ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIiVERSITESI
SOSYAL BiLiMyER ENST_iTUsU
IS AKIS SURECLERI

Gelen Evrak is Akis Siirecleri :

1 — Enstitiimiize gelen belgeler EBYS iizerinden teslim alinarak kayit islemi yapilir.

2 — Belgeler Enstitii Sekreteri tarafindan EBYS {izerinden goriildiikten sonra Enstitii
Miidiiriine sunulur.

3 — Havale islemi tamamlanan belgeler geregi yapilmak tizere EBY'S {izerinden ilgili
birimlere iletilir.

Yazisma Islemleri is Akis Siirecleri :

1- Gelen evraklar dogrultusunda veya Enstitii tarafindan belirlenen yazi ilgili birim
tarafindan EBYS iizerinden yazilir.

2 — Enstitli Sekreterinin parafina sunulduktan sonra Enstitii Miidiiriine EBY'S iizerinden
imzaya sunulur.

3 — Imza islemi tamamlanan evrak kayit islemi yapilarak gonderilir.

Personel Yillik izin Is Akis Siirecleri :

1 — Izin alacak personel yillik izin formunu doldurur ve evrak birimine teslim eder.
2 — Evrak birimi izin formunda bulunan gerekli imza islemelerini tamamlar.

3 — Kayit islemi yapildiktan sonra Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Hastahk Raporu Is Akis Siirecleri :

1 — Rapor alan personel raporunu enstitiiye teslim eder.

2 — Enstitii tarafindan rapor hastalik iznine doniistiiriilmesi ile ilgili olur islemlerini tamamlar
3 — Hazirlanan evraklar Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Enstitiive Yeni Atanan Personel Is Akis Siirecleri :

1 — Atama kararnamesi enstitiimiize ulagsan ve gorevine baslayan personelin goreve baslama
yazis1 hazirlanarak Personel Daire Bagkanligina bildirilir.

2 — Personelin maas islemleri i¢in gerekli belgeler doldurularak dosyasina eklenir.

3 — Maas islemleri i¢in KBS sistemine bilgi girisi yapilir.

Osrencilere Belge Verilmesi is Akis Siirecleri :

1 — Ogrenci sahsen enstitiiye miiracaat eder.

2 — Enstitii istenilen belgeyi hazirlar ve 6grenciye teslim eder.

3 — Ogrenci “6grenci belgesini” E DEVLET iizerinden de alabilmektedir.

Biitce Teklifleri Is Akis Siirecleri :

1 — Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan enstitiimiiz ile ilgili cok yill1 biitge teklifi
hazirlanmasi istemi yapilir.

2 — Enstitiimiiz gerekli biitge tertiplerini belirleyerek tahmini ¢ok yilli biitge teklifi hazirlar ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirir.

Maas islemleri Is Akis Siirecleri :

1 - Her ayin 1’1 1le 8’1 arasinda KBS sistemi lizerinden degisiklikler (terfi, icra, kefalet ve
sendika) kaydedilir ve maas hesaplama iglemi yapilir.

2- KBS iizerinden bordrolarin ¢iktisi alinir.

3- 3 adet Odeme Emri Belgesi dokiiliir.

3- Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan ¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzalatilir.

4- 1 niishas1 Yiiksekokulda kalmak kaydiyla 2 niishas1 Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.




Ek Ders Islemleri Is Akis Siirecleri :

1- Ders gorevlendirmeleri yapilan 6gretim elemanlar tarafindan doldurulan ek ders formlari
enstitiimiize teslim edilir.

2 - Tlgili formlar ders programu ile karsilastirilarak kontrol edilir.

3 - Kontrol edilen formlar ek ders ticreti hesaplama programina KBS’ ye bilgi girisi yapilir..
4- Odeme Emri Belgesi ve hazirlanan ¢iktilar Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzalatilir.

5 — 1 niishas1 Yiiksekokulda kalmak kaydiyla 2 niishas1 Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu is Akis Siirecleri :

1 — Maas 6demesi yapilan personelin her aymn 15’ inden sonra 25’ ine kadar SGK
sayfasindan aylik prim bildirimleri yapilir.

2 — Emekli 6gretim tiyelerinin ek ders licreti 6demeleri yapildiktan sonra her ayin 15’ inden
bir sonraki aym 7’ sine kadar SGK sayfasindan aylik prim bildirimleri yapilir.

3 — SGK bildirim yapilan ¢iktilar {ist yaz1 hazirlanarak Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliina gonderilir.

Tasimir Islemler is Akis Siirecleri :

1 — Enstitiimiiziin ihtiyaglar1 Rektorliigiimiiz idari ve Mali Isler Daire Baskanlig: tarafindan
satin almasi yapilarak enstitiimiize devredilir.

2 — Enstitlimiize devir gelen malzemeler KBS iizerinden devir alma iglemi tamamlanarak
HY'S de muhasebe islemi yapilir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iist yazi ile
bildirilir.

3 — Enstitiimiiziin demirbas malzemeleri kullanicilarina KBS iizerinden zimmet iglemi
yapilarak imza iglemleri tamamlanir.

4 — Enstitiimiiz sarf malzemeleri kullanilmak {izere verilen personele ¢ikis islemi yapilarak
imza islemi tamamlanir.

5 — Enstitiimiiziin tiikketim ¢ikiglari ile ilgili rapor {iger aylik donemlerde KBS -HY'S
ezerinden hesaplamalar yapilir Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilir.

6 — Enstitiimiiziin Tasir Hesaplar1 her yilin ilk ayinda hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilir.




