T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakdltesi

Maas Tahakkuk Isleri Birimi / Is Siirecleri

Jiiri Uyeligi Ucreti Odeme Siireci

Ik Yaym

Tarihi/Sayisi 18.02.2021
Revizyon
Tarihi/Sayist 30.04.2026

No Sorumlular

Faaliyet is Akist

Surece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / internet Linki

Tahakkuk Isleri
Memuru

2547 Sayil1 Kanun’un 23, 25
ve 26. Maddeleri uyarinca
olusturulan Yardimci Dogent,
Docent ve Profesor
atamalarinda gorev alan
Ogretim Uyeleri
gorevlendirmenin yapildigi
birime “Jiiri Uyeligi Ucret
Beyan Formu” ile 6deme
talebinde bulunur.

Tahakkuk Isleri
Memuru

“Ucret Beyan Formu”ndaki
bilgilerin eksik olup olmadig1
kontrol edilir.

Tahakkuk Isleri
Memuru

flgili Ucret Beyan Formundaki
bilgiler dogrultusunda Cesitli
Odemeler Bordrosu (Ad:
Soyadi, Unvani, Kaginci
Gorevi oldugu, Siiregelen
Vergi Matrahi) hazirlanir.

Tahakkuk Isleri
Memuru

Talep dogrultusunda
diizenlenen gesitli 6demeler
bordosuna gére MYSV2’den
olugturulan 6deme emri onay

icin sistem Gzerinden
Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisine

gonderilir.

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

MYSV?2

Tahakkuk Isleri
Memuru

Elektronik imza ile imzalanan
ve onaylanan 6deme emri
belgesi MYSV?2 {izerinden

6denmek tzere Muhasebeye
gonderilir.

Harcama Yetkilisi

MYSV?2

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ilgili personel Aysun DUNDAR

Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakulte Sekreteri

Dekan




T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakdltesi

Tahakkuk Isleri Birimi / is Siirecleri

Maas Odeme Sureci

Ik Yaym
Tarihi/Sayist 18.02.2021
Revizyon
Tarihi/Sayist 30.04.2026

Sira Surece Dahil Olan
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 I¢ / Dis Birimler Dokiiman / Kayit / Internet Linki
Maasa esas bilgi / belgelerin
ilgili personel ve |Ig||_! birimler flgili Personel,
tarafindan (atama, yukselme, N
. kadro degisikligi, hayat Personel Isleri
Tahakkuk Isleri . S Biirosu, Personel
1 sigortasi, saglik sigortasi . - EBYS
Memuru 2 Dairesi Bagkanligi,
makbuzu, dogum yard., es R
Lo Strateji Gelistirme
yard. vs.) suresi igerisinde Dairesi Baskanlis:
Tahakkuk Birimine ? £
ulastirilmasi saglanir.
. Tahakkuk Birimine ulastirilan . .
Tahakkuk Isleri belgeler kontrol edilerek KBS Fakulte Sekreteri, EBYS
Memuru ; S Dekan
2 sistemine girisleri yapilir.
Giriglerin yapilmasini )
3 Tahakkuk Isleri miiteakip maas hesaplama Fakulte Sekreteri, KBS
Memuru islemi yapilarak sitemden Dekan
gerekli kontroller saglanir.
' Kontrol yapildiktan sonra )
4 Tahakkuk Isleri gergeklestirme gorevlisi ve Fakulte Sekreteri, KBS
Memuru harcama yetkilisi onayina Dekan
sunulur.
KBS’den onaylanan evraklar
MY SV2 sistemine gonderilir.
Tahakkuk Isleri MY SV2 sisteminde harcama
Memuru/Gergekl | ile iliskilendirilen 6deme emri Fakulte Sekreteri,
5 estirme Gorevlisi/ belgesi olusturulur, gerekli Dekan KBS/MYSV2
Harcama evraklar sisteme yuklenir ve
Yetkilisi gerceklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisi onayina
sunulur.




Onaylanan evrak MY SV2
sistemi (izerinden Strateji

liarcar.n? Gelistirme Daire Baskanligina Dekan MYSV2
etkilisi i
Harcama yetkilisince
gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ilgili personel Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakulte Sekreteri

Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakultesi

Maas Tahakkuk fsleri Birimi / is Siirecleri
Yurtici/Yurtdis1 Gegici/Siirekli Gorev Yolluklar:

Odeme Siireci

Ik Yaym
Tarihi/Sayisi 18.02.2021
Revizyon
Tarihi/Sayisi 30.04.2026

Sira Stirece Dahil Olan
No Sorumlular Faaliyet is Akis1 i¢ / Dis Birimler Dokiiman / Kayit / internet Linki
Yurtici veya yurt dist gegici
streyle gorevlendirilen .
1 Maas Tahakkuk dgretim elemaninin Personel Df;ure EBYS
Isleri Memuru gorevlendirme onay1 Personel Bagkanligt
Daire Bagkanligindan gelir.
flgili gérevlendirme ile ilgili
Maas Tahakkuk Fakdlte Yonetim Kurulu Personel Isleri i
2 Isleri Memuru Karar1 ve ekleri personel Birosu
birosundan temin edilir.
Ogretim eleman: gérevden
dondikten sonra 6demeye esas
olacak tiim belgeleri (katilim Gergeklestirme
3 h{%giﬁgiﬁf belgesi, katilim ticreti Gorevlisi, Harcama Yolluk Bildirim Formu
? odedigine dair 6deme belgesi, Yetkilisi
konaklama faturasi, yolluk
bildirim formu vb.) muhasebe
burosuna teslim eder.
Teslim edilen belgeler
incelenir ve 6denek durumuna
bakilir. Yeterli biitge var ise MYSV2
MYSV2 araciligiyla 6deme Gergeklestirme * Harcirah Kanunu
4 hﬁiﬁi?\féiﬁ? belgesi dizenlenir, Gorevlisi, Harcama * Ogretim Elemanlarinin Bilimsel
3 gercgeklestirme gorevlisi ve Yetkilisi Amach Gérevlendirmelerine liskin
harcama yetkilisine Yonerge
onaylanmak (izere sistem
Uzerinden gonderilir.
Sistem Uzerinden onaylanan ve
Maas Tahakkuk imzalanan 6deme emri ve Strateji Gelistirme MYSV?2
5 Isleri Memuru ekleri denmek izere Dairesi Bagkanligi
Muhasebeye gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Igili personel

Aysun DUNDAR

Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakulte Sekreteri

Dekan




s
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakdltesi

Tahakkuk Isleri Birimi / is Siirecleri

Ek Ders Odeme Siireci

Ik Yaym

Tarihi/Say1s1 18.02.2021
Revizyon

Tarihi/Sayisi 30.04.2026

Sira

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Strece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / internet Linki

Tahakkuk Isleri
Memuru

Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosu
personeli tarafindan OBS /
Ogrenci Yonetim Sistemine
girilen haftalik ders
programlari, OBS / Ek Ders
Sistemine aktarilir.

Ogrenci Isleri Biirosu

obs.mu.edu.tr/ogrenciyonetim/
obs.mu.edu.tr/ekders/

Tahakkuk Isleri
Memuru

OBS / Ek Ders Sistemine
aktarilan dersler kontrol
edilerek diizenlenir ve egitim
Ogretimin devam ettigi diger
haftalara kopyalanir.

obs.mu.edu.tr/ekders/

Tahakkuk Isleri
Memuru

Ek ders 6demeleri Rektorliigiin
belirledigi donemler halinde
odenir.

Her 6deme déneminden 6nce
ogretim elemanlarinin ilgili
tarihleri kapsayan rapor,
gorevlendirme ve telafileri ile
ilgili yonetim kurulu kararlar1
temin edilerek telafiler sisteme
islenir.

obs.mu.edu.tr/ekders/

Tahakkuk Isleri
Memuru

flgili 6deme donemi icin ek
ders bildirim formlarinin
¢iktist alinarak 6gretim

elemanlarina ve ilgili bolim
bagkanlarina imzalatilir.

obs.mu.edu.tr/ekders/

Tahakkuk Isleri
Memuru

Ogretim eleman1 ve bdliim

bagkani tarafindan imzalanan

formlardan 6gretim elemaninin

ders verdigi diger harcama

birimlerini ilgilendirenler
ayirilarak ilgili birime
gonderilir. Fakiltenin

Odemesine haiz bildirim
formlar1 Dekan'in onayina
sunulur.

Tahakkuk Isleri
Memuru

OBS / Ek ders otomasyonunda
olusturulan puantaj KBS Ek
Ders modulune yuklenerek
bordro hesaplamasi yapilir.

obs.mu.edu.tr/ekders/
KBS




Tahakkuk Isleri
Memuru

Hesaplatilan ek ders 6deme
bordrosu kontrol edilerek onay
icin sistem Gzerinden
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
gonderilir.

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

KBS

Tahakkuk Isleri
Memuru

Onaylanan édeme emri belgesi
ve eklerinin ¢iktisi alinarak
dosyalanir.

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

KBS

Tahakkuk Isleri
Memuru

Imzalanan ek ders iicreti
dosyasinin bir niishas1 birimde
saklanmak tizere klasére
takalir.

KBS

Tahakkuk Isleri
Memuru

Asil imzali ek ders iicreti
dosyas1 6deme iglemleri i¢in
taratilip MY SV2 sistemine
yuklenir. Harcama yetkilisince
Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1

MYSV?2

Tahakkuk Isleri
Memuru

Muhasebe ve Kesin Hesap
Biriminin yapilan
kontrollerden sonra 6demenin
onaylandigini bildirmesini
mteakip banka listesi
bankanin istedigi formatta
hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla
gonderilerek édemenin
yapilmasi saglanir.

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1

Banka Listesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Igili personel

Aysun DUNDAR

Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakilte Sekreteri

Dekan




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Spor Bilimleri Fakultesi

Tahakkuk Birimi

Hassas Gorev Tespit Formu

ilk Yaym Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 30.04.2026

Tedbirlerin Uygulamaya

Sira G(?rev Hassas Gorevin Gérev Tanimina iliskin Riskler M?VCUt Teq.blrl'er ilave Tedbirler Konulma.s!nd:al‘l Sorumlu
No (Pozisyon) Tanimi (Risklere Ydonelik) Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Fakiilte kadrosunda *Akademik ve idari personele maasa
gorev yapan akademik *Birimlerarasi koordinasyonun zamaninda esas belgelerinin Tahakkuk Birimine
ve idari personelin saglanmasi. iletilmesi gereken siire konusunda
Birim maaglarina esas L * Maasa esas bilgi / belgelerin ilgili personel bilgilendirici yaz1 yazilmistir. Dekan,
! Personeli | belgelerin zamaninda ve *Kisiye ait hak kaybr olusmas. tarafindan (hayit sigortga51, saghgk siZortam *Bu konuda sorunla karsilasilirsa tekrar Fakiilte Sekreteri
eksiksiz olarak makbuzu vs.) zamaninda tahakkuk biirosuna | yazi yazilacak ve toplant diizenleme
Tahakkuk Birimine ulastiriimasi konusunda yazi yazilmasi. yoluyla bilgilendirme yapilmasi
iletilmesi. saglanacaktir.
*Ek ders ticretlerinin fazla *Derslerin agilip agilmadigi kontrolleri
hesaplanmasi nedeniyle kamu zarar1 zamaninda ve hassasiyetle yapilir. *Her donem baginda dgretim
olusturmak. *Y1llik izin, gérevli izinli, raporlu tarihlerle elemanlarina, bolim sekreterlerine,
*Ek ders ticretlerinin eksik ilgili bilgiler muhakkak kontrol edilir. fakiilte 6grenci isleri biirosuna ve
Birim Ek Ders Ucretlerini hesaplanmasi nedeniyle kisi Zal:ari *Bildirim fqnnunda yer alajl fler-s‘le“riunin. fazla p-er-sonel biirosuna degi“s?k‘lilflerin' (rapor- Dekan
2 . olusturmak. *Ders yiikii veya eksik olup olmadig ilgili 6gretim izin durumlari,ders degisiklikleri, telafi . ' .
Personeli Yapmak. e . . Fakiilte Sekreteri
bildirim formlarinin yeniden elemant tarafindan ek ders (proliz proramlari ve unvan
diizenlenmesi, hesaplama sisteminden ¢ikarilan) formu degisiklikleri vs.) muhasebe biirosuna
islemlerinin yeniden yapilmasi imzalatirken tekrar kontrol ettirilir. hemen bildirlmesi konusunda hassas
sonucunda zaman ve emek kayb1 +Ogretim elemaniin unvan degisiklikleri davranilmasi yoniinde yazi yazilmasi.
olusmast. hemen yapilir.
«Jiiri liyesi gorevlendirme yazist ile
gorevlendirilen, jiiri Giyesi dilekgesini *S6z konusu 6demelerin MY iizerinden
muhasebe birimine ulagtirilmadiysa yillik 6 manuel degil de KBS iizerinden
3 Birim Jiiri Uyeligi Ucreti | Jiiri iiyeligi iicretinin 6denememesi |  olan iicret hakki limiti doldugu igin belge otomatik olarak ddenebilmesinin Dekan,
Personeli Yapmak. ya da hatali 6denmesi. diizenlenmedigi varsayilir. * saglanmast igin Strateji Gelistirme Fakiilte Sekreteri

Jiiri tiyeligi 6deme talep dilekgesi gelince
bilgiler kontrol edilir. Eksik bilgiler jiiri tiyesi
ile iletisime gecilerek temin edilir.

Dairesi Bagkanligina goriis
bildirilecektir.

Sayfa 1




«Stirekli/Gegici gorev
yolluklarinin

*Gorevlendirme talep eden kisinin talebi
ivedilikle iist yazi ile Universitemiz Yo6netim
Kurulu'nda goriigiilmek tizere Rektorliige
gonderilir. Yonetim Kurulundan gelen karara
gore ilgili kisi 6demeye iligkin belgeleri

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte yonetim kurulu olusturulmus
oldugundan gorevlendirme onay: gibi

4 Birim . zamaninda ve eksiksiz | *Yolluk iicretlerinin 6denememesi. L S
Personeli A .. zamaninda ve eksiksiz vermesi i¢in .
olarak 6denmesini o - islemler hizlanmgtir.
saglamak bilgilendirilir.
£ ' *Odenek yetersizligi sebebiyle édenemeyen
yolluk ticreti bir sonraki yila ait 6denekten
ddenmek iizere bekletilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ilgili personel Aysun DUNDAR Prof. Dr.Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Sayfa 2




