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Amag:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, Universitemiz (i¢ aylk kefalet bordrolarinin Hazine ve Maliye
Bakanligi Kefalet Sandig1 Baskanligina bildirilmesini amacglar.

Kapsam:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, Universitemiz (¢ aylk kefalet bordrolarinin Hazine ve Maliye
Bakanlgi Kefalet Sandigi Baskanhgina bildirilmesini kapsar.

Sorumlular:
> Maas ek ders sorumlusu
» Maas ek ders gorevlisi
» Muhasebe Yetkilisi Yrd. /Muhasebe Yetkilisi.

Tanimlar:
> KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi.
> EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5. Dokiiman Akisi:
» Kefalet bordrolar 3 ayda bir olmak (zere ilgili yilin Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylari
sonuna kadar Hazine ve Maliye Bakanlgi Kefalet Sandigi Baskanhgina gonderilir.
5.1. Siireg:
» KBS programindan maas 6demelerinden kesilen ve 6demesi yapilan kefalet kesintilerinin
bordro dékimleri alinir.
» Banka interaktif sisteminden 6deme islemini gésterir 6deme dekontlari alinir.
» Hazirlanan belgelerde gerekli yerler onaylanir ve EBYS programindan Ust yazi yazilir ve yaz
ekine hazirlanan belgeler eklenerek EBYS lizerinde Baskanin imzasina sunulur.
» Onaylanan yazinin EBYS programindan ciktisi alinarak “e-imzalidir” kasesi basilarak imzalanir
ve ilgili kuruma gonderilmek lGzere Baskanlik sekreterligine teslim edilir.
» Hazirlanan yazi ve ekleri arsivlenir.
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5. 2. Ug Aylik Kefalet Bordrolarinin Bildirilmesi Akis Semasi:

Siire¢ Sahibi : | Strateji Gelistirme Daire Baskani
Yapilan isin Siiresi: | 1 saat
Sorumlu Personel Akis Semasi Dokiimanlar
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KBS programindan 6demesi yapilan Kefalet kesinti
kefalet kesinti bordro dékumlerinin bordrolar
alinmasi
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Banka interaktif sisteminden 6deme

islemini gosteren 6deme Odeme
dekontlarinin alinmasi dekontlari
Maas Ek Ders 1
Gorevlisi EBYS Uzerinden Ust yazi yazilarak

hazirlanan bordro ve dekontlarin
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adresi yoksa "e-imzalidir' kasesi
basilarak posta ile gdonderilmesi
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Hazirlanan yazi ve ekleri arsivienir.
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6. llgili Dokiimanlar:
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2489 Sayili Kefalet Kanunu

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi,
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Kullanim Talimatu.
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

7. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:

» Maaslardan kesilen kefalet bordrosu ve 6deme dekontlari

9. Ciktilar:

> Ust yazi ve ekleri (kesinti bordro dékiimleri ve banka édeme dekontlari)

10. Performans Kriterleri:

> Ug aylik kefalet bordrolarinin bildirilmesi siirecinin zamaninda ve hatasiz yapiimasi.

11. Risk Analizi:
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