ek Ders Ücret Formu menüsünden 

ders çeçimi yapar ve kaydeder. Ders Programı 
Gün Saat Seçimi menüsünden kontrol eder. 
Ek Ders Ücret Formu oluşturur. Birim seçer, 

Tüm Bölümlere İmzaya Çıkar ikonu tıklanarak 
paraf için Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

(EBYS)’ye gönderilir. 

 
 
 
 

Kontrol eder 
uygunsa e-İmza ile 
imzalar değilse iade 

eder. 

Uygun  
 

İmzalanan ücret formları 
çıktısı, OBS Ek Ders Ücret başlığı altında 
bulunan Ders Ücret Onayları sayfasından 
alınır kontrol edilir. Eksik ya da hata tespit 
edilirse ilgili öğretim elemanına bilgi verilir. 

Form yeniden düzenlenmesi için belge 
iptal edilir. 

 
 

 

EBYS Paraf Bekleyenler menüsünden 
seçerek paraflar. 

 
İade 

 

 
Ay içerisinde oluşan görevlendirme, rapor, 

izin ve telafi bilgilerini OBS’ ne işler ve 
ücret dönemine ait öğretim elemanı 

bilgilerini onaylar. 

 
Öğretim elemanlarının 

ders verdiği diğer birimler onay işlemini 
tamamlar, OBS’ de Ek Ders Ücret başlığı 

altında bulunan Ders Ücret Onayları 
menüsünden ek ders ücret tablosu 

çizelgesini Excel 97-2003 Çalışma Sayfası 
(xls) olarak oluşturur ve kontrol eder. 

 

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim 
Sistemi (KBS) modülü içerisinde Ek Ders 
başlığı altında bulunan Hesaplama Seç 

menüsünde dönem ile veri tipi seçilerek 
açılan sayfaya yüklenir, hesaplatılır ve 

gerçekleştirme görevlisi ile harcama 
yetkilisi onayına gönderilir. İade edilirse 
hata düzeltilerek tekrar onaya gönderilir. 

 

Uygun 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
Uygun 

 
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 
değilse iade 

eder. 

 

İade İade 
 

 

Uygun 
 

KBS, Ek Ders başlığı altında bulunan 
Raporlar menüsünden ödeme emri 

belgesi, bordro, banka listesi alınarak ıslak 
imza için gönderilir. 

 
 
 
 

 
İade 

 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 

İade 
 

 
Uygun 



 
                                                                ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

     BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ                                               
Ek Ders Ücreti İş Akışı 
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Sayfa No 

BUBFA-İAŞ-0039 

15.02.2023 

- 
 

- 
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Öğretim Elemanı Bölüm Başkanı Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

KBS, Ek Ders başlığı altında 
bulunan Raporlar menüsünden ödeme 
emri belgesi, bordro, banka listesi, icmal 
çıktıları alınarak imzaya çıkartılır. Döneme 

ait ilk ödemede (akademik takvim, 
görevlendirme, haftalık ders programı, 

ücret bildirim formları) izin rapor ve 
görevlendirme listesi eklenerek ödeme 
yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına imza karşılığı teslim edilir. 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

İade Uygun mu? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir 
sureti dosyasına kaldırılır. Ödeme için gerekli 

işlemler yapılır 
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                                 BÜYÜKKUTLU UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ  
                                                        Sınav Ücreti İş Akışı 
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Öğretim Elemanı Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 

 
 

Öğretim elemanı 
eğitim-öğretim dönemine 
ait sınav programına göre 

gerçekleştirdiği sınavlar için OBS 
üzerinden final sınav ücret 

bildirim formu düzenler ve onay 
için dekana gönderir. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 

İnceler, 
uygunsa onaylar. 

 

Onaylanan formların EBYS’den 
iki suret çıktısını alır. Ay içerisinde 
oluşan görevlendirme, rapor, izin 
bilgilerini OBS’ne işler ve ücret 

dönemine ait öğretim elemanı 
bilgilerini onaylar. 

 

OBS’de Ek Ders Ücret başlığı 
altında bulunan Ders Ücret Onayları 
menüsünden ek ders ücret tablosu 

çizelgesini oluşturur ve kontrol eder. 
 

 

Kamu Harcama ve Muhasebe 
Bilişim Sistemi (KBS) modülü 

içerisinde EkDers başlığı altında 
bulunan Hesaplama Seç menüsünde 
dönem ve veri tipi seçilerek Ek Ders 

Dışı Ödemeler sayfasına veriler girilir, 
hesaplatılır ve gerçekleştirme 
görevlisi ile harcama yetkilisi 

onayına gönderilir. 

 
 
 
 
 

 
İade 

 

 
İade 

 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

Uygun  
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 
değilse iade 

eder. 

 

 
 
 

 
KBS, Ek Ders başlığı altında 

bulunan Raporlar menüsünden 
ödeme emri belgesi, bordro, banka 

listesi alınarak ıslak imza için 
gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 
 

Onay 
(Islak İmza) 

Uygun 
 

Uygun 

 
 
 
 
 

Onay 
(Islak İmza) 

 
 

İade 
 
 
 

Uygun 
 

Ödeme emri belgesine; döneme 
ait sınav programı, ek ders ücret 
tablosu, final sınav ücret bildirim 

formları izin rapor ve görevlendirme 
listesi eklenerek ödeme yapılmak 

üzere Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına imza karşılığı teslim 

edilir. 
 
 
 
 

İade Uygun mu? 
 
 

 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. 

 

Uygun 
 

Ödeme için gerekli işlemler 
yapılır 
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Staj ve İş Yeri Eğitimi Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 
 

Uygun 

 

Muhtasar beyanname işlemi 
sonucunda tahakkuk fişinde oluşan tutar için 
T.C. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim 

Sistemi (MYSV2) üzerinden, Harcama Yönetimi 
başlığı, Harcama İşlemleri menüsü altında 

Harcamalar sayfasından gerekli bilgiler girilerek 
harcama talimatı oluşturulur, gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama yetkilisi onayına 
gönderilir. 

 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade eder. 

 
 
 

İnceler, 
uygunsa onaylar, 

değilse iade 
eder. 

 

İade 

İade 
 
 
 

Uygun 

 

Onaylı harcama talimatı üzerinden ödeme 
emri belgesi düzenlenir, ödemeye esas 
teşkil eden belgeler sisteme yüklenir ve 

onay için gerçekleştirme görevlisine 
gönderilir. 

 

 
İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 

İnceler 
ve kontrol eder, 

uygunsa onaylar ve 
elektronik ya da fiziksel 

olarak onaylanmak üzere 
harcama yetkilisine 

gönderir, değilse 
iade eder. 

 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 

İnceler, 
uygunsa elektronik 
olarak onaylar ve 
Muhasebe birimine 

gönderir, 
değilse iade 

eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun mu? 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 

Ödeme işlemi tamamlan evraklar fiziksel 

ortamda dosyalanır. Ödeme için gerekli işlemler yapılır 
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Beyanname paketi hazırlama için bdp programına birim bilgileri 
girilir. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Sürekli işçi personel, staj yapan öğrenciler ile ders saati ücreti ile görevlendirilen öğretim elemanlarının SGK primine esas olan ödeme 
tutarları ile 

vergiye ait tutarlar excell formatında hazırlanır. 

 
 
 
 
 

 
Staj yapan öğrencinin pirime esas kazanç tutarı, Asgari Ücret Tespit Komisyonu tarafından her yıl belirlenen SGK primine esas brüt günlük 
taban ücret dikkate alınarak belirlenir. Belirlenen tutar matrah kabul edilerek Kısa Vadeli Sigorta Kolları Pirimi %1, Genel Sağlık Sigortası 
Pirimi (GSS) %5 oranında pirimler hesaplanır. Saat ücreti ile görevlendirilen öğretim elemanlarına aylık ödenen ek ders ücret bordrosu verileri 
dikkate alınır. 

 
 
 
 
 

 
E-beyanname işlemi için; bdp programına 1003A kodu ile girş yapılır, gerekli bilgiler ile birlikte excel formatı yüklenir, gerekli kontroller yapılır, 
verilere ait paket oluşturulur. 

 
 
 
 
 
 
 

Oluşturulan paket e-beyanname sistemi üzerinden kontrol edilmek üzere birime ait kullanıcı adı ve şifresi ile kayıtlı olunan İnteraktif 
Vergi Dairesine online olarak bildirilir. 

 
 
 
 
 
 
 

Sistem üzerinden ön kontroller yapılır, hata olmaması durumunda beyanname, damga vergisinden muaf özel şartı işaretlenerek onaylanır, 
hatalı durumda ise bdp programından gerekli düzenlemeler yapılarak, 4. aşamaya geri dönülerek hatalı veriler düzeltilerek tekrar paket 
oluşturulur. 

 
 
 
 

 
Sistem tarafından onaylanan beyannamenin tahakkuk fişleri ve hizmet döküm listeleri onaylı çıktıları 2 nüsha halinde alınır, bir nüshası ilgili 

ödeme evrakına eklenerek ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına imza karşılığı teslim edilir, bir nüshası dosyasına 
kaldırılır. Ayrıca tahakkuk fişleri ve hizmet döküm listeleri ile imzalı ödeme emri belgesi Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 
oluşturulan yazı ekinde gönderilir. 

 
 
 
 
 
 

 
Sürekli İşçi personel, staj yapan öğrenciler ve saat ücreti karşılığı ders veren öğretim elemanlarının 
ücret ödemelerinin yapıldığı aya ait muhtasar beyanname işlemleri takip eden ayın 23’üne kadar 
tamamlanır. 
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Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Sınav jüri üyesi öğretim elemanı 

bilgi formunda beyan edilen bilgiler 
dikkate alınarak çeşitli ödemeler 

bordrosu düzenlenir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Mali Yönetim Sistemi (MYSV2) içerisinde 

Harcama Yönetimi başlığı altında, Harcama 
İşlemleri, Harcamalar menüsünden bilgiler 

girilmek suretiyle harcama talimatı 
düzenlenir. Harcama talimatına bağlı ödeme 
emri belgesi tanzim edilerek ödemeye ilişkin 

belgeler gerçekleştirme görevlisi 

 
 
 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar ,değilse 

iade 

 
Uygun 

 
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar ve 
Muhasebe birimine 
elektronik ortamda 

gönderir. 
onayına gönderilir. eder. Değilse iade 

 

İade 

 
 

 
İade 

eder. 
İade Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun mu? 
 
 
 
 

 

Uygun 

 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. 

Uygun 

 

Ödeme için gerekli işlemler yapılır 
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Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi 
Yüksekokul Müdürü/ 

Harcama Yetkilisi 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 
 
 
 

Personele ayni veya nakdi olarak 
yapılması gereken giyecek yardımı, Memurlara 

Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliği 
çerçevesinde cins ve miktarı tespit edilerek (EK 3) 

form düzenlenir ve müdürlük onayına sunulur. İnceler, 
uygunsa onaylar, 

değilse iade 
eder. 

 
İade 

 
 

 
Uygun 

 

 
Nakdi olarak yapılacak personele ait giyecek 

yardımı bilgileri, KBS maaş modülü içerisinde yer 
alan Sosyal Hak ve Yardımlar başlığı altındaki 
Bilgi Girişi menüsünden girilerek hesaplama 

yaptırılır ve gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi onayına gönderilir. 

 
 
 
 
 
 

 
İade 

 

 
İade 

 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 

uygunsa onaylar, 
değilse iade 

eder. 

Uygun  
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 
değilse iade 

eder. 

 
 
 
 
 

Uygun 
 

 
Raporlar menüsünden ödeme emri 

belgesi, giyecek yardımı bordrosu, banka 
listesi çıktıları alınır, gerçekleştirme 

görevlisi ve harcama yetkilisine ıslak 
imza için gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 

Onay 
(Islak İmza) 

Uygun  
 
 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
 

İade 
 
 
 
 
 

Uygun 

 

Ödeme emri belgesine, giyecek yardımı 
bordrosu, banka listesi , (Ek3) form, 

müdürlük onayı ve (EK 2) nakdi olarak 
yapılacak giyecek yardımına ilişkin azami 

birim fiyat listesi eklenerek ödeme 
yapılmak üzere Strateji geliştirme Daire 
Başkanlığına imza karşılığı teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade Uygun mu? 
 
 
 

 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin bir 
takımı dosyasına kaldırılır. 

Uygun 

 
Ödeme için gerekli işlemler yapılır. 
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Mali İşler Birimi Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü Borçlandırılan Personel 

 
 
 
 
 

 
Personel sehven veya 

yersiz yapıldığı tespit edilen ödeme için 
borçlandırma bordrosu 

düzenlenir. 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personelin borçlandırılması için 
düzenlenen bordro Elektronik Belge 
Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmek üzere 

hazırlanan yazıya eklenir, paraf ve 
imza için gönderilir. 

 

İade 

 
 
 

İnceler ve 
kontrol eder, uygunsa 
paraflar , değilse gerekli 

notu düşerek iade 
eder. 

 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 

 
Personel, tespit edilen tutarı açıklama 
belirtmek suretiyle Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı banka hesabına 
yatırmak üzere bilgilendirilir. 

 
 

İade 

Okur, 
uygunsa güvenli 
elektronik imza ile 

imzalar, değilse gerekli 
notu düşerek 

iade eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade Uygun mu? 

 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 

 
Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 

bir takımı dosyasına kaldırılır. 

 

İlgili banka hesabına belirtilen 
tutarı yatırır, dekont suretini mali 

işler birimine teslim eder. 

Banka hesabına yatırılan 
tutar için muhasebe 

işlemleri yapılır. 
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Personel Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 
     Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personel; görevlendirme ile ilgili 
Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı (YYKK) 

, rektörlük onayı, geçici görev belgesi, 
uçak bileti, konaklama faturası, vb. 

belgeler ile müracaatta bulunur. 

 

 
Belgeler kontrol edilir. 

 

 

İade 
 

 

Uygun 

 
 
 
 
 
 
 

Geçici görev yolluk bildirimi 
oluşturulur ve personelin imzası 

alınır. 

 
 
 

Ödenek 

kontrol edilir, yoksa 
belgeler muhafaza 
edilir, ödenek ihtiyacı 

bildirilir. 
 
 

 
 

 

Hayır 

 

Evet 
 

 
İhtiyaç duyulan ödenek 

miktarı bildirilir. 
 
 
 
 
 
 

T.C. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali 
Yönetim Sistemi (MYSV2) üzerinden 

Harcama Yönetimi başlığı altında 
Harcama İşlemleri menüsü, 

Harcamalar sayfasından bilgiler 
girilerek harcama talimatı düzenlenir. 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayına gönderilir. 

 
 
 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 

İade İade 
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Personel Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 

MYSV2, Harcama Yönetimi, Yolluk 
İşlemleri, Yolluk Süreci, Yolluk Bildirim 
menüsüne yol masraf, konaklama ve 
gündelik bilgileri girilerek kaydedilir ve 

ödeme belgesi oluşturularak 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayına gönderilir. İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 

İade İade 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun 
 
 
 
 

 

Onaylı harcama talimatı ve ödeme 
emri belgesi çıktıları alınarak 

gerçekleştirme görevlisi ile harcama 

yetkilisine ıslak imza için gönderilir. Onay 

Uygun 

(Islak İmza) Onay 

(Islak İmza) 

 
 

İade İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ödeme emri belgesine; harcama 
talimatı, yolluk bildirimi, YYKK, 

rektörlük onayı, görev belgesi, uçak 
bileti, konaklama faturası eklenerek 
ödeme için Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına imza karşılığı 
teslim edilir. 

 

İade Uygun mu? 

 
 
 
 
 

Uygun 
 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. 

Ödeme için gerekli işlemler 
yapılır. 
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Personel Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personel; görevlendirme 

ile ilgili Yüksekokul Yönetim Kurulu 
Kararı (YYKK), rektörlük onayı, uçak 
bileti, katılım belgesi, katılım ücreti 

belgesi ile müracaatta bulunur. 

 
 
 
 
 
 

Belgeler kontrol edilir. 

 

İade 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 

 
Döviz cinsinden ödenecek yevmiye 

tutarı beyan tarihinde açıklanan 
Merkez Bankası Günlük Döviz Kuru 

Listesi döviz satış üzerinden ₺’na 
çevrilerek yurtdışı geçici görev 
yolluk bildirimi oluşturulur ve 

personelin imzası alınır. 

 
 

 
Ödenek 

kontrol edilir, yoksa 
belgeler muhafaza edilir, 

ödenek ihtiyacı 
bildirilir. 

 

 
 

 
Hayır 

 

Evet 
 
 
 

İhtiyaç duyulan ödenek 
miktarı bildirilir. 

 
 
 

 

T.C. Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali 
Yönetim Sistemi (MYSV2) üzerinden 

Harcama Yönetimi başlığı altında 
Harcama İşlemleri menüsü, 

Harcamalar sayfasından bilgiler 
girilerek harcama talimatı düzenlenir. 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayına gönderilir. 

 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

Uygun 
 
 
 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 
 

İade İade 
 
 
 
 

Uygun 
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Personel Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 

 

MYSV2, Harcama Yönetimi, Yolluk 
İşlemleri, Yolluk Süreci, Yolluk 

Bildirim menüsüne yol masraf, ve 
gündelik bilgileri girilerek kaydedilir ve 

ödeme belgesi oluşturularak 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisi onayına gönderilir. 

 
 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
Uygun 

 
 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 
 
 

İade İade 

 

Uygun 
 
 
 
 
 

 

Uygun 
 

Onaylı harcama talimatı ve ödeme 
emri belgesi çıktıları alınarak 

gerçekleştirme görevlisi ile harcama 
yetkilisine ıslak imza için gönderilir. 

 
 

Onay 
(Islak İmza) 

 
 

Onay 
(Islak İmza) 

 
 
 

 

İade 

 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ödeme emri belgesine; harcama 
talimatı, yolluk bildirimi, YYKK, rektörlük 

onayı, uçak bileti, katılım belgesi, 
katılım ücreti belgesi ve Merkez 

Bankası Döviz Kuru Listesi eklenerek 
ödeme için Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına imza karşılığı teslim 

edilir. 

 
 
 
 
 

 
Uygun mu? 

 
 
 

 
Uygun 

 
 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. Ödeme için gerekli işlemler 

yapılır. 
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Emekli Personel Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

Emekliye ayrılan personel; 
Sosyal Güvenlik Kurumu 

Başkanlığından (SGK) gelen 
emeklilik onay belgesi ve dilekçe 

ile müracaatta bulunur. 

Belgeler kontrol edilir, emekli yolluğu 

göstergesi x aylık katsayı ile bulunan 
tutardan damga vergisi kesintisi 

yapılarak çeşitli ödemeler bordrosu 
düzenlenir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mali Yönetim Sistemi (MYSV2) 
üzerinden Harcama Talimatı 

hazırlanır. Harcama talimatına bağlı 
olarak Ödeme Emri Belgesi 

düzenlenir ve ödemeye ilişkin evraklar 
sistem üzerinden yüklenerek, 

gerçekleştirme görevlisine gönderilir. 

 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 

İade İade 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Evrak 
uygunsa 

onaylanarak elektronik 
ortamda muhasebe 
birimine gönderilir. 

Değilse iade 
edilir. 

 
 
 

 
İade 

 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun mu? 
 
 
 

 
 
 
 

Ödemeye ait belgelerin bir takımı 
dosyasına kaldırılır. 

Uygun  
Uygun 

 

Ödeme için gerekli işlemler 
yapılır 
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Mali İşler Birimi 
Yüksekokul Sekreterliği/ 
Gerçekleştirme Görevlisi 

Yüksekokul Müdürü/ 
Harcama Yetkilisi 

Piyasa Fiyat Araştırması 
Gerçekleştirme Görevlileri 

İlgili Firma Muayene ve Kabul 
Komisyonu 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 
 

Talebe 
ilişkin ödenek 
kontrolü yapılır. 

 
İhtiyaç duyulan ve satın 

alınması planlanan mal veya 
hizmet alımı ile ilgili belgeler mali 

işler şubesine gönderilir. 
 
 
 

 
Yok 

 
Var 

İhtiyaç duyulan ödenek 
miktarı bildirilir. 

 
 

 
Yaklaşık maliyeti belirlenir, 

doğrudan temin usulü rakamsal 
sınırı altında olup olmadığı tespit 

edilir. 

 
 

Elektronik Kamu Alımları 
Platformu (EKAP) üzerinden , 

Doğrudan Temin Kayıt sayfasına 
doğrudan temin kapsamı, 

maddesi, türü, işin adı, 
kullanılabilir ödenek tutarı, 

yaklaşık maliyeti, bütçe tertibi, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Onay 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Onay 

 
 
 
 
 

Uygun 

 

Piyasa fiyat teklif cetveli 
hazırlanarak, mal veya 
hizmet alımına ilişkin 

piyasa fiyat araştırması 
yapılır, 

 
Firmalarca teslim edilen 

birim fiyat teklif 
cetvellerinden alım için 

uygun olan firma bilgileri 
EKAP’a işlenir, 

mal/hizmet bilgisi ile piyasa fiyat. 
bilgiler girilerek, doğrudan temin 

onay belgesi düzenlenir, 
gerçekleştirme görevlisi imzası 

ve harcama yetkilisi 

 
 

 
İade 

(Islak İmza) (Islak İmza) Piyasa fiyat araştırması 
tutanağı ve piyasa fiyat 
araştırması sonuç onay 

belgesi düzenlenir. Ürünün 
hangi firmada kaldığı 

onayına sunulur. belirlenir. harcama yetkilisi 

İade İade 
onayına sunulur. 

 
 
 
 
 
 

Onay 
(Islak İmza) 

 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 

 
Onay sonucu uygun görülen 

İlgili firmaya sipariş geçilir. 

 
 
 

Sipariş verilen 
malzemeyi temin 

eder, ya da 
hizmeti yerine 

getirir. 

Firma tarafından temin edilerek 
faturası ile birlikte teslim edilmek 

üzere getirilen malzemeler 
incelenip faturaya göre kontrol 
edilerek teslim alınır. Muayene 

gerçekleştirilemez ise, 
muayeneden sonra gerekirse 

iade edilmek üzere taşınır kayıt 
yetkilisi tarafından geçici alındı 
belgesi düzenlenir. İş Hizmet 
alım işi ise Hizmet İşleri Kabul 

 

 
Satın alma işlemi 

gerçekleşen malzemeler, taşınır 
kayıt yetkilisi tarafından Taşınır 
Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) 

üzerinden taşınır kayıtlarına 
işlenir. Taşınır İşlem Fişi (TİF) üç 
suret olarak düzenlenir onaylanır 
ve imzalanır. Ödeme emri belgesi 

düzenlenmek üzere sistem 
Uygun değil Tutanağı düzenlenir. 

 
Muayenede 

uygunluğu tespit 
edilirse üç suret muayene 
kabul komisyonu tutanağı 

imza altına alınır, taşınır kayıt 
yetkilisine teslim edilir. Değilse 

düzenlenen geçici alındı 
karşılığı firmaya 

iade edilir. 

 

 
Uygun 

üzerinden Varlık İşlemleri (VİF)’e 
gönderilir, iki suret ıslak imzalı TİF, 

Muayene Kabul Komisyonu 
Tutanağı, faturanın aslı mali işler 

birimine diğer suret ve 
malzemeler ambara 

teslim edilir. 
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Mali İşler  Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
 
 
 

 

Harcama yetkilisi tarafından onaylanan 
doğrudan temin onay belgesi çerçevesinde T.C. 
Hazine ve Maliye Bakanlığı Mali Yönetim Sistemi 
(MYSV2) üzerinden, Harcama Yönetimi başlığı, 
Harcama İşlemleri menüsü altında Harcamalar 
sayfasından gerekli bilgiler girilerek ihtiyaca ilişkin 

harcama talimatı oluşturulur, gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisi onayına 

gönderilir. 

 
 
 
 
 

 
İnceler 

ve kontrol 
eder, uygunsa 

onaylar, değilse 
iade 
eder. 

 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 

 
İnceler, 

uygunsa onaylar, 
değilse iade 

eder. 

 

 

İade İade 
 
 
 
 

Uygun 
 

 

MYSV2 üzerinden, oluşturulan Harcamaya 
ödeme talebi oluştur menüsünden varlık İşlem 

Fişi (Vif) seçilir. Bir harcama ile ilişkilendir 
butonu tıklanarak istenilen bilgiler girilmek 
suretiyle ödeme emri belgesi oluşturulur, 

Ödemeye ilişkin belgeler sisteme yüklenir ve 
onay için gerçekleştirme görevlisine gönderilir. 

 
 

İnceler 
ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

Uygun  
 

 
İnceler, 

uygunsa elektronik 
ortamda onaylar ve 
muhasebe birimine 

gönderir. 
İade

 

değilse iade 
eder. 

 

İade İade 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun mu? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evet 

 
 
 
 
 
 

 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. 

 
Ödeme için gerekli işlemler yapılır 
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Mali İşler Birimi Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 

 
Ölüm yardımı ödenmesine esas teşkil 

edecek belgeler alınır. 

 
 

 
KBS modülü üzerinde bulunan Sosyal Hak ve 

Yardımları menüsü altında bilgi girişi ekranından 
Yıl, Ay ve Ödeme Türü Bilgisi ile Yeni Kişisel 

veriler girilerek düzenle ikonuna basılır. Oluşan 
Ölüm Yardımı Bilgi Girişi bordrosunda istenilen 
bilgiler girilir. Bordro dökümleri alınarak bilgiler 

kontrol edilir. 

 
 

 
Uygun 

 
 

Ücret Hesaplama Ekranı başlığından 
hesaplama yaptırılarak gerçekleştirme görevlisi 

ve harcama yetkilisi onayı için gönderilir. 

 
 
 
 

İade 

İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar 

,değilse iade 
eder. 

 

İnceler, 
uygunsa onaylar, 

değilse iade 
eder. 

 

İade 

Uygun 
 
 
 
 

 

Uygun 
 

 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi onaylarından sonra Ücret Raporları 
bölümünden ödeme emri belgesi ve diğer 

kanıtlayıcı belgelerin çıktısı alınır, 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisine ıslak imza için gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 
 
 

İade 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
Onay 

(Islak İmza) 

 
 
 
 

 

Uygun 

 

Ödeme Emri Belgesine; Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde belirtilen 

kanıtlayıcı belgeler eklenerek ödeme yapılmak 
üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

imza karşılığı teslim edilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade Uygun mu ? 
 
 
 
 

 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 
bir takımı dosyasına kaldırılır. 

Uygun 

 

 
Ödeme yapılır. 
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Öğrenci/İşletme 
 

 
Mesleki Eğitimin / Stajın /Tamamlayıcı Eğitimin 

tamamlanmasını müteakip, işyeri tarafından onaylanan 
puantaj kayıt cetveli, mesleki eğitim / staj / tamamlayıcı 
eğitim sonu devlet katkı payı formu ve işyeri tarafından 
öğrenciye ödenen ücretleri gösterir banka dekontları fakülte / 
yüksekokul / meslek yüksekokulunun ilgili birimine dilekçe 
ekinde teslim edilir. 

 
 
Yazı İşleri ve Kurullar 
Birimi 

 

 
Belgeler teslim alınır, 
Elektronik Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS)’de gelen evrak 
olarak kaydedilir. 

Mali İşler 
Birimi 

Fakülte 
Sekreteri/GeGrçöerkelvelşist irme 

 
 

Gereği için mali işler birimine 
havale yapılır. 

Fakülte Dekanı/Harcama 
Yetkilisi 

Rektörlük/Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 
 

 
 
 

Mesleki eğitim / Staj / Tamamlayıcı eğitim 
sonu devlet katkı payı formunda yer alan 
bilgilerin eldeki bilgi ve belgelerle kontrolü 
sağlandıktan ve tutarlar 3308 S.K. Uyarınca 
İşyerlerine Ödenecek Devlet Katkısı 
Hesaplama Tablosu aracılığı ile doğru bir 

şekilde hesaplandıktan sonra işyerlerine 
ödenecek devlet katkı payları toplu olarak 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na yazı ile 
bildirilir. 

 
Gerekli kontroller yapılır, ödenek talep 
yazısı hazırlanır, paraf ve imzaya 
çıkartılır. 

 

Uygun 
 
 

 
 
 

İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

İnceler 
ve kontrol 

eder, uygunsa 
paraflar, değilse 

gerekli notu 
düşerek iade 

eder. 

Okur, 
uygunsa 

güvenli elektronik 
imza ile imzalar, 

değilse gerekli 
notu düşerek 

iade eder. 

 
Fakülte / Yüksekokul / Meslek 

yüksekokulundan gelen devlet 
katkı payı tutarı Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı’na yazı ile 
bildirilerek ilgili tutarın kurum 
hesaplarına 

aktarılması talep edilir. 

 
Kurum hesaplarına aktarma işlemi 

girerçekleştikten sonra birimlere 
bildiriir. 

 

 
Elektronik EBYS de gelen 
evrak olarak kaydedilir. 

 
 

 
Mali Yönetim Sistemi (MYSV2) 
içerisinde 

Harcama Yönetimi başlığı altında, Harcama 
İşlemleri, Harcamalar menüsünden bilgiler 
girilmek suretiyle Harcama talimatı düzenlenir. 
Harcama talimatına bağlı ödeme talebi 
oluşturulur ve ödeme emri düzenlenir. Kanıtlayıcı 
belgeler sisteme Ödeme Belgesi Ekler 
sekmesinden yüklenir. Gerçekleştirme 

görevlisi onayına gönderilir. 

 
 
 
 

İade 

 
Ödeme emri düzenlenmek 
üzere mali işler birimine havale 
yapılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 
uygunsa onaylar, 

değilse iade 
eder. 

 

İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İnceler, 
uygunsa 

elektronik ortamda 
onaylar ve 
muhasebe 

birimine gönderir, 
değeildseri.ade 

Uygun 
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Öğrenci/İşletme Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Mali İşler 
Birimi 

Yüksekokul 
Sekreteri/Gerçekleştirme Görevlisi Yüksekokul Müdürü/Harcama 

Yetkilisi 

Rektörlük/Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

İade 
 
 
 
 
 
 

Uygun mu? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Ödemeye ait ıslak imzalı belgelerin 

 

Uygun 
 

 
Uygun 

bir takımı dosyasına kaldırılır. Devlet katkı payı 
ödemesi için gerekli 
işlemler yapılır 
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