T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Biitce Hazirlama islemleri is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular i . Dok / Kayit / M t
No Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua

Her y1l Haziran veya Temmuz aylarinda

1 Birim Sorumlusu Rektorlugur} Mah' 'Yll Biit¢e hazirlik Stra.tejl Gehstlrr{le EBYS
caligmalart ile ilgili Yazisinin Daire Bagkanlig1
Yiiksekokulumza gelmesiyle baglar.

2 Birim Sorumiusu Gelen yazi1 dogrultusunda Biit¢e Hazirlik Stra.teﬂ Gehstm}le E-BUTCE
Calismalar1 Baglar. Daire Baskanligi
Bir dnceki yil yapmis oldugumuz

3 Birim Sorumlusu Harcama_lar 1}6 ilgili Y1l Ar{la@ ve Stra.tejl Gehstlrr{le E-BUTCE
Hedefleri dogrultusunda Biitge Formlar1 Daire Bagkanlig1
doldurulur.
Hazirlanan dosya Yiiksekokulumuz

4 Birim Sorumlusu Yonet.l'mlmn opa}ll ile Re.kto.rlugumuzun Stra.teﬂ Gehstm}le E-BUTCE
Strateji ve Gelistirme Dairesi Daire Baskanligi
Bagkanligina sunulur.
Universitemiz Biitcesi Hazirlanip
onaylandiktan sonra Mali Y1l icerisinde Strateii Gelistirme

5 Birim Sorumlusu  |Harcamak iizere Rektorliik Strateji ve - ST E-BUTCE

. . N o Daire Baskanligi

Gelistirme Daire Bagkanliginca ilgili
Harcama Kalemlerine ddenek aktarilir.

6 Birim Sorumlusu Yu}(sekokulumuzun Ihtiyaglart Stra.tejl Gellstlrrfle MYS
dogrultusunda Harcama yapilir. Daire Baskanlig1

7

8

9

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Midiirii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Dogrudan Temin is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Birim Sorumlusu

Yiiksekokulumuz birimlerine ihtiyag olan
malzeme istekleri

Talebin Geldigi Birim
Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Miidiirliige iletilir. Idare uygun gordiigii
takdirde malzeme ihtiyag listesi satinalma
birimine iletilir.

Taginir Birimi

Birim Sorumlusu

Talep edilen malzemeler depoda olup
olmadig1 kontrol edilir. Var ise talep
karsilanir. Yok ise Biitge 6deme kaleminde
yeterli 6denegimiz var ise dogrudan temin
yoluyla satinalma islem siireci baslatilir.

Birim Sorumlusu

MYS

Birim Sorumlusu

Piyasa fiyat arastirmasi yapilir,
malzemelerin tahmini fiyat1 6grenilir.
Harcama Yetkilisi malzemelerin alinmast
yoniinde onay verir. MY sisteminden onay
belgesi hazirlanir. Gergeklestirme

Birim Sorumlusu
Miidiirlik

Birim Sorumlusu

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatilir

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Teklif yapilacak firmalar belirlenir. Gelen
teklif mektuplar1 fiyat agisindan
degerlendirilir. En disiik fiyat: veren
firmaya teklifin kabul edildigi bilgisi verilir

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlanr,
gorevlilere imzalatilir. Satin alinan
malzemeler firma tarafindan en kisa siirede
teslim edilir.

Taginir Birimi

MYS

Birim Sorumlusu

Malzemeler Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kontrol edilir. Malzemeler uygun
ise Muayene ve Kabul Kom.belgesi
hazirlanir ve imzalatilir. Malzeme gorevli
tarafindan sayilarak depoya alinir ve Tagimir
Islem Fisi diizenlenir.

Birim Sorumlusu

MYS

Birim Sorumlusu

Satinalma birimi fatura ve biitiin belgeleri
yonetmelige uygun olarak diizenler, MY'S
sisteminden Odeme Emri Belgesini hazirlar
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Strateji Geligtirme
Dairesi Bagkanligi

MYS

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Midiirii




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI A 16.09.2019-1
arihi/Sayist
YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU Reviyon 6.08.2024
arihi/Say1s1
Puanot® Ek Ders Odemesi is Siirecleri
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aaflyet Is t I¢ / D1s Birimler " th veu
Yiiksekokulumuz biinyesinde ders veren
Ogretim elemanlarmnin ders yiikii formlar1 girmis o
1 Birim Sorumlusu  |olduklar1 ders sayisina gore diizenlenir, Bolim |Birim Sorumlusu EK DERS MODULU
Baskanlar1 ve 6gretim elemani tarafindan
imzalanir,
Ek ders formlar1 prolizden alman icmal
2 Birim Sorumlusu  [sonuglariyla karsilastirildiktan sonra Birim Sorumlusu KBS
KBS sistemine girisleri yapilir.
KBS iizerinden bordro hesaplanip
3 Birim Sorumiusu gergfslflfzsltlrme gorevlisi ve harcama Birim Sorumlusu KBS
yetkilisinin onaymdan sonra raporlar
kismindan ¢iktilar alinir
Alman ¢iktilar gergeklestirme gorevlisi
4 Birim Sorumlusu V€ harcama '}fetkll.lSl.nln 1zalgma51ndan Str?tejl Gehstlrfne KBS
sonra Strateji Gelistirme Daire Daire Bagkanlig1
Baskanligina gonderilir.
5
6
7
8
9
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Aliye TOPALOGLU Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Mudurii




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Maas Odemeleri is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aaflyet Is t I¢ / D1s Birimler " th veu
Maas esas1 bulunan kadrolu personeli listelenir. i e
1 Birim Sorumlusu  |Maas programina giris igin varsa terfi/atama Strjdtej : Gevhstlrme KBS
olan personel bilgileri giincellenir Daire Bagkanligi
9 Birim Sorumlusu Maas bilgi degl_sl_khgl olan personel Strgtejl Geihstlrme KBS
sisteme kaydedilir. Daire Bagkanlig1
. . . Strateji Gelistirme
Birim Sorumlusu KBS
3 Kontrol iglemleri yapilir Daire Baskanh:
Kontrolii yapilan maas bordrolarindaki
4 Birim Sorumiusu bilgilere gore doiya, s.15.temde Str?te_]l Gellstlrfne KBS
gerceklestirme gorevlisi ve harcama Daire Bagkanlig1
yetkilisi tarafindan onaylanir
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisine imzaya sunulan Maas .. .
. . 1
5 Birim Sorumlusu  [bordrolarindan ve o aya ait olan Str?tejl Ge 1$t1rjne KBS
e g e L Daire Bagkanlig1
personel bilgi degisiklikleri de dosyalara
konur.
Hazirlanmig olan 1 adet maas dosyasi . .
L . . . Strateji Gelistirme
6 Birim Sorumlusu  |strateji gelistirme daire bagkanlhigma . _ KBS
- - Daire Baskanligi
teslim edilir
7
8
9

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Mudurii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Sigorta Girisi islemlerine Iliskin is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit/ M t
No Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua
Ogrenciler staj baslama evraklarini
1 Birim Sorumlusu  |eksiksiz olarak staj biirosuna teslim Birim Sorumlusu
eder.
2 Birim Sorumlusu Staj Kabul Formla?rlm Danisman Birim Sorumlusu
Hocalarma ve Staj
Yapacagi Kurum yada Isletmeye
3 Birim Sorumlusu  |imzalatan Ogrencilerin Formlar1 Kabul Birim Sorumlusu SGK
Edilir
4 Birim Sorumlusu ?,Vra""'?“ kpntol .edlldlkten sonra Birim Sorumlusu SGK
ogrencilerin Staj
5 Birim Sorumiusu ].3a$lama‘ Tarihi Oncesi Sigorta Girig Birim Sorumlusu
Islemleri Sosyal
6
7
8
9

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Midiirii




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi/Sayisi

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist

Staj Yapan Ogrencilerin Prim Odeme is Siirecleri

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit/ M t
No Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua
Her ayin ilk haftasi bir 6nceki ay igin
1 Birim Sorumlusu  [8grencilerin sigorta primlerini Birim Sorumlusu
diizenlenir
2 Birim Sorumlusu Prim 6demesi yapllacak 0grenc11er1 Birim Sorumlusu
tablosunu olusturulur.
3 Birim Sorumlusu Sigorta Prim Bilgilerini E Beyanname |Birim Sorumlusu E-SGK
programi iizerinden giincelleyip
tahakkuk figini olusturulur
4 Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu

Hizmet Belgesi ve Tahakkuk Fisi
olusturulduktan sonra Miidiirliikk oluru
ve staj 6deme ek formlar1 hazirlanir.

Sigorta primi 6demesi i¢in MY Sden
6deme emri hazirlanip gergeklestirme
5 Birim Sorumlusu | gérevlisi ve harcama yetkilisine Strateji ve Gelistirme MYS
imzalatilip Starateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Mudurii




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Su Faturas1 Odeme 1is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit/ M t

No Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua
Yiiksekokulumuz su faturasi

1 Birim Sorumlusu | Yiiksekokulumuza aitmi kontrol Birim Sorumlusu
edilerek teslim alinir.

2 Birim Sorumlusu Odenek kOI}tmlu Y?Plhrf Odenek varsa Birim Sorumlusu
su faturasi 6deme siireci baslatilir.
MYS sisteminden Odeme Emri Belgesi

3 Birim Sorumlusu  |ve ek formlar diizenlenerek Birim Sorumlusu MYS
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.
Gergeklestirme Gorevlisi evraklari
kontrol eder inceler, herhangi bir hata

4 Birim Sorumlusu  [yoksa Harcama Yetkilisine génderir. MYS
Harcama Yetkilisi tarafindan da 6deme
emri belgesi imzalanir.
Imzalanan evraklar Tahakkuk memuru

5 Birim Sorumiusu taraflndan"duzenlend1¥<.ten s.on.ra odemﬁ Stra.tejl Gehstlrrfle MYS
yapilmak iizere Strateji Geligtirme Daire Daire Bagkanligi
Bagkanligia gonderilir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

6 Birim Sorumlusu Muhasebe B1r1.m1 'Far'fifmdan alm:an Stra.tejl Gellstlrrfle MYS
evraklar bu dairenin i akigina gore Daire Baskanlig1
islem gorerek 6deme gergeklesir.

7

8

9

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Midiirii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ?k Yaym 16.09.2019-1
arihi/Sayist
YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU ?ev.”.y on 6.08.2024
arihi/Say1s1

Yariyil Sonu Smav Odemeleri s Siirecleri

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aaflyet Is t I¢ / D1s Birimler " th veu
Yiiksekokulumuz biinyesinde ders veren
Ogretim elemanlarinin yariyilsonu smav formlari i s o
1 Birim Sorumlusu  |girmis olduklari derslerde ki 6grenci sayisina Strfdtej : Ge}lstmne EK DERS MODULU
gore diizenlenir, Boliim Baskanlar1 ve 6gretim Daire Baskanligi
elemant tarafindan imzalanir
KBS {iizerinden bordro hesaplanip
9 Birim Sorumlusu gerg_el'd_esjurme gorevlisi ve harcama Str.atejl Geihstlrme KBS
yetkilisinin onaymdan sonra raporlar Daire Bagkanlig1
kismindan ¢iktilar alinir
Alinan ¢iktilar ger¢eklestirme gorevlisi
3 Birim Sorumlusu  |V€ harcama .}fetkll.lSI.Illn 1zalgmasmdan Strfitejl Gfihstlrme KBS
sonra Strateji Gelistirme Daire Daire Baskanligi
Bagkanligia gonderilir.
4
5
6
7
8
9
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Aliye TOPALOGLU Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU

Yolluk Odemeleri is Siirecleri

ilk Yaym

Tarihi/Sayist 16.09.2019-1
Revizyon

Tarihi/Sayist 6.08.2024

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit/ M t

No Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayi evzua

1 Birim Sorumlusu G(ire.\./leFfi}rnll.e onay}arl Personelv Daire EBYS
Miidiirligiimiize gelir Bagkanlig1
Gorevlendirilen personel gorev doniisii

2 Birim Sorumlusu h@fl?dl.k l.a ! Gegici Gorev Y.Olluk Birim Sorumlusu
Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle
birlikte tahakkuk gorevlisine verir.

3 Birim Sorumlusu Biitge kvalemlnde ye?e.rh 6denek olup Str?tejl Gelistirme MYS
olmadig1 kontrol edilir Daire
Yeterli biit¢e var ise sistem lizerinden

4 Birim Sorumlusu od.eme e\iraklarl duzenlet'nr, kontrol Baskanh MYS
edilmek tizere gergeklestirme
gorevlisine gonderilir
Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin
dogruluguna bakar eksik veya hata varsa Strateii Gelistirme

5 Birim Sorumlusu  [diizeltilmesi igin iade eder herhangi bir DaireJ $ MYS
problem yoksa imzalar ve Harcama
Yetkilisine gonderir
Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol

6 Birim Sorumlusu  [edilen ve imzalanan belgeler tahakkuk |Baskanligi MYS
gorevlisine gider

7 Birim Sorumiusu ?nllzalanan.fevraklar. odetzle yal.al.lmam Str_atejl Gelistirme MYS
igin Strateji Dairesine gonderilir. Daire
I¢ Kontrol tarafindan eksik veya hatali

8 Birim Sorumlusu  |evrak kontrolii yapilir varsa Baskanlig MYS
diizeltilmesi i¢in iade edilir

9 Birim Sorumlusu  |Eksik yok ise 6deme birimine gonderir SDt;?rt;J i Geligtirme MYS

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Aliye TOPALOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ahmet Deniz BAS

Yiiksekokul Midiirii




