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IS SURECLERI

1- PERSONEL MAAS iSLEMLERI

2- SUREKLI iSCi MAAS ISLEMLERI

3.-EK DERS ISLEMLERI

4- FAZLA MESAI ISLEMLERI

5- 31. MADDE ISLEMLERI

6-SINAV UCRETI ISLEMLERI

7-KESENEK BILGi SISTEMLERI ISLEMLERI

1-PERSONEL MAAS iSLEMLERI

SUREC ADI

Personel Maagsi

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiksekokul Mudurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

Personel Maas Odemesi

SURECIN ADIMLARI

e  Herayin 1-8 i arasi KBS tizerinden yaplilr.
e Ayicerisinde gerceklesen terfileri sisteme girilir.
e Ayicinde gergeklesen kesintiler sisteme girilir.

e  Personelin ay igindeki 7 glinii agan saglk raporlar
sisteme girilir.

e Nakil veya agiktan atanan personelin bilgileri sisteme
girilir.

e Herayin 1-8 i arasinda KBS sistemi lizerinden maas
hesaplatma yapilir.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.
e (Odeme Emri olusturulur.
. KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

e Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

e KBS sisteminden Personel Bordro Dokiimleri, Aylik
Personel Bildirimi, icmal, Banka listesi, Kesintiler listesi,
ve Sendika Listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

e KBS sistemi iizerinden Odeme emrinin 2 niisha giktisi
alinir.

e  Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
gonderilmek izere dosya olarak hazirlanmasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Her ayin 15’inde maas 6denmesi.
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Personel Maas is Akis Semasi

islemi Baslat

;

Her ayin 1-8 i arasi KBS UGzerinden yapilir.

A 4

Ay icerisinde gergeklesen terfileri sisteme girilir. Ay icinde
gerceklesen kesintiler sisteme girilir.

|

Personelin ay igindeki 7 glini asan saglik raporlari sisteme girilir.
Nakil veya agiktan atanan personelin bilgileri sisteme girilir.

v

Her ayin 1-8 i arasinda KBS sistemi (izerinden maas hesaplatma
vapilir.

|

Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Odeme Emri
olusturulur.

v

KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.
Gerceklestirme Gorevlisi onavlavio Harcama Yetkilisine Gonderir

v

Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

v

KBS sisteminden Personel Bordro Dokiimleri, Aylik Personel
Bildirimi, icmal, Banka listesi, Kesintiler listesi, ve Sendika Listesi
¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

v

KBS sistemi izerinden Odeme emrinin 2 niisha ciktisi alinir.

v

Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB gonderilmek tizere
dosya olarak hazirlanmasi

v

C ISLEM SONU )
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2- SUREKLI iSCi MAAS iSLEMLERI

SUREC ADI

Surekli isci Maag!

SURECIN SORUMLULARI

Yiuksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yuksekokul Madurltg, Yiksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

Siirekli isci Maas Odemesi

SURECIN ADIMLARI

e scilerin izin ve raporlarinin, galistiklari giin sayilarinin
belirtildigi Aylik puantaj yapilip Doner Sermayeye
gonderilir.

e 2 giinden fazla rapor alan isgilere lcret aktarimi
yaptirilir.

e Maas olusturulup taslak halinde gelir.

. Her ayin 1-6 si arasi MYS (izerinden yapilir.

e  MYS de Odeme Emri olusturulur.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.

. MYS sisteminden Gergeklestirme goérevlisine gonderilir.

e  Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir.

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

. Personel Bordro Dokiimleri, Aylik Personel Bildirimi,
icmal, Banka listesi, Kesintiler listesi, ve Sendika Listesi
¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

e  MYS sistemi lizerinden Odeme emrinin 2 niisha ciktisi
alinir.

e  E-bildirge Gizerinden Aylik Prim yapilir. 3 nishasi SDB ye
1 nushasi dosyaya olacak sekilde giktisi alinir.

. Belgelerin birer nlishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
goénderilmek lzere dosya olarak hazirlanmasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Her ayin 15’inde maas 6denmesi.
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Siirekli is¢i Maas is Akis Semasi

islemi Baslat

|

iscilerin izin ve raporlarinin, galistiklari giin sayilarinin belirtildigi
Avlik puantai vapilio Déner Sermaveve gonderilir.

A 4

2 giinden fazla rapor alan isgilere Ucret aktarimi yaptirilir.

|

Maas olusturulup taslak halinde gelir. Her ayin 1-6 si arasi MYS
Gizerinden yapilir.

!

MYS de Odeme Emri olusturulur. Bordrodan yapilan islemler
kontrol edilir.

|

MYS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine génderilir.
Gerceklestirme Gorevlisi onavlavio Harcama Yetkilisine Gonderir.

v

Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar

v

Personel Bordro Dékiimleri, Aylik Personel Bildirimi, icmal, Banka
listesi, Kesintiler listesi, ve Sendika Listesi ¢iktilarinin 2 niisha
olarak alinmasi

v

MYS sistemi izerinden Odeme emrinin 2 niisha ciktisi alinir.

v

E- bildirge izerinden Aylik Prim yapilir. 3 nlishasi SDB ye 1 niishasi
dosvava olacak sekilde ciktisi alinir.

v

Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB gonderilmek tizere
dosya olarak hazirlanmasi

v

C ISLEM SONU )
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3- EK DERS iSLEMLERI

SUREC ADI

Akademik Personel Ek Ders

SURECIN SORUMLULARI

Yiuksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Midurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

Personel Ek Ders Odemesi

SURECIN ADIMLARI

e  SDB nin belirledigi belli haftalar arasinda donem
boyunca 3 yada 4 kez yaplilir.

e  Ek Ders Otomasyonu programi Gizerinden Akademik
Personelin tiim dersleri, telafileri, gorevlendirilmeleri ve
varsa raporlar buraya kaydedilir.

e  Her Akademik Personele Ders Yiki Formu gikarilir,
imzalatilir.

e KBS lizerinden dosya ylklenerek ek ders hesaplamasi
yapilir.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.
e (Odeme Emri olusturulur.
. KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

o  Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

. KBS sisteminden Personel Bordro Dékiimleri, icmal,
Banka listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

. KBS sistemi lizerinden Odeme emrinin 2 niisha ¢iktisi
alinir.

. Belgelerin birer nlishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
goénderilmek lzere dosya olarak hazirlanmasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Belirlenen Haftalarda Ek Ders Odemesi




Ek Ders is Akis Semasi

islemi Baslat

|

SDB nin belirledigi belli haftalar arasinda donem boyunca 3 yada
4 kez vapilir.

A 4

Ek Ders Otomasyonu programi {izerinden Akademik Personelin
tiim dersleri, telafileri, gérevlendirilmeleri ve varsa raporlar

|

Her Akademik Personele Ders Yiki Formu cikarilir, imzalatilir

v

KBS lizerinden dosya ylklenerek ek ders hesaplamasi yapilir

|

Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir Odeme Emri olusturulur.

v

KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir

v

Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine Gonderir
Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar

v

KBS sisteminden Personel Bordro Dékiimleri, icmal, Banka listesi
¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

v

KBS sistemi izerinden Odeme emrinin 2 niisha ciktisi alinir..

v

Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB gonderilmek tizere
dosya olarak hazirlanmasi

v

C ISLEM SONU )
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4-FAZLA MESAI iSLEMLERI

SUREC ADI

Fazla Mesai Ucreti

SURECIN SORUMLULARI

Yiuksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Midurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

Fazla Mesai Ucreti Odemesi

SURECIN ADIMLARI

e  Her ayin bitiminde KBS lzerinden yapilir.

e Yillik butce olusturuldugunda Fazla Mesai igin kisi sayisi
bildirilir, karari beklenir. Sonra yapilir.

e  Yonetici ve idari personele yapilr.

e  Akademik yonetici personelin ikinci 6gretim derslerinin
oldugu giinlerde ve izinli olunan giinlerde fazla mesai
yapilmaz.

e  Enfazla 50 saat licret 6denebilir.

e  Ocak ve Temmuz aylarinda katsayi degistirilir.

e KBS sisteminden ginliik tutulan mesai saatleri girilir.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.

e Odeme Emri olusturulur.

. KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

e Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

e KBS sisteminden Bordro Dékiimleri, icmal, Banka listesi
¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

. KBS sistemi (izerinden Odeme emrinin 2 niisha giktisi
alinir.

. Belgelerin birer ntishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
goénderilmek lzere dosya olarak hazirlanmasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Her ayin sonunda fazla mesai licreti 6denmesi.
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Fazla Mesai is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Her ayin bitiminde KBS tzerinden yapilr. Yillik bitge olusturuldugunda Fazla Mesai igin
kisi savisi bildirilir. karari beklenir. Sonra vapilir.

A 4

Yonetici ve idari personele yapilir. Akademik yonetici personelin ikinci 6gretim
derslerinin oldugu giinlerde ve izinli olunan glinlerde fazla mesai vapilmaz.

|

En fazla 50 saat Ucret 6denebilir. Ocak ve Temmuz aylarinda
katsayi degistirilir.

v

KBS sisteminden glnliik tutulan mesai saatleri girilir. Bordrodan
vapilan islemler kontrol edilir

|

Odeme Emri olusturulur. KBS sisteminden Gergeklestirme
gorevlisine gdénderilir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine Gonderir

v

Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Génder yapar.

v

KBS sisteminden Bordro Dékiimleri, icmal, Banka listesi ¢iktilarinin
2 niisha olarak alinmasi

v

KBS sistemi izerinden Odeme emrinin 2 niisha ciktisi alinir.

v

Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek Yiksekokulunda kalmasi
kaydiyla, digeri SDB génderilmek izere dosya olarak hazirlanmasi

'

C ISLEM SONU )
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5. 31. MADDE iSLEMLERI

SUREC ADI

31. MADDE DERS UCRETIi KARSILIGINDA AKADEMIK
PERSONEL EK DERS VE SIGORTA ODEMELERI

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Midurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

31. Madde Ders Ucretlerinin Odenmesi

SURECIN ADIMLARI

e  Herayin 1-6 si arasinda KBS (zerinden yaplilir.

e  Dersyilkii formu hazirlanir ve imzalatilir.

e KBS sisteminden dersleri yazilir ve hesaplama yapilir.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.

e Odeme Emri olusturulur.

. KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

e Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

. KBS sisteminden Personel Bordro Dékiimleri, icmal,
Banka listesi giktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

. KBS sistemi lizerinden Odeme emrinin 2 niisha giktisi
alinir.

. E-bildirgeden sigortalari yapilir, 3 niisha SDB na,1
niishasi dosyada olacak sekilde giktilari alinir.

e  Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
gonderilmek lzere dosya olarak hazirlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Her ayin sonunda ders lcretlerinin 6denmesi.
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31. Madde islemleri is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Her ayin 1-6 si arasinda KBS (zerinden yapilir. Ders yiikii formu
hazirlanir ve imzalatilir

A 4

KBS sisteminden dersleri yazilir ve hesaplama yapilir. Bordrodan yapilan
islemler kontrol edilir.

|

Odeme Emri olusturulur.

v

KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

|

Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine Gonderir

v

Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Génder yapar.

v

KBS sisteminden Personel Bordro Dokiimleri, icmal, Banka listesi
ciktilarinin 2 nisha olarak alinmasi

v

E-bildirgeden sigortalari yapilir, 3 niisha SDB na,1 niishasi dosyada
olacak sekilde ¢iktilari alinir.

v

Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB gonderilmek lizere
dosya olarak hazirlanir.

'

C ISLEM SONU )
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6-SINAV UCRETI iSLEMLERI

SUREC ADI

Personel Odemeleri

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Mudir, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Midurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,
Mutemet

SURECIN AMACI

Personel Sinav Ucreti Odemesi

SURECIN ADIMLARI

e Her Yariyihn sonunda final sinavlari igin KBS lizerinden
yapihr.

e  Akademik Personelden sinava giren 6grenci sayisini
o6grenmek igin sinav formu hazirlatilarak imzalatilir.

e KBS sistemden 6grenci sayilari girilerek hesaplama
yapilir.

e  Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir.
e (Odeme Emri olusturulur.
. KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

e  Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine
Gonderir

e  Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

. KBS sisteminden Personel Bordro Dékimleri, Banka
listesi giktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

. KBS sistemi (izerinden Odeme emrinin 2 niisha giktisi
alinir.

e  Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB
goénderilmek lzere dosya olarak hazirlanmasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Her Yariyil sonu Final Sinavi licret 6demesi.
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Sinav Ucretleri is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Her Yariyilin sonunda final sinavlari igin KBS tizerinden yapilir

A 4

Akademik Personelden sinava giren 6grenci sayisini 6grenmek igin
sinav formu hazirlatilarak imzalatilir.

|

KBS sistemden 6grenci sayilari girilerek hesaplama yapilir.

v

Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Odeme Emri
olusturulur.

|

KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yetkilisine Gonderir

v

Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder yapar.

l

KBS sisteminden Personel Bordro Dékimleri, Banka listesi
¢iktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

v

KBS sistemi tizerinden Odeme emrinin 2 niisha giktisi alinir.

v

Belgelerin birer nishasinin Marmaris Turizm Meslek
Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB gonderilmek tizere
dosya olarak hazirlanmasi

v

C ISLEM SONU )
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7-KESENEK BiLGi SISTEMLERi iSLEMLERI

SUREC ADI Personel SGK
SU REClN SORUMLU LARl Yiiksekokul Mudiir, Yiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC 0RGAN|ZASYON ||.|$K|S| Yiksekokul Midurlagi, Yuksekokul Sekreterligi,

Mutemet

SU REC'N AMACI Personel SGK Odemesi

e  Herayin 15-20 si arasinda yapllir.

e  Kesenek Bilgi Sisteminden dosya a¢ diyerek emsan
veriden aldigimiz bilgiler yiklenir.

e  Maas Bordrosundan yapilan islemler kontrol edilir.

e  Bir hata yoksa gonderilir.

SU RECI N ADIM LARI . Ucretsiz izin, askerlik durumlarinda GSSP yapilir.
e Kisith maas veya terfi oldugunda kisiye ek prim yapihr.
e  Belgelerin 3 kopyasi SDB na, 1 kopyasi dosyada olacak
sekilde ¢ogaltilir gonderilir.
SUREC PERFORMANS

Her ay prim 6denmesi.

GOSTERGELERI
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Kesenek Bilgi Sistemleri islemleri is Akis Semasi

islemi Baslat

|

Her ayin 15-20 si arasinda yapilir.

A 4

Kesenek Bilgi Sisteminden dosya a¢ diyerek emsan veriden
aldigimiz bilgiler viklenir.

|

Maas Bordrosundan yapilan islemler kontrol edilir.

v

Bir hata yoksa gonderilir.

|

Ucretsiz izin, askerlik durumlarinda GSSP yapilir.

v

Kisith maag veya terfi oldugunda kisiye ek prim yapihr.

v

Belgelerin 3 kopyasi SDB na, 1 kopyasi dosyada olacak sekilde
cogaltilir génderilir.

v

( ISLEM SONU )




