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Amag:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, kefaletli gorevden ayrilan personelin Hazine ve Maliye Bakanligi
Kefalet Sandigi Baskanligina ayrilis islemlerinin baslatilmasini amaglar.

Kapsam:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, kefaletli gorevden ayrilan personelin Hazine ve Maliye Bakanligi
Kefalet Sandigi Baskanligina ayrilis islemlerinin baslatilmasini kapsar.

Sorumlular:
> llgili birimler
» Maas ek ders gorevlisi,
» Maas ek ders sorumlusu
» Muhasebe Yetkilisi Yrd.
» Muhasebe Yetkilisi

Tanimlar:
» KBS: Kamu Hesaplar Bilgi Sistemi
> EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Dokiiman Akisi:

> llgili birimden gelen kefaletli gérevden ayrilis yazisinin ve eklerinin EBYS’ den maas ek ders

gorevlisine sevki yapildiginda yapilr.
5.1. Suireg:

> llgili birimden gelen kefalet ayrilis yazisi ve ekinde yer alan Kefalet Reddiyat Varakasi ve
Kefalet Kesinti Listesi maas ek ders gorevlisine sevk edilir.

» Yazi ve ekleri kontrol edilir, eksik belge var ise yazi ilgili birime iade edilir.

» Hatasiz olan yazi ilgi tutularak eklerinin imzali ve onayli asillari ilgili birimden talep edilerek
Hazine ve Maliye Bakanligi Kefalet Sandigi Baskanligina EBYS (izerinden yazi yazilarak onaya
sunulur.

» Onaylanan yazi ve ekleri gonderilmek tizere Baskanlik sekreterligine teslim edilir.

> llgili birimden gelen ve islemi yapilan yazi ve ekleri arsivlenir.
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5. 2. Akis Semasi:
Siireg Sahibi Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yapilan isin Siiresi: | 20 dakika
Sorumlu Akis Semasi Dokiimanlar
( BASLA )
> Birimden gelen kefalet ayrilis yazisi
maas ek ders goreMisine sewk edilir.
v
Yazi ve ekleri kontrol edilir.
Yazi ilgili birime
iade edilir. dogru mu?
Ust yazi ve
Maag Ek Ders Birimden gelen yazi ve onayli ekleri

Gorevlisi

ekleri Ust yazi ekinde gonderilir.

l

Imzalanan yazinin KEP

adresi yoksa "e-imzalidir" kasesi
basilarak posta ile génderilmesi

l

Hazirlanan yazi ve ekleri arsivienir.
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6. llgili Dokiimanlar:
> 2489 Sayil Kefalet Kanunu
» 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:
> llgili birimden gelen yazi ve ekleri
9. Ciktilar:

> llgili birimden gelen-giden yazinin arsivlenmesi

10. Performans Kriterleri:
> Kefalet sandigi ¢ikis islemleri sirecinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi.

11. Risk Analizi:
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Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mehmet TEPELI
Sube Mdiiri

Seyit Gazi KARABAG
Sube Midara

Huseyin YAVUZ
Strateji Gelistirme Daire Baskani




