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ICINDEKILER TABLOSU

1. GENEL GOREV TANIMLARI

1.1 Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanimi1

1.2. Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanimi
1.3. Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1.4 Ogretim Eleman1 Gérev Tanimi

1.5.0grenci Isleri Gorevlisi Gérev Tanimi

1.6. idari Mali isler Gérev Tanimi

1.7. Teknisyen Gorev Tanimi

1.8. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi1
1.9. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi
1.10 Destek Hizmetleri Gorev tanimi

2. MESLEK YUKSEKOKULU iS AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci Isleri Is Akis Semalari
2.2. idari ve Mali Faaliyetler Is Akis Semalar
2.3. Personel Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar



T.C.

MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
Ofiansinas GOREVTANIMI FORMY
Ana Proses Adi -| Sarig6l Meslek Yiiksekokulu
Alt Proses Ad1 1| Yiksekokul Miidiirliigi
Gorevi ;| Midir
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Rektor
Astlar ;| Mudiir Yardimcist /Yiiksekokul Sekreteri /Birim Personeli
Sorumluluklar
01- | Rektorliik ve Meslek Yiiksekokulu disindaki birimlerle olan iliskileri ytiriitiir ve ilgili yazismalardan
sorumludur.
02- | Yiiksekokul Kuruluna bagkanlik etmek ve Yiiksek Okulun Béliimleri arasinda diizenli ¢alismay1

saglamak,

03- | Her 6gretim yariyili sonunda veya istendiginde Yiiksek Okulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,
04- | Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini tespit etmek ve gerekgeleri ile birlikte Rektorliige

bildirmek, Yiiksekokulun Biitgesi ile ilgili oneriyi MYO Yonetim Kurulunun da goriisii alindiktan
sonra Rektorliige sunmak

05- | Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak,

06- | Universite Senato toplantilarina katilmak;

07- | Celal Bayar Universitesi Kurulus Yasasi ve Yiiksek Okul ile ilgili Tiiziik ve Y®&netmelikler uyarinca
gorev yapmak

08- | Egitim tiir ve niteligine gore ¢alismalarda bulunmak, goriis ve Onerilerini almak {izere birim kurullart
olusturmak;

09- | Yasa ve Tiiziikler uyarinca Rektorliikce kendisine verilen diger uygun gdrevleri yapmak.

10- | Rektore kars1 sorumludur.

Yetkileri

01- | Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

02- | Yiiksekokul ve bagl bulunan birimlerde akademik ve idari iglerin yonlendirilmesi.

03- | Meslek Yiiksekokulu Harcama Yetkilisi

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

15.10.2018 Dr. Ogr. Uyesi Hasan KOSE
Miidiir

01




T.C.

f MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
CELALBAYVAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
Dyl GOREV TANIMI FORMY

Ana Proses Adi -| Sarig6l Meslek Yiiksekokulu
Alt Proses Ad1 1| Yiksekokul Miidiirliigi
Gorevi ;| Midiir Yardimeisi
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Miidiir
Astlar1 :| Idari ve Akademik Personel
Sorumluluklar
01- | Sarig6l MYO. Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
02- | Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.

03-

Sarigdl MYO. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

04-

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in .Miidiirligli’nlin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

05-

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

06- | Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
07- | Sarig6l MYO. Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.
08- | Sarig6l MYO Miidiiriine kars! sorumludur.

09-

Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

15.10.2010 Dr. Ogr Uyesi. Hasan KOSE
Miidiir
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T.C.

MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
Dyl GOREV TANIMI FORMY
Ana Proses Adi -| Sarig6l Meslek Yiiksekokulu
Alt Proses Ad1 1| Yiksekokul Miidiirliigi
Gorevi :| Ogretim Uyesi ve/veya Ogretim Gérevlisi
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Midiir/ Miidiir Yardimcisi
Astlan B
Sorumluluklar
01- | Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak meslek yiiksekokulu amag ve hedeflerine ulagmaya ¢aligmak
02- | Sarigdl MYO. kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

03-

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Sarigol MYO.Midiirliigi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari vermek.

04-

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme caligmalar1 yapmak.

05-

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

06-

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

07-

Ders vermek.

08-

Sarigdl MYO Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yetkileri

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

15.10.2018 Dr. Ogr. Uyesi Hasan KOSE
Miidiir




/

T.C.

MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
J LI GOREV TANIMI FORMU
Ana Proses Ad1 2| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu
Alt Proses Adi .| Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevi ;| Yiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Miidiir
Astlar :| Tiim Idari Personel
Sorumluluklar:
01- Yiiksekokulun idari teskilatinda, islerin verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla,
idari personel arasinda is boliimii yapmak, tedbirler almak ve Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunmak.
02- | Yiiksekokul idari personelinin hizmetin geregi sevk ve idaresini yapmak.
03- Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak. idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak.
04- Yﬁkseko_kul ile ilgili biitce calisma programi tasarisini, birim faaliyet raporunu, performans programini
ve stratejik plani hazirlamak,
05- Egitim-6gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-
gerec ve malzemenin zamaninda teminini yapmak, ilgili birimlere intikalini saglamak.
06- Yiiksekokulun Gergeklestirme Gorevliligini yapmak. Biitcenin mevzuata uygun olarak sarfini1 saglayip,
gerekli ekonomik tedbirleri almak. Satin almalarla ilgili her tiirlii ¢aligmay1 planlamak.
07- Ilgili Miidiir Yardimcisi koordinasyonunda Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin
bakim ve onarimi i¢in gerekli calismalarda bulunmak
08- Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarima katilmak (Rey hakki olmaksizin), Raportorlik yapmak. Bu
kurullarla ilgili defterlerin yazim ve muhafaza gorevini yliriitmek.
09- | Yiiksekokul Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,
Yiiksekokul Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
10- | onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak,
11- | Resmi evraklari tasdik etmek. imza, Miihiir ve Ash Gibidir yapmak.
19- Yiiksekokul Sekreterligi idari personelinin birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip, getirmediklerini denetlemek,
13- Yiiksekokul Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmas1 ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglamak,
14- | Yiiksekokul Sekreterligi idari personelinin sicil raporlarini doldurmak,
15- | CBU Rektdrliigii tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,
16- Yiiksekokul’un demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.
17- | Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportdr olarak katilmak,
18- | Yiiksekokul Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen iglere iligkin yazigmalarin yapilmasini saglamak,
Ogrencilerin kayit edilmesi, dosyalarinin tutulmasi, dgrencilere verilecek egitim-6gretim ile ilgili her
19- | tiirli belgelerin hazirlanisi (diploma dahil) ve not isleri ile ilgili is ve islemleri yonetmek, bu hususlarda
sistem arastirmasi yapmak
Yetkileri
01- | Tiim Idari Personelin gdrevlendirilmesi.
ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
15.10.2018 Dr. Ogr. Uyesi Hasan KOSE

Miidiir




T.C.

MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

CELALBAYAR SARIGO“L MESLEK YUKSEKOKULU
SRR T GOREV TANIMI FORMU

Ana Proses Adi .| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu

Alt Proses Adi :| Yiksekokul Sekreterligi

Gorevi :| Ogrenci Isleri Memuru

Ust Yonetici / Yoneticileri :| Midir/Yiiksekokul Sekreteri

Astlari :| Ogrenci Islerinde Gorevli Memur

| | Sorumluluklar

01- | Kayit Yenileme ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek

02- | Ogrenci belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak,

03- | Mezuniyet ve ilisik kesme, diploma, diploma defteri, gecici mezuniyet belgelerini hazirlamak.

04- | Kayit dondurma islemlerini yiiriitmek,

05- | Ogrenci hasta sevk islemlerini yiiriitmek,

06- | Ogrenci harg ve burs islemlerini yiiriitmek,

Yillik istatistiki bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

% 10’ giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yliriitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek ve dosyasina islemek,

Sinav listeleri ve smav tutanaklarii hazirlamak.

Sinav notlarini bilgisayara ve dgrenci kiitiigiine islemek.

Ogrenci Stajlari ile ilgili tiim islemleri yerine getirmek.

Ogrencilerin Ek-G belgelerini hazirlamak.

Proses ilgili arsiv ¢caligmalarini yiirlitmek

Ogrenci islerine havale edilen evraklarin yazigmalarin yapmak

Resmi veya 6zel kurumlardan gelen burs yazigmalari.

Ders kayitlar1 ve dosyalarin hazirlanmast,

Ingilizce muafiyet sinavi i¢in gerekli yazismalar ve listeler,

Ogrencilerin transkriptlerinin hazirlanmasi ve sinavlar sonuclandiginda notlarin islenmesi,

Ogrencilerin askerlik, dgrenci belgeleri ve ilgili kuruluslarla olan islemlerini hazirlamak ve yiiriitmek,

Ogrenci temsilci segimleriyle ilgili her tiirlii hazirhg yapmak,

Ogrencilerin programda olmayan harg dekontlarinin islenmesi,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Yiiksekokulumuza gelen her tiirlii evraki ve giden evraki kaydetmek ve bu evraklan Yiiksekokul
Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine sunmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

ONAYLAYAN
Ad1 ve Soyadi
Tarih
15.10.2018 Mehmet EREN
Yiiksekokul Sekreteri




T.C.
/ MANI SA MANISA CELAL BAYAR UNIiVERSITESI

CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
UNIVERSITRS] GOREV TANIMI FORMU

Ana Proses Adi :| Sarigol Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigi

Alt Proses Adi :| Yiksekokul Sekreterligi

Gorevi :| Idari ve Mali Islerden Sorumlu Memur

Ust Yonetici / Yoneticileri :| Midiir/Yiksekokul Sekreteri

Astlari :| Idari- Mali ve Personel Islerinde gorevli memurlar

Sorumluluklar:

01- | Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama.

02- | Yazismalari,dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

03- | Siireli Evraklarin zamaninda isleme konulmasini saglamak ve yazmak.

04- | Yiiksekokulumuza gelen her tiirlii evraki Yiik.Okul Sek. ve Yiik.Okul Miidiiriine sunmak.
Idari ve Akademik personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta éncesinden izin formunu ve

05- | ... .. e e <
izin doniisiinde yilik izin doniis formunu doldurmalarini saglamak

06- | I¢ kontrol komisyonu faaliyetlerinde raportdrliik yapmak.

07- | Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

08- Yiriirlikteki mevzuata uygun ve gereken Kurum i¢i ve/veya Kurum dis ilgili kisi ve kurullarla
iletigim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazigmalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak

09- Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin yazigma ile ilgili verdigi emirleri
yerine getirmek
Akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak

10- ) .
Yiiksekokul Faaliyet raporlarin1 yazmak.

11- | Birimlerin staj komisyonun yazigmalarini yapmak.

19- Idari ve Akademik personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta éncesinden izin formunu ve
izin dontisiinde yilik izin doniis formunu doldurmak ve imzaya sunmak.

13- | Personel maaslarini diizenlemek.

14- | Ek calisma karsiliklarini diizenlemek.

15- | Emekli kesenekleri bilgilerini diizenlemek ve gondermek.

16- | Ek ders gorevlendirmelerini diizenlemek.

17- | Yurt ici gegici gorev yolluklarini diizenlemek.

18- | Mal ve Hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi

19- | Yaklagik maliyet tespitinin yapilmasi

20- | Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi

21- | Mal ve Hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi

22- | Satin alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasi

23- | Piyasa Fiyat aragtirmas1 yapmak

24-

25-

26-

ONAYLAYAN

Adi ve Soyadi
Tarih

15.10.2018 Mehmet EREN
Yiiksekokul Sekreteri
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T.C.

[ MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU

0L YO GOREV TANIMI FORMU
Ana Proses Adi :| Sarigol Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Alt Proses Ad1 :| Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevi :| Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi (Ayniyat Islemleri) Memuru
Ust Yénetici / Yoneticileri :| Midiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlan -

Sorumluluklar:

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlar tutmak, icmal
cetvellerini diizenlemek

Yiiksekokul personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuarlarin
demirbas kayitlarin1 yapmak

Boliimde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimini yaptirmak; bolim
Ogretim elemanlarinin ofisleri, boliim Laboratuarlar1 ve derslikleri veya buralarda bulunan makine-
techizatlarda meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip {ist yonetime sunmak.

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
iicer niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan bir sicil numarasi verilmesi

06-

Projelerden alina tagimirlarin kaydedilmesi.

07-

Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi.

08-

Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli
Tasmir Listesinin Olusturulmasi

09- | Y1l sonu Kesin Tasmir Hesaplarinin Yapilmas: ve Raporlarmin Hazirlanarak Strateji  Daire
Bagkanligi’na ve Sayistay’a Gonderilmesi.
| Yetkileri
01 | Tagmir Konsolide Yetkilisi OLARAK Ayniyat islemleri
02 | Tasmnr Islem Fislerini imzalama.

ONAYLAYAN
Adi ve Soyadi
Tarih
15.10.2018 Mehmet EREN
Yiiksekokul Sekreteri

01




T.C.

[ MANI SA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
S K TR GOREV TANIMI FORMU
Ana Proses Ad1 .| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Proses Adi :| Yiksekokul Sekreterligi
Gorevi ;| Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Midir/Yiiksekokul Sekreteri/Birim Sorumlusu
Astlan |-
| Sorumluluklari

01-

Gorevli oldugu alana girenlere kimlik kontrolii yapmak

02-

Gorev alanindaki her tiirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vs. diizenlemek ve Amirlerine
bilgi vermek.

03-

Nobet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek.

04-

Terkedilmis ve bulunmus esyalari emanete alma

05-

Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman ¢alisir vaziyette olmasini
saglamak.

Giivenlikle ilgili ilan, pano, isaret levhalar1 vb korumak ve gerekli goriildiigli durumlarda
giincellenmesini saglamak.

07-

Gorevi siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karsi hazir halde bulunmak.

08-

5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili Gorev Talimati'n1 yaninda bulundurmak ve geregini
yerine getirmek.

09- | Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Yetkileri
01 | Zor kullanma yetKkisi.
Silah tasima ve kullanma yetkisi.
ONAYLAYAN
Ad1 ve Soyadi
Tarih

15.10.2018 Mehmet EREN

Yiiksekokul Sekreteri




T.C.
( J MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

CELALBAYAR SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
a3k Ve ORSERnR GOREV TANIMI FORMU
Ana Proses Ad1 -| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Alt Proses Adi :| Yiksekokul Sekreterligi
Gorevi :| Teknisyen
Ust Yonetici / Yoneticileri :| Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Birim Sorumlusu
Astlan oo
| | Sorumluluklar

01- | Meslek Yiiksekokulumuzda yapilmasi gereken teknik igleri yapmak

02- | Bransiyla ilgili, Elektrik arizalari, Telefon hatlariyla ilgili problemleri ¢6zmek.

03- | Meslek Yiiksekokulumuz Teknik laboratuarindaki Makine Techizatin kontrolii ve bakimi.

04- | Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak

| Yetkileri
01 | Teknik Islemler
ONAYLAYAN
Ad1 ve Soyadi
Tarih
15.10.2018 Mehmet EREN
Yiiksekokul Sekreteri

01




/ , T.C.
(MANISA MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
J et SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU
ARGOL MESLEE VKR TROKLLL GOREV TANIMI FORM U
Ana Proses Ad1 -| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu
Alt Proses Ad1 :| Sarigdl Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Gorevi :| Destek Hizmetleri
Ust Yonetici / Yoneticileri ;| Midiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlan oo
Sorumluluklar:

01- | Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon v.s. ve gevre temizliginin yapilmasi

02- | Cevre diizenlemesi yapmak.

03- | Sivil Savunma Islemleri

04- | Isitma sistemleri iglemlerini yapmak

05- | Evrak dagitim iglemlerini yiirtitmek.

06- | Fotokopi ¢ekim islemlerini yiiriitmek.

07- | Tamir-bakim ve onarim iglemlerini saglamak.

08- | Giivenlik Hizmetlerinin Saglanmasi

09- | Haberlesme Hizmetlerinin Saglanmasi (Santral)

10- | Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

ONAYLAYAN

Ad1 ve Soyadi
Tarih

15.10.2018 Mehmet EREN
Yiiksekokul Sekreteri




Dokiiman No 21

/ . ilk Yayin Tarihi

MANISA MAAS ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi

CELALBAYAR Revizyon No

UNIVERSITESI

SANICOE WIS K YUKW DKL Sayfa

is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
1- Personel isleri *Devlet

Yonetim Sisteminden maas bilgi girisleriile ilgili ayin
glincellemeleriyapilir.

Her ayin 5'iile 9'u arasi KBS Kamu Personel Harcama

Biriminden gelen belgeler
2- Personel resmi
basvurular

3- Rektorlikten gelen

iy

7\
®

guincellemeler

Memurlarina
Odenecek Zam
ve tazminatlara

T iliskin karar
Maas Degisikligi Bilgi
idari ve Akademik Personelin maaslari KBS tarafindan I_’ Formu *657 Sayl|l
hesaplatilir. -  —
Kanunu
i *5510 sayili
Hay”_ Diizeltmeler yapilmak J Tahakkuk Birimi
Uzere veriler kontrol edilir Kanunu
Hesaplamalar dogru mu?
*
-Odeme Emri Belgesi 5434 Saylll
-Bordro Dékiimii Kanunu
-Bordro Ozet Dokiimii
@ -Bordro icmal
KPHYS Maas Raporlan kismindan maag dokiimlerinin NS -Personel Bildirimi Dokiimii *2914 Saylll
¢iktisi alinarak 2 adet Maas dosyasi hazidanir. Ayrica ilgili -Banka listesi K
ayda yapilan degisiklikler ile ilgili evraklarda “ Ash -Personel Maas Bilgileri Dokimu anunu
Gibidir’” yapilarak dosyaya eklenir. fRZE -Terfi Listesi
-Dil Tazminati Listesi *
-Kidem Listesi 5018 say|I|
-Asgari Gegim indirimine ait Bordro Kanunu
Maas Dosyalan kontrol ve onay igin Gergeklestirme |, 'SGK, Kgslnt| Dokumu (54345K/55 ,IOSK)
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin onayina sunulur. —Ke.:smt||e|.' Dokim (Ke.fglet, Sendika % .
Aidati, Bireysel Emeklilik v.s.) Merkezi
\/_\ Yénetim
Gergeklestirme | Harcama
Gorevlisi Belgeleri
Maas Dosyasi Uygun mu? Yon etmeliéi
Hayir pelgelerdel o Harcama
yada eksikliklerin .
dizeltiimesi igin YetkI|ISI *Merke2|
Tahakkuk Birimine Yoénetim
iade edilir.
Belgeler onaylanir. Muhasebe Birimine gt’)nderilih Harcama
\3) Belgeleri
Hakkinda
Hazirlanan 1 numarali Maas Dosyas! Strateji Gelistirme ) Genel Tebllgl
Daire Bagkanligina teslim edilir. Dosyalarda ki
/KD eksilikler duzeltilip
N kontrol edildikten *Aylik Prim ve
sonra; .
Hizmet
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca onaylanan maas Belgesinin
o6demesineiliskin Banka Listesi anlasmali bankaya KPHYS .. )
tizerinden gonderilir. Tahakkuk Birimi | SGK’'na
T Verilmesine ve
Primlerin
ilgili ayin 25'ine kadar kesenekler e-sgk sistemine girilip @ Odenme
onaylanir . : i
Surelerine Dair
Il Usul ve Esaslar
Kesenek bildirgeleri Strateji Gelistirme Dare Baskanligina Hk Teb|i§
teslim edilir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yirurlik Onayi




/
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MANISA
CELALBAYAR
UNIVERSITESI

SARIGCOL WTSLUIE YUK RG]

MAAS ODEMELERI iS AKISI

Dokiiman No 21

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa |

Riskler ve Kontroller

A

Glncellemelerin zamaninda
yapilmamasi.

Evraklarin eksik veya
imzasiz olmasi.

Uygun olmayan belgenin
onaylanmasi.

Dosya tesliminin zamaninda
yapilmamasi.

Keseneklerin zamaninda
verilmemesi.

kontroli

ORORONO,

Evrak kontrol listesi olusturulmasi ve maas degisikligi
dosyasi hazirlanmasi.

Mali isler Sefi tarafindan evraklarin kontrolii

Mali isler Sefi veya Meslek Yiiksekokul Sekreterinin

Evrak hazirlama, siireg takip listelerinin olusturulmasi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirurlik Onayi




Dokiiman No 12
P = —

/ " Ik Yayin Tarihi
""MANISA EKDERS ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi

CELALBAYAR Revizyon No

UNIVERSITESI

SARIGOL MESLEK TUKSEROELLL Sayfa

is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Ek ders 6demeleriis akigi baslat
ilgili Ogretim | *Akademik
l Elemanlari Birim Yonetim
Her 6deme déneminin basinda 6gretim elemanlan UBS Kurulu
Universite Bilgi Sisteminde kendilerine tanimlanan Kararlari
dersleri secerek olusturacaklan Ekders Bildirim Formunu
doldurup oy\{a sunar.
71T @@
*2547 Sayih
Her ay igin resmitatil, 6gretim elemanlarinin izin, YUksekééretim
goreviendirme veya rapor durumlarina gore haftalik ders
Mutemet kanunu

programi ile kar§l|67}{ﬂlp kontrol edilir.

JAiX

‘

Ders yuki formlari uygun mu?

Formlar onaylanir.
(Mutemet, Bolum Bagkani, Mudiir)

Onaylanan formlara ait puantaj dékiimi UBS sisteminden

Hayir

Form dizeltilmesi igin ilgili
6gretim elemaninaiade
edilir.

B6lim Baskani

Yiiksekokul
Mudiri

alinarak; KBS Ekders modiline ders saatleri islenerek

bordro hesaplatilir. /\ .

AN

KBS Ekders moddullinden raporlar alinarak 2 adet 6deme

-Odeme Emri Belgesi
-Ekders Ucret Bordrosu
-Banka Listesi

dosyasihazirlanir. Gergeklestirme gérevlisi ve Harcama

Yetkilisine imzaisunulur. ‘

Hazirlanan belgeler uygun mu?

imzalanan 1 numarali Ekders dosyasi Strateji Gelistirme
Daire baskanligina teslim edilir

SGDB’nca onaylanan ek ders 6demelerineiliskin banka listesi
KBS modulii izerinden anlasmali bankaya gonderilir,

-Ek Ders icmali
-Diger Ekler

Tahakkuk Birimi

Hayir

Belgeler duizeltilmesi igin
Tahakkuk Birimine iade edilir.

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

*2914 sayili
Yiksekogretim
Personel
Kanunu

*Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
Madde 13

*3843 sayili
kanun

*Ders Yuka
Tespiti ve Ek
ders Ucreti
Odemelerinde
Uyulacak
Esaslar

*488 Sayil
Damga Vergisi
Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yararluk Tarihi




/

CELALBAYAR
UNIVERSITESI

SARIGOL MESLEK YUKSEROELILL

Dokiman No 12
) ilk Yayin Tarihi
' MANISA EKDERS ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa |

Riskler ve Kontroller

Ogretim Gérevlilerinin Ekders Bildirim
Formunu zamaninda onaylamamalari

rapor vb. dikkate almamalar

KBS sistemine yanlis/eksik bilgi girilmesi

Ogretim Gérevlilerinin Ekders Bildirim
Formunu onaylarken izin, gérevlendirme,

KBS sisteminden eksik belge alinmasi

Banka listelerinin génderilmesinin unutulmasi

>k B P

Ekders déneminin Ogretim Gérevlilerine
mutemet tarafindan bildirilmesi

Mutemetin streci kontroll

Mutemetin ve Mali isler Sefinin sireci
kontroli

Hazirlayan Sistem Onayi

Yardrluk Tarihi




Dokiiman No 8
/ . . . ilk Yayin Tarihi
MAN I SA ISE BASLAMA 15 AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR ;
UNIVERSITESI Revizyon No
SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa
. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu N
3 AKXl Dokiimanlar
Personelin atama kararnamesi Rektor tarafindan onaylanir/Birime gelir
ve is akisl baslar Rektorluk
A\ 4
[ Atama kararnamesi Kisive teblig ettirilir. ]
e 657 sayil
L SGK girisi yapilir. — \\SW Devlet
Memurlari
Kanunu
Personel ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina goreve baslama
yazisi yazilir.
Bilgi islem Daire Bagkanligina tiniversite e-posta adresi talebi yazisi
vazilr. 2914 YOK
Personel
Kanunu

[ Bilgi islem Daire Baskanligina akilli kart talebi igin yazisi yazilir. ]

'

Personel Daire Baskanligina tiniversite kimlik karti talebi igin yazisi

Personel isleri

yazilir.
2547 Sayili YOK
\4
) Kanunu
Universite e-posta hesabi agildiginda; EBYS’ye sisteme kayit ve sifre
talebi icin yazisi yazilir.
[ Maas icin mali islere bildirilir. ]
@syam acllarak evraklarin bir niishasi doD
Hazirlayan Sistem Onayi Yirirlik Onayi




/ MANISA
L S

SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU

ISE BASLAMA i$ AKISI

Dokiiman No 8

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

RiSKLER ve KONTROLLER

imzalattirmaya unutulmasi.

Kisinin SGK ige giris islemlerinin yapilmasinin
R1 unutulmasi veya cikis bildirgesinin kisiye ‘

ivedilikle SGK gikis bildirgesi hazirlanir ve kisiye imzalatilir.

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi




Dokiiman No 17
/ . ilk Yayin Tarihi
'ITMANISA ELEKTRIK FATURASI ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR ;
J UNIVERSITESI Revizyon No
LARIGOL MISLEE YIRS ROET] Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Her ayin 1'iile 10'nu arasinda Elektrik faturasi gelir ve is
akisi baslar.
R1 Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligindan
Odenek var mi? ilgili kaleme 6denek
talep edilir.
Veri Girig
X o . . *
Fatura bilgileri kontrol edilir.(Ilk endeks, son endeks, Gorevlisi 5018 Saylll
reaktif, kapasitif tiiketim) Kamu Mali
Faturanin dizeltilmesi .. .
saglanr, Yoénetim ve
Kontrol
Hayir ’_T Kanunu
Fatura bilgileri dogru mu?
Siresi iginde itiraz edilmek
lizere Gergeklestirme
Gorevlisine bildirilir.
Muayene Komisyonu tarafindan Muayene Kabul Raporu
hazirlanir ve Fatura ile beraber taratilarak sisteme —|_ Damga vergisi=
eklenir. MYS %emlnden Odeme Emri Belgesi hazirlanir, (Toplam fatura-KDV-
ZRZE OIV)*0,948% *488 Sayil
Damga Vergisi
" Kanunu
Odeme Emri Belgesive ekleri MYS sistemi Gizerinden
Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulur.
Gergeklestirme
Gorevlisi
Hazirlanan belgeler uygun mu?
Hayir|
Belgeler duzeltilmesi igin Veri
Girig Gorevlisine iade edilir.
Odeme Emri Belgesi MYS sistemi lizerinden Harcama
Yetkilisinin onayina sunulur.
Harcama
Gerekli diizeltmeler yapilip; Yetkilisi
Hazirlanan belgeler uygun mu? *Merkezi
Hayir Yénetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
Madde 49
Odeme Emri Belgesi MYS sisteminden onaylanarak
Muhasebeye Gonderilir ve ekleri ile birikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir bir nishasi Tahakkuk
dosyalanarak is akigi biter. e .
Birimi

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yarurluk Tarihi




Dokiiman No 17
. ilk Yayin Tarihi
' I\.»'LA II\LI 15‘&& ELEKTRIK FATURASI ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYA :
J UNIVERSITESI Revizyon No
XL 1L HILLE MTCMRORELL Sayfa |

Riskler ve Kontroller

Faturanin zamaninda gelmemesi ‘ Mutemetin sireci kontroll

kontrolu

‘é Fatura hak sahibi bilgilerinin hatali girilmesi ‘ Mutemetin ve Malilsler Sefinin siireci

Hazirlayan Sistem Onayi Yurarlik Tarihi




Dokiiman No 16
/ i ilk Yayin Tarihi
MANISA SU FATURASI ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Her ayin 1'iile 10'nu arasinda Belediye tarafindan
diizenlenen fatura gelir ve isakisi baglar.
f R1 E
Strateji Gelistime
Hayir Daire Baskanligindan
Adenek var mi? ilgili kaleme odenek
talep edilir.
Evet -
Veri Girig
Gorevlisi *5018 Sayilh
Fatura bilgileri kontrol edilir.(ilk endeks, son endeks, dizeltiimesi Kamu Mali
tiketim) Faturanlnu lzeltilmesi Yoénetim ve
saglanir.
T Kontrol
Haylr Suresi iginde itiraz edilmek Kanunu
Fatura bilgileri dogru mu? Gizere Gergeklestirme
Gorevlisine bildirilir.
Fatura taratilarak sisteme eklenir ve MYS Sisteminden
Odeme Emri Belgesihazirlanir.
JAY I ()
Hazirlanan Odeme Emri Belgesi MYS sistemi {izerinden
Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulur.
Hazirlanan belgeler uygun mu? Havl Gerg:eklestirme
Y Gorevlisi
Belgeler duizeltilmesi igin Veri
Girig Gorevlisine iade edilir.
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.
*Merkezi
Gerekii dizeltmel o Yénetim
Hazirlanan belgeler uygun mu? erekli duzeltmeler yapilip; Harcama Harcama
Hayir Yetkilisi Belgeleri
Yonetmeligi
Madde 49
Odeme Emri BelgesiMYS sisteminden onaylanarak
Muhasebeye Gonderilir ve ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir bir nishasi
dosyalanarak is akigi biter.
Tahakkuk
Birimi
Hazirlayan Sistem Onayi Yirdrlik Tarihi




Dokiiman No 16
/ - ilk Yayin Tarihi
MANISA SU FATURASI ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
J CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
L SRS WES K YUK DKL Sayfa |

Riskler ve Kontroller

Faturanin zamaninda gelmemesi ‘ Mutemetin sireci kontroll

kontrolu

‘é Fatura hak sahibi bilgilerinin hatali girilmesi ‘ Mutemetin ve Malilsler Sefinin siireci

Hazirlayan Sistem Onayi YUrurluk Tarihi




Dokiiman No 13
i = —
/ " Ik Yayin Tarihi
"TMANISA STAIYER OGRENCi SGK PRiM ODEMELERI i$ AKISI | Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
SARIGL MESLEK YUKSEROKLULL Sa yfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
*5510 Sayih
Her ayin 1'i ile 7'si arasinda bir 6nceki ayda sigortali olan Sosyal
Stajyer 6grencilerin listesi Ogrenci islerinden alinarak is Sigorta lar ve
akisi baglar. — e . : . o
- (22) Meslek Lisesi Ogrenci Isleri | Genel Saglik
. Zorunlu Staj Sigortasi
. l Kanunu
-Ucret
-Gun Sayisi
-Eksik Giin Sayisi Ve ri Giris
SGK e-bildirge menisiinden stajyer ogrencilere ait -Ise Girig Gi]nu" ) G6 lisi
bilgiler giriljr. -Isten Aynlis GUnu oreviisi
-Eksik Gun Nedeni
R3 -isten Qikis Nedeni
~— " *3308 Sayill
Mesleki Egitim
Kanunu
SGK e-bildirge menisiinden alinan Tahakkuk Fisi
taratilarak MYS Sisteminden Odeme Emri Belgesi
hazirlanir. | ‘
Odeme Emri Belgesi MYS sistemi {Gzerinden
Gergeklestirme Gorevlisinin imzasina sunulur.
*2547 Sayil
Yiksekogretim
Gergeklestirme | kanunu
Hazirlanan belgeler uygun mu? Gorevlisi
Haylr Belgeler duzeltilmesi igin Veri
Girig Gorevlisine iade edilir. .
*Merkezi
Odeme Emri Belgesi MYS sistemi lizerinden Harcama Yonetim
Yetkilisinin onayina sunulur. Harcama
Harcama Belgeleri
Yetkilisi 4 i
istenilen diizeltmeler yapilip; Yon etmellgl
tekrar imzaya sunulur. Madde 17
Hazirlanan belgeler uygun mu?
Hayir
*6764 Sayih
Odeme Emri Belgesi MYS sisteminden onaylanarak Milli Eéitim
Muhasebeye Gonderilir ve ekleri ile birikte Strateji v
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. Baka'n Ilgm in
Teskilat ve
Gorevleri
. Hakkinda
OEB Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol e .
edildikten sonra SGK e-bildirge mentsiinden tahakkuk Veri G|"§ Kanun
fisleri onaylanir ve is akisi biter, Gorevlisi
Hazirlayan Sistem Onayi Yirurluk Tarihi




Dokiman No 13
f . ilk Yayin Tarihi
""MANISA SGK PRiM ODEMELERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No

UNIVERSITEST

SARIGOL MESLEK YUKSEROELILL

Sayfa |

Riskler ve Kontroller

Alinan listede yanlis/eksik bilgilerin olmasi Mutemetin sireci kontroli

olmasi kontrolu

Mutemetin sireci takibi ve her ayin en ge¢
23'line kadar bildirgenin onaylanmasi.

E-bildirgeye girilen bilgilerin yanlis/eksik ‘ Mutemetin ve idari Mali isler Sefinin sireci

E-bildirgenin zamaninda verilmemesi

Tahakkuk Fisi ile Odeme Emri Belgesinin
tutarinin farkli olmasi

E-bildirge tahakkuk fisinin onaylanmamasi

>k B P

Hazirlayan Sistem Onayi YUrurluk Tarihi




Dokiiman No 22
/ s . - ilk Yayin Tarihi
EMEKLI KESENEKLERININ HAZIRLANMASI = —
A l S . Revizyon Tarihi
CELALBAYA I3 AKIS! Revizyon No
UNIVERSITES I
SARGOL NI K YUK EDELT |Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Her ayin 15'inde 6denen maas, kisitl maas yada geriye doniik bir maag
6demesinde Emekli Kesenekleri 6demenin yapildig tarihten itibaren 10
glin icinde SGK Emekli Kesenek Bilgi Sistemine giris yapilarak is akisi
baslatilir.
*Aylik Prim ve
Hizmet
Emsan veri turleri Belgesinin
, e . .. -5510 oncesi S |
KBS’den Kamu Personel Harcama Y6netim Sistemine giris -5510 sonras| Tahakkuk osya
yapilarak emsan verimodiiliinden yapilacak kesenek ileilgili olan Kisit .. Gii lik
text dosyalari indirilir. -fisitiimaas Birimi uvenli
-Katsay Farki K
-Ayliksiz izin. urumuna
Verilmesine ve
" Primlerin
SGK Kesenek Bilgi Sistemine giris yapilarak; bilgisayara yliklenen Odenme
text dosyalari sisteme aktanlir, tutar kontroll yapildiktan sonra Su reler‘in e Dair
bildirgeler onaylanir ve rapor giktilari alinir. ( verilecek her bir Usul
bildirge i¢in sisteme tek tek giris yapilir ve onay verilir)
VA ve Esaslar
Hakkinda
Teblig
Rapor ¢iktilan 6deme emribelgesi ile karsilastirilarak tekrar
kontrol edilir. *5510 sayili
Sosyal
Sigortalar ve
Genel Saglik
. Sigortasi
Tahakkuk Birimine Gergeklestirme Kanunu
iade edilir. Gorevlisi
Tutarlarda hata var mi? *¥5434 say|I|
Emekli Sandigi
Tahakkuk Birimi Kanunu
gerekliincelemeyi | |
yaparak hatanin
¢6ziim yolunu bulur.
*5018 sayili
Kamu Mali
Yonetim ve
Onaylanan bildirimler Strateji Gelistirme Daire bagkanligina Kontrol
teslim edilir.
A Kanunu
{R3§
Tahakkuk
Birimi
(Kalan nlsha ilgilimaas dosyasina eklenerek kesenek is akisi biter.>
Hazirlayan Sistem Onayi Yirdrlik Onayi




/ Dokiman No 22
s . - ilk Yayin Tarihi
MANISA EMEKLI KESENEKLERININ HAZIRLANMASI L
J CELALBAYAR 15 AKISI Revizyon No
UNIVERSITESI
SRS W VTR O Sayfa |

Riskler ve Kontroller

verilmemesi.

yapilmamasi.

B B> >

Keseneklerin zamaninda

Tutarlarda hata olmasi

Evrak Tesliminin zamaninda

Evrak hazirlama, siireg takip listelerinin olusturulmasi

Mali isler Sefi tarafindan tutar kontrolii ve sorun ¢dziimd.

Evrak hazirlama, siireg takip listelerinin olusturulmasi ve
belli araliklarla yapilacak islerin gézden gecirilmesi.

ONORO

Hazirlayan

Sistem Onayi Yirurlik Onayi




Dokiiman No 19
,/ s ilk Yayin Tarihi
"(MANISA| YURTiCi SUREKLI GOREV YOLLUGU iS AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
GOl MUK VIS RDETL Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Birime atamasi yapilan personelin Strekli Gérev Yollugu
icin verdigi dilekge incelenir ve is akisi baglar
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan ilgili
kaleme 6denek talep
edilir.
Hayir Veri Girig
. Gorevlisi
Odenek var mi?
*2547 Sayih
YOK Kanunu
Evet
1- Personel Nakil Bildirimi
2- Atama Kararnamesi
Yolluk bildirimi %
ilgili personel «Yurtigi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi» ni Dilekge " ili P | 6245 say|I|
doldurup imzalayarak tahakkuk birimine teslimeder. Varsa fatura bilet vb. giiiFersone Harcirah
—— Kanunu
Haylr Bilgilerin
Bilgiler dogru mu? diizeltiimesi igin Veri G|r|§
kisiye iade edili " . .
isiyeiade edilir Gérevlisi
*Merkezi
T . - . Yénetim
Kisinin teslim ettigi evraklar incelenerek MYS Gizerinden Damga vergisi
Odeme E%Be Igesiolusturulur. (0,759%) Harcama
Belgeleri
f R1 E .. .
Yonetmeligi
| Madde
Odeme Emri Belgesive ekindeki belgeler Gerceklestirme 22'25'27
Gorevlisi \ﬂarcama Yetkilisinin onayina sunulur Gerekli diizeltmeler yapilip;
/R2Y .’ Gergeklestirme
Gorevlisi ve
Hazirlanan belgeler H H
uygun mu? ayir arcama
Belgeler diizeltiimesi icin Tahakkuk Yetkilisi
Birimine iade edilir *488 Sayl|l
Damga Vergisi
MYS sistemi lizerinden Odeme Emri Belgesi onaylanarak
Muhasebe Birimine Goénderilir. Kanunu
Veri Girig
GoreVvlisi
Odeme Emri Belgesive ekleriStrateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir bir nlishasi dosyalanarak is akisi
biter
Hazirlayan Sistem Onayi Yurarlik Tarihi




Dokiiman No 19

ilk Yayin Tarihi

CELALBAYAR ;
UNIVERSITESI Revizyon No

'J MANISA|  YURTiCi SUREKLi GOREV YOLLUGU i$ AKISI  [Revizyon Tarihi

SARAGOL MEELIE VTR Sayfa |

Riskler ve Kontroller

Kisi yolluk bilgilerinin hatah girilmesi ‘ Mutemetin sireci kontroli

kontrolu

.& Ek belgelerde eksiklikler olmasi ‘ Mutemetin ve Mali Isler Sefinin sireci

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Tarihi




Dokiiman No 24
/ . ilk Yayin Tarihi
' I\g IAll\L 15;1& AYNIYAT iSLEMLERI iS AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYA -
J UNIVERSITESI Revizyon No
AARICHE MTELEE VORI Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar

Mal ve Malzeme ihtiyaglari Belirlenmesi

Ihtiyag Olan Mal ve Malzemelerin Satinalinmasi igin
Idari Mali Isler Daire Baskanligina Malzeme Istek
Belgesi Diizenlenmesi (Komur, Temizlik

Malzemelerive Kirtasiye Malzemeleri)

Malzeme Temini

Malzemelerin idari Ve Mali isler Daire Baskanliginca
Satin alinmasi

Y

idari Mali isler Daire Bagkanliginca Satinalinan Mal ve
Malzemelerin Kontrolleriyapilarak imza Karsiligi

__—

Teslim alinmasi

Muayene ve Kabul
Komisyonu

5163 Sayil
Tasinir Mal
Yoénetmeligi

Teslim Alinan Malve Malzemelerin TiF Girislerinin

Yapilmasi

Girisi Yapilan Malve Malzemeyi Kullanacak olan
Personele TiF Cikisi Diizenlenmesi

Y

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 3 Aylik Tliketim
Mal ve Malzemeleri Kontrol Gikis Raporlarinin
gonderilmesi

T @

--— Malz.Kontrol Gikis

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yil sonunda

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi [
Cetvellerinin gonderilmesi
Uygun degil

Raporlarin incelenmesi

islem sonu

Tuketim Mal ve

Raporu

Belgeler
Dizeltilmesiigin
ilgili birime geri

gonderilir

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Yiksekokul Mudura

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Yiksekokul Mudira

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

*Tasinir islem
Fisi

5163 Sayil
Kanun

*5163 Sayili
Kanuni

*5163 Sayil
Kanun’un 30.
Maddesi

*5163 Sayil
Kanun’un 34
Maddesi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yararluk Tarihi




Dokiiman No 20
/ . ilk Yayin Tarihi
'({MANISA DOGRUDAN TEMIN 22/d i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR ;
J UNIVERSITESI Revizyon No
SARICOL MEELIK VRS RDET] Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
lgili  birim  tarafindan  hazirlanan,  Mal Al talepleri — - .
Gerceklestirme Gorevlisineiletilir. Strateji Gelistirme Daire ||gi|| Birim
+—/R1\% Bagkanligindan ilgili
AR kaleme 6denek talep
22 d. Maddesine gore parasal sinirlarin agilip asilmadigi ve yeterli edilir.
6denegin olup olmadigi kontrol edilir. Ger;eklestirme
*4734 Sayih
. Hayir orevlisi i
Evet enek var y Gorevlisi Kamu lhale
ve
Satinalma Kanunulnun
Satinalma Komisyonu’nun hazirladigi teklif mektubu ile alinan Komisyonu 22. maddesinin
teklifler piyasa aragtirma tutanagina islenerek imza altina alr. d bendi
L Veri Girig
MYS sisteminden Harcama Talimati olusturularak Gergeklestirme Gorevlisi
Gorevlisi ve/‘cama Yetkilisinin onayina sunulur. .
R2 .
JALAN I Gergeklestirme | «p1orkeri
Piyasa Fiyat Arastirmasisonucu alim yapilmasi uygun gorilen ve GoreVvlisi % ti
Firma/Kisi tarafindan getirilen mal Muayene Kabul Komisyonu onetm
tarafindan kontrol edilir. Harcama
Harialma Belgeleri
Yetkilisi o o
Eksikler tamamlatilir. Muayene Kabul Yon etmellgl
Satin alinacak mal uygun mu? Istenilen malzemenin .
Evet Hayir teslimi saglanir. Komisyonu
Veri Girig
Mal sayilarak depoya alinir ve Muayene raporu Muayene ve Kabul Verei Borcu var ise . .
Komisyonu Uyeleri tarafindan imzalanarak ilgili firma /kisiye Fatura STl oreu var is ) Gorevlisi
L R . . OEB’deilgili kod ile vergi
kestirilir. (Fatura KRV haric 2000 TL yi g e Vergi borcu S
. R . borcu tahsil edilir.
olmadigina ait bel tenir)
%
/[ R3 \ Harcama Talimati 5018 Sayl|l
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tasinir Kayit Kamu Mali
Muayene Kabul Raporu ope s .. .
Taginir Kayit ve Yoénetim Sisteminden TiF diizenlenir. Fatura Kontrol Yetkilisi | Yonetim ve
Taginir islem Figi Kontrol
v Vergi Borcu Yazisi Kanunu
MYS sisteminde ilgili firma/kisi bilgileri girilerek Odeme Emri
Belgesi olusturulur ve ekleri taratilarak sistem Uzerinden
Gergeklestirme G@xevlisinin onayina sunulur. \/\ .
Gergeklestirme
. - . *
Gorevlisi 6183 Sayili
Hazirlanan belgeler uygun mu? Amme
Evet Hayir Alacaklarinin
Eksikliklerin Tahsil Usulii
. giderilmesi igin
Odeme Emri Belgesisistem lizerinden onaylanarak Harcama Tahakkuk Birimine Hakkinda
Yetkilisinin onayina sunulur. iade edilir. Kanun
Hayir
Hazirlanan belgeler uygun mu? Harcama
Evet Yetkilisi
*488 Sayil
MYS sistemi tizerinden Odeme Emri Belgesi onaylanarak Damga VergiSi
Muhasebe Birimine Gonderilir. Kanunu
-
Odeme Emri Belgesive ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir bir nlishasi dosyalanarakis akisi Veri Giri§
biter " . .
A Gorevlisi
Hazirlayan Sistem Onayi Yirirluk Tarihi




Dokiman No 20
¢ ) ilk Yayin Tarihi
'({MANISA DOGRUDAN TEMIN 22/d i$ AKISI Revizyon Tarihi

CELALBAYAR -
J UNIVERSITESI Revizyon No
GOl MUK VIS RDETL Sayfa |
Riskler ve Kontroller
. Gergeklestirme Gorevlisinin talepleri
Taleplerin uygun olmamasi . .
incelemesi

Mut ti Mali is| finin stireci
MYS Sistemine tekliflerin hatali/eksik girilmesi ‘ kol:1ter(r)rl]ie] inve Malilsler Sefinin sureci

Fatura bilgilerinin hatali/eksik olmasi
Fatura hak sahibi bilgilerinin hatali girilmesi

Fatura eklerinin SGDB eksik génderilmesi

>k B P

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarlik Tarihi




Dokiiman No 23
/ . ilk Yayin Tarihi
MANISA isCi iIKRAMIYELERI is AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
SANICOE WIS K YUKW DKL Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Resmi Gazete
o - G ) ve Toplu ig
Isci Ikramiye Odeme Tarihlerinin belli olmasi Sozlesmesi
. Tedl_ye . ikramiye Tiirii nedir? . Send_lka .
Ikramiyesi Ikramiyesi
* Bakanlar
Tediye Odemesi 13 giinlik Sendika ikramiyesi 30 .. .| Kurulu Kararni
Ucret tutarindan yilda 4 kez gunlik Ucret tutannda yilda Tahakkuk Birimi
odenir. 2 kez odenir.
Bordro ve banka listesi hazirlanir.
* 6772 Sayili
Hazirlanan bordroya iliskin MYS tizerinden Odeme Emri Kanun
dizenlenerek; kontrol ve onay igin Gergeklestirme 4—|
Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.
Belgelerdeki hata
yada eksikliklerin
dizeltilmesi igin .
Tahakkuk Gergeklestirme
Evraklar Uygun mu? Birimine iade Gorevlisi
edilir. Evraklarda
ki eksilikler
duzeltilip kontrol Harcama
Evet edildikten sonra; .
Yetkilisi
Belgeler onaylanir. Muhasebe Birimine gonderilir. *5510 Sayl I
Kanun
Onaylanan 6deme emri belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.
A /\
fsz K2
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca onaylanan maas
6demesineiliskin Banka Listesi anlasmali banka subesine
e- mail ortaminda gonderilir.
i Tahakkuk Birimi
Sigorta matrahlari takip eden aybagi maaslarinin sigorta * TopIu i§
matrahlarina eklenerek e-bildirge sistemi Gizerinden SézI .
sigorta matrahlarinin girisi yapilip tahakkuk fisinin ¢iktisi ozlesmesi
alinir. SGDB’na onayli tahakkuk fi§ini7%r nishasi
gonderilir. @
£R3\ A
Graklarln birer sureti de dosyalanarak is akisi sona ere)
Hazirlayan Sistem Onayi Yirdrlik Onayi




Dokiiman No 23
/ . ilk Yayin Tarihi
MANISA isci IKRAMIYELERI is AKISI Revizyon Tarihi
J CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI
ARG MK VUK EDRLTL Sayfa |

Riskler ve Kontroller

B B> >

ikramiyelerin zamaninda
verilmemesi.

Evrak Tesliminin zamaninda
yapilmamasi.

Tahakkuk Fisinin zamaninda
onaylanmamasi

Evrak hazirlama, siireg takip listelerinin olusturulmasi ve
belli araliklarla yapilacak islerin gézden gegirilmesi.

Sureg takip listelerinin olusturulmasi, Resmi Gazetenin
takip edilmesi.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yirurlik Onayi




Dokiiman No 26

,/ " ; : . | ik Yayin Tarihi
' MANISA SATINALMA YOLUi;I::KSIYN IYAT ISLEMLERI Revizyon Tarihi

CELALBAYAR -
J UNIVERSITES] Revizyon No

SARICOL MEELIK VRS RDET] Sayfa

is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
( ihtiyag Olan Malzemenin Belirlenmesi >
L *5163 Sayil
/\ Belirlenin ihtiyac Malzemelerin Satin alinmasi . Kanun’un 22.
i Maddesi

!

Satin alinan Mal ve malzemelerin Giris TiF
lerinin dizenlenmesi

Mal ve malzemeyi kullanan personele Tasinir islem Cikis Fisinin hazirlanmasi ve
¢ikisinin yapiimasi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na 3 aylik Tiketim MalzemeleriKontrol
Cikis Raporunun gonderilmesi.

R2

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na yil sonunda Harcama Birimi

Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli gonderilir.
R3

Belgeler diizeltiimesi igin
Tahakkuk Birimine iade
edilir.

)

Raporlarin incelenmesi

Uygun Uygun degil

islem sonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kontrol
Yetkilisi
Yiksekokul Mudird

Tasinir Kayit Yetkilisi
Taginir Kontrol
Yetkilisi

Yiksekokul Mudur G

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

*Tasinir islem
Fisi

5163 Sayih
Kanun

*Tasinir islem
Fisi

5163 Sayih
Kanun

Hazirlayan Sistem Onayi

Yararltk Tarihi




Dokiiman No 25
/ . ilk Yayin Tarihi
'IMANISA YEMEK HiZMETLERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR ;
J UNIVERSITESI Revizyon No
SARICHE TSR VORI RORL Sayfa
is Akis Adimlan Sorumlu Mevzuatlar
Rektorlik tarafindan ihalesi yapilan yemegin ilgili sirk}l
tarafindan okula getirilmesi (Yemek Listesine Gore)
R1
Gelen yemegin Yemek Sozlesmesine uygunlugunun Muayene
Muayene komisyonu tarafindan kontrol edilmesi .
(Yemek listesine gére) Komisyonu
Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan
Haylr Yemegin uygun olmadig
Gelen Yemekler S6zlesmeye veinsan Saghgina Uygunmu gérulduéunde kabul
edilmeyip geri iade *4734 Say|||
edilmesi ve hakkinda .
tutanak tutularak Kamu lhale
Rektorlige gonderilmesi Kanunu ve
4735 Sayili
Kontrol Tegkilati ve Yemekhane Kamu Ihale
Yemek hizmeti sunulan birim yemekhanelerinde giinl ik Muayene Komisyonu Sorumlusu Sozlesmeleri
kontrol formunun diizenlenmesi tarafindan onaylanmasi
Kanunu
Yemeklerin Ogrencilere servis edilmesi
Yemekhane
Aylik Yemek Ucretlerinin Bankaya yatiriimasi Sorumlusu
Yemekhane
Sorumlusu
KontrolTeskilati ve Kontrol
Ik K K hazil Muayene Komisyonu .
Aylik Yemek evraklarinin hazilanmasi Q tarafindan onaylanmasi TE§kI|atl ve
R3 Muayene
Komisyonu
Yemek evraklarinin Rektorlige
gonderilmesi
Yemekhane
Sorumlusu

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yararluk Tarihi




/ Dokiiman No 10
/ . . ilk Yayin Tarihi
¥&§£§ﬁ EVRAK KAYIT IS AKISI Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Revizyon No
SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa
is Akis Adimlar Sorumlu Mevzuatlar

Dilekge/ Kurumdisi Gelen Evrak taratilarak bilgisayara aktarilir.

R1

Taratilan evrak EBYS’den kayda alinir.

|

Evraka gelen evrak kasesi basilip, Gzerine kayit numarasi yazilir.

Evrak Birim Amirine sevk edilir.

Birim amirinin havale etmesine gore, evrakin asli zimmet defteri ile ilgili

birime teslim edilir.

islem sonu

Evrak Kayit Yetkilisi

MCBU- Elektronik
Belge Yonetim
Sistemi ve imza
Yetkilileri Yonergesi

5070 sayili Elektronik
imza Kanunu

(02 Subat
2015/29255 nolu
Resmi Gazetede
yayimlanan)
2014/7074 Karar
Sayili
Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




Dokiiman No 10

ilk Yayin Tarihi

/ MANIiISA EVRAK KAYIT i$ AKISI

Revizyon Tarihi

CELALBAYAR -
UNIVERSITESI Revizyon No
SARIGOL MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa

RiSKLER ve KONTROLLER

R1 incelenmesi.

Evrakta eksiklik veya hata olmasi ‘ Evrak kayit yetkilisi tarafindan kayittan 6nce evrakin
Eksik ve Hatali kisimlarin duizeltilmesini saglamak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yirurlik Onayi







Dokiiman No [ 27
4 : ilk Yayin Tarihi
MANISA YENIi KAYIT iSLEMLERI i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR ;
J UNIVERSITESI Revizyon No
ARG METLEE VT RDE Sayfa
: ilgili
iS AKIS ADIMLARI Sorumlu .
Doékiumanlar
L-Alademik Takvim Ogrenci isleri Daire MCBU Onlisans ve
2-Kayt tarihleri . ; . . o . . .
3-Ogrenim ticreti Yeni Kayit Islemlerine Ait Duyuru Yapilir. Baskanhg: _ Lisans Eitim ve
Ogretim Yonetmeligi
" O Madde 11
Kazanan Orend N Yeni Kazanan Ogrenci Listesine Gore Ogrenci Ogrenci lsleri
Lstes: .
e Dosyalari Olusturulur. Personeli
Ogrenciler Belirtilen Tarihler Arasinda E-
Devlet tizerinden Online yada sahsen : o .
Yuksekokulumuza gelerek Manuel Olarak grenci
: Kayit Olurlar.
1 l
1-0sym SIO" ug Belgesi Akademik takvime gore belirtilen tarihler . . .
g:LF'S;fé'rZ?mx' ) arasinda yeni k__auzanlp.On.Iine yada Manu.el Ogrenci Igleri
Kayit Yaptiran Ogrencilerin Evraklan Tesli Personeli
@ Alinir. ‘
Evraklari . ksik
Eksik Ogrenciye Eksi Ay i .
Evraklari Eksiksiz mi? Evraklari Ogrenci |§|?rl
Tamamlatilir. Personeli
Evraklar
Tam
Eger 68renci gecici kayit ile kayitlandiysa kaydi aktife cekilir. C)érenci i§ leri
Gegicikayit yapan ancak Aralik ay1 sonuna kadar Liseden mezun P i
olamayan 6grencilerin kaydi silinir. ersonell
islem sonu
Hazirlayan Sistem Onayi Yirdarlik Tarihi

1\ Belirlenen tarihler arasinda kayit yaptirmamak. @ MCBU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim

Yonetmeliginin 11. Maddesi uyarinca kayitlarin

yapilmasi

ABeIirIenen tarihlerde ilgili 6grenci yanhs /eksik
belge getirmesi.

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yararluk Tarihi




! Dokiiman No | 28

/ ilk Yayin Tarihi |
' MANISA KAYIT YENILEME i$ AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa |
. ilgili
IS AKIS ADIMLARI Sorumlu Dékiimanlar
Kayit Yenileme islemlerine Dair Duyuru Akademik Takvim Ogrenci |§|er|~Dalre
Yapilir Baskanlig
\_/—\
) . . Ogrenci isleri
Ders agma islemleri, dersleri verecek . )
Ogretim elemanlarinin isimleri ile ders  |— Akademik Takvim Personeli
programi UBS Siste mine Girilir

\/\

Ogrenciler Belirtilen Tarihler Arasinda

UBS sisteminden ders segimi yaparak |[———— Ogrenci

kayit yenilerler.
A ()

MCBU Onlisans
velisans
Egt.Ogr.Yon.m-
12

Ders Kaydi . ) T .
Ders Kaydi Tamam’mi Eksik Ogrenciye Ders Kaydi Danigman Ogretim
Tamamlatilir. Gérevlisi
MCBU Onlisans ve
Ders Keveh Yanid Lisans Egitim ve
ers Kaydi Yapildi Ogretim Yénetmeligi
Madde 12
Ders Kaydini Yapan ve Harg YakimlGlagu ¢
Olan Ogrenciler Harglanni Yatinr. Oérenci
&
Yatirmadi A < .
Harg Ucretini Yatirdi mi Ogrenciye Duyuru Yapilir. Dam?z)az Ol_f_retlm
revilisi
islem sonu
Hazirlayan Sistem Onayi Yiriirliik Tarihi
Kayit yenilemeyen 6grenciler 6grencilik haklarindan Ogrenci isleri personelinin ders secim siirecini
yararlanamaz. kontrol etmesi.
Harg yatirmayan 6grencinin ders kaydi Harg yatirihp yatirilmadiginin 6grenci isleri birimi
onaylanmaz. tarafindan kontrolu

Hazirlayan Sistem Onay! Yurirlik Tarihi




Dokiiman No [ 29
/ . ) . . ilk Yayin Tarihi |
MAN [Sﬁ MAZERETLI KAYIT YENILEME IS AKISI Revizyon Tarihi
CELALBAYAR Revizyon No
J I VERS LS SavTa |
iS AKIS ADIMLARI Sorumlu ligili
Doékiimanlar

Ogrenciler belirtilen tarihler arasinda
Mazeretleri nedeniyle yapamadiklari ders
secimlerini dilekge ile Yiksekokulumuza
basvuru yapabilirler.

MCBU Onlisans
velisans
Egt.Ogr.Yon.m-
12

Yénetim Kurulunca mazereti
uygun mu ?

Mazeretli Kayit Yenileme islemlerine Dair Akademik Takvim )
Duyuru Yapilir Personeli

Ogre