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Biitce, Maas, Yolluk ve Sosyal Haklar Tahakkuk Siire¢g No

urecin Tanimi . !
Sirec a Siireci

Siireg Sahibi | 3 | idari ve Mali igler Daire Bagkani 07-02-07

Sirecin Amaci

idari ve Mali isler Daire Baskanligi maas, yolluk, avans, sosyal hak, motorin tahakkuk islemlerinin
yurGtilmesi ve Rektorlik 6zel kalem yolluk, temsili agirlama, Uyelik aidatlari 6demelerini yapmak.

C)| 1| siiregGirdileri Siireg Giktilari 2 | (5

e Faturalar e Odeme emri
e Harcama belgeleri
e Tahakkuk birimine iletilen beyanlar

Siure¢ Performans Gostergeleri 4

¢ Bildirim hazirlanmasi, imza sire¢ kontrolU

e Harcama belgelerinin eksiksiz kontrol . i .
e Ayniyat kestirilmesi

edilmesi :
«  Odeme emirlerinin dogru ve zamaninda o Tra!’ls_fer formlarinin hazirlanmasi ve imza
yapillmasi takibi
llgili Kanun/Standart Maddeleri
e 657 sayili Deviet Memurlari Kanunu ¢ 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
e Merkezi Yonetim Biitge Kanunu Saglk Sigortasi Kanunu
e 5018 sayili Mali Kontrol Kanunu e 6331 saylh Is Saghg ve Guvenligi Kanunu
4857 Sayil Is Kanunu e 2547 sayili Yliksekogretim Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu e 6245 sayili Harcirah Kanunu
o lIgili diger mevzuatlar
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiuman Tanimi Dokiiman Tanimi
e Fatura e Bildirim

e Harcama belgeleri
e Odeme emri

Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar
e Bilgisayar Programlar (e-Bitce, KBS, HYS)
e Faks, Telefon, E-Posta

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
- 6245 sayll Harcirah
Kanunu YATIRIM
- Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
Mayis ayl sonuna kadar Orta Vadeli
3 Program Resmi Gazetede Sef, Memur
m yayimlanmasinin takibi
- Dogum Raporunun asli
- BEsi calisiyorsaesinin ¢
calistigi kurumdan sosyal Tlm Universite birimlerine 3 yillik
hak almadigina dair yazi bilgi teknolojileri ve makine teghizat
:;;kz'ﬂet:ugﬁ?esr: alimi taleplerinin IMIDB’na Sef, Memur
Py Pl bildirilmesi i¢in genelge
- Olim Belgesi veya Defin gonderimesi
izin Kagidi ¢
- Veraset llami o o . ]
- T.C. Kimlik Numarasi Bilgi teknolojileri ve makine teghizat
- Varislerin Banka Hesap alimi taleplerinin tim birimlerden 1 Sef, Memur
Bilgileri hafta icerisinde toplanmasi
- .R'ektﬁrlﬂk' ve bagli ) Listelerin toplanarak klasérlenmesi ;
birimlere ait olup olmadig, ve toplam rakamlarin belirlenerek Sef, Memur
- Faturalarin tutarlarinin hazirlanmasi
normalden farkli bir rakam
olup olmadigi, v
- Faturalarin kiracllarla ortak P ; .
kullanimda olup olmads, Top_Ianan bilgilerin ,Yapl _I§I_e_r| ve -
- e-Biitgeden avans kontrolii Teknik DB ve SGDB’na bildiriimesi Sef, Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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CARI

Orta Vadeli Mali Plan ve 3 yillik
Bltce Cagrisi ve EkiBltge
Hazirlama Rehberi ile Yatinm
Genelgesi ve Eki Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi Bltgce Cagrisinin
Resmi Gazetede yayimlanmasinin
takibi

SGDB’ndan 3 yillik tahmini cari
biitce tavanlarinin IMIDB’na
bildiriimesi

Odenek tavanlarinin tertiplere
yaylimasi

Yil sonu tahminlerinin yapilmasi

4

iMIDB’nin 3 yillik tahmini
bltgesinden harcama yapilan
birimlerden cari bltge ihtiyaglarinin
alinmasi igin blftce figlerinin
gonderiimesi ve toplanmasi

Bitce Ek Formlarinin doldurulmasi
ve SGDB’na IMIDB’nin 3 yillik
Bltge Tasarisinin iletiimesi

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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YOLLUK ISLEMLERI

Siirekli Gorev

Gegici Gorev

Atama yazisi ve eklerinin
alinmasi:
-Yurtigi / Yurtdisi Surekli

Ust Yéneticiden goreviendirme
yazisinin alinmasi

Goérev Bildirimi (Ulagim

v

belgeleri, Yevmiye,
Personel Hareket Onaysi,

Personel Nakil Bildirimi)

Odenek durumunun kontrol
edilmesi

Odenek tefrik edilene lens
kadar evrakin bekletiimesi

Harcama Talimatinin «E
dizenlenmesi

v

Muhasebe islem Fisi
dizenlenmesi

v

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisine
onaylatiimasi ve
SGDB’na gonderilmesi

v

Avans suresi bitiminde
evraklarin gelmesi

v

Bildirim hazirlanarak imza

slreci baslatilir

) 4

Odenek var mi?

Avans mi?

v
Gf

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Sef, Memur

Adi-Soyadi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tarih ve imza

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
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?

Belgelerin alinmasi:
- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev
Bildirimi (Ulasim, Konaklama,
Yevmiye)

v

Harcirah Kanununa gore
belgelerin kontrol edilmesi
E

Eksik belge var mi?

Sef, Memur

Sef, Memur

Eksik belgelerin
H tamamlatiimasi

Sef, Memur

Harcama Talimatinin J

diizenlenmesi

v

Odeme Emri Belgesi
hazirlanmasi

v

Odeme Emri Belgesinin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanmasi

v

Sef, Memur

Sef, Memur

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Odenmek veya mahsup edilmek Sef, Memur
Uzere SGDB’na gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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SOSYAL HAKLAR
(Dogum ve Oliim Yardimi)
iTU personeli veya varisinden
basvurunun alinmasi Sef, Memur
Basvuru evrakinin kontrol edilmesi Sef, Memur
Ep Eksik belgelerm Sef, Memur
talep edilmesi
H
v
Odeme Emri Belgesi hazirlanmasi Sef, Memur
Odeme Emri Belgesinin Gerceklestirme
Gergeklestirme Gorevlisi ve Gorevlisi

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

v

Odenmek veya mahsup edilmek
Uzere SGDB’na goénderilmesi

Harcama Yetkilisi

Sef, Memur

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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MAAS iSLEMLERI

Personel DB, Hukuk Misavirligi ve Lojman
Ofisi'nden gerekli bilgi ve belgelerin
saglanmasi ve ilgili kisilerden bildirim ve
dilekgelerin alinmasi

v

ilgili ay icinde gerceklesen lojman kira
kesintilerinin her ayin 1'i ile 8'i arasinda
KBS lizerinde Harcama Yoénetim Sistemi

ve ITU Maas Veritabani’na giriimesi

v

ilgili ay icinde gelen mahkeme icra
ilamlarina gore ilgili personel bazinda icra
kesintilerinin e-butce sistemine girilerek
Muhasebe Islem Fislerinin kesilmesi

v

ilgili ay icinde gelen mahkeme nafaka
ilamlarina gore ilgili personel bazinda
nafaka kesintilerinin her ayin 1'i ile 8'i
arasinda e-butce sistemine girilerek
Muhasebe Islem Fislerinin kesilmesi

v

Kesilmis olan ilgili Muhasebe islem Figleri
Harcama Yetkilisine imzaya sunularak
Strateji Gelistirme DB’na génderilmesi

,

Her ayin 8'i ile 10'u arasinda KBS
Harcama Yénetim Sistemi ve iTU Maas
Veritabani’nda personel maas hesaplatma
isleminin yapilmasi

A

iTU Maas veritabanindan bordro
dékimlerinin alinmasi

KBS’den bordro dékiimlerinin alinmasi

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
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KBS bordro dokimleri ile
iTU Maas Veritabanindan
bordro ¢iktilarinin i Sef, Memur
karsilastirimasi ve kontrolu
Hatali bordrolardaki
Bordrolarda hata ve maas pfarametreler'inin
eya uyumsuzluk va E—» tek tek incelenmesi ve <
dlzeltmelerinin Sef, Memur
yapilmasi
H
4
Maaslara iliskin 6deme
emri ve eklerinin
diizenlenmesi ve en az 4 Sef, Memur
nisha giktilarinin alinmasi
v
Kefalet, Icra, Nafakasi
bulunanlar ve Sendikaya
kayith personel listelerinin
herbirine ayri ayri lst yazi Sef, Memur
diizenlenmesi
v
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya Gergeklestirme
sunulmasi Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Duzeltilmesi igin ilgili | |

Belgeler hatasiz mi?

personele gonderilir

Sef, Memur
E
v
Belgelerin birer ntishasinin Daire Bagkanligi’nda diger
nushasinin SGDB’na gonderilmek lzere dosya olarak
dijzenlfnmesi Sef, Memur
SGDB’nda onaylanan maasin portala eklenmesi
Banka ve BES listelerinin ilgili bankalara teslimi
Sef, Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
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KESENEK
Her ayin 15'i ile 21'i arasinda KBS
de olusan TXT dosyalari SGK $ef, Memur
Kesenek Bilgi Sistemi’ne yuklenir
Her ayin 15'i ile 21'i arasinda KBS
de olusan TXT dosyalari SGK Sef, Memur
Kesenek Bilgi Sistemi’ne ylklenir
Kisilerin bilgileri ve Gaziveya 3/1 Sef, Memur
vb. maas alanlar kontrol edilir. T
Hatali bilgi N Hatali bilgiler
var mi? E dizeltilir. Sef, Memur
H
v
Bilgiler sisteme yiiklenir. Sef, Memur
Her tahakkuk icin 1 kapak,
1 detay dékimler alinir Sef, Memur
Dokumler Gergeklestirme Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi’ne Gorevlisi
onaya sunulur. I
i Harcama Yetkilisi
Onaylanan tahakkuklar tst yazi
ile EBYS lzerinden ve elden Sef, Memur
SGSB’na teslim edilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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VEKALET
Her ayin 15'inden sonra iIMIDB
kadrosunda vekaleten bulunan ve
maasini baska birimlerden alan Sef, Memur
personelin ilgili birimlerden aylik
izin durumlarinin alinmasi
Alinan bilgiler dogrultusunda
vekalet ettigi glin kadar KBS’ne Sef, Memur
vekalet Ucretleri islenir.
Bordrolari, 6deme emri belgeleri, Sef, Memur
vekalet yazilan 3 er niisha dokiim ’
alinir.
A
Dokidmler Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi’'ne Sef, Memur
onaya sunulur.
A
Onaylanan belgeler st yazi ile
EBYS lizerinden ve elden Sef, Memur
SGSB’na teslim edilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza




