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	TORBALI MESLEK YÜKSEKOKULU
MAAŞ VE EKDERS DIŞINDAKİ ÖDEMELER ve EVRAKLAR HAZIRLAMA İŞ AKIŞI
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	3/3








 (
SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(
Performans Ölçütleri
)
)

















Sürecin Girdileri:Ders Yükü Bildirim Formlarının incelenmesi ve ek derslerin çıkarılması


Sürecin Çıktıları:Ek ders ödemeleri


Sürecin Kaynakları:Oracle Programı


Süreç Performans Kriterleri:Bölümlerin yada öğretim üyesinin kontrolü


















	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	ilgili
Dokümanlar

	
 (
Birimlerden evrakların gelmesi
)



 (
1
) (
Evraklardaki bilgilerin içeriğine göre alacak ya da iade bordrosunun, ödeme emri belgesi ya da iade yazılarının hazırlanması
) (
Evrak düzeltilmesi için birimlere/kişilere gönderilmesi 
HAYIR
Bilgiler Doğru mu?
Gelen evrakların içeriğinin ve doğruluğunun kontrol edilmesi
EVET
)
	


İlgili Birim








Maaş Tahakkuk Memuru







Maaş Tahakkuk Memuru










Maaş Tahakkuk Memuru









	


DŞ-009-657 sayılı Kanun 
DŞ-010-2914 sayılı Kanun(2547) 
DŞ-014-5510 sayılı Kanun 
DŞ-015-5434 sayılı Kanun 
DŞ-004-5018 sayılı Kanun
4857 Sayılı kanun
375-631sayılı KHK
DŞ-103-Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 




FR-243-Aile Durumu Bildirimi Formu
FR-244-Aile Yardımı Bildirimi FormuUnvan-Derece-Terfi
Kararnameleri
Kıdem Terfi Listeleri


PERSİS programı
KBS


Ödeme Emri
İade-Banka Üst Yazıları
Alacak ya da İade Bordrosu

































	
İş Akışı Adımları
	
Sorumlu
	
ilgili
Dokümanlar

	 (
1
)



 (
İlgili birimlere teslim edilen belgeler ile ilgili ayrıca yapılabilecek diğer işlerin gerçekleştirilmesi(kesenek gönderilmesi, kişi borcu vs.)
) (
İmzadan gelen evrakların içeriğine göre gruplara ayrılması ve ilgili birimlere teslim edilmesi
Hazırla
nan belgelerin yetkili kişiler  tarafından imzalanması
)
	





Maaş Tahakkuk Memuru
Maaş Tahakkuk Müdürü
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi 
Muhasebe
Yetkilisi





Maaş Tahakkuk Memuru









Maaş Tahakkuk Memuru











	





Ödeme Emri
İade Üst Yazıları
Alacak ya da İade Bordrosu











Ödeme Emri
İade Üst Yazıları
Alacak ya da İade Bordrosu
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