
SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

BİRİM FAALİYET RAPORU - MALİ TABLOLARI HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 

 

 

Hazırlanacak Faaliyet Raporundaki Mali Tabloların Bilgisayar Ortamına İndirilmesi  

Mali Tablolarda İstenilen Bir Önceki Yıl Verilerin KBS Ve HYS Programları Üzerinden 

Hesaplanarak Faaliyet Raporu Tablolarına İşlenmesi 

Mali Tabloların Birim Faaliyet Raporu’na Eklenmek Üzere Yazı ya da E-Posta Yoluyla Süresi 

İçinde İlgili Birime Yayımlanmak Üzere İletilmesi 

İşlenen verilerin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından Kontrol Edilmesi 

Birim Faaliyet Raporu’nda Yayımlanması 
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Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

PERSONEL MAAŞ AVANS KAPATMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Ocak Ayında bir önceki yılın Aralık ayı maaşının 1 Ocak – 14 Ocak tarihlerini (14 gün) 

kapsayan kısmı dikkate alınır.  

Dikkate alınan kısım tutarından Geliştirme Ödeneği çıkartılarak ilgili Mali Ekonomik Kodlardan 

hesaplaması yapılır.  

İmzalanan Ödeme Emri Belgesi HYS Sistemi üzerinden Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne elektronik 

ortamda gönderilir. 

HYS Sistemi üzerinden Harcama Onayı ve Avans Kapatma Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek elektronik 

ortamda Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanarak imzalanır. 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi tarafından Aralık ayına ait Maaş Avansı Kapatma İşlemi yapılır. 
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MAAŞ ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

  

1. Dosya 

Hazırlama  

İlgili Aya Ait Emsan 

Verilerinin (5510 Sayılı 

Yasa Öncesi Ve Sonrasına 

Ait Çalışan İle Ücretsiz İzinli 

Personel Dâhil) KBS’den 

Elektronik Olarak 

İndirilmesi Ve Bilgisayara 

Kaydedilmesi. 

 

İlgili Ay Boyunca, Birime 

Gelen Maaş İle İlgili Tüm 

Evrakların İki Dosya 

Halinde Onaylı Şekilde 

Hazırlanması 

İlgili Mutemetçe Kontrolü 

Yapıldıktan Sonra Elektronik 

Ortamda Gerçekleştirme 

Görevlisi’ne Ve Harcama 

Yetklisi’ne Gönderilmesi, 

Onaylanması ve Çıktı 

Alınması 

 

Sosyal Güvenlik Kurumu 

Kesenek Bilgi Sistemi’ne 

Emsan Verilerin 5434 Ve 

5510 Sayılı Yasalara Göre 

Ayrı Ayrı Girişlerinin 

Yapılması, Kontrol 

Edilmesi, Elektronik 

Ortamda Gönderilmesi Ve 

Tahakkuk Fişlerinin Çıktı 

Alınması 

 

Maaş ile ilgili varsa terfi, 

izin, rapor, 

görevlendirme, aile ve 

çocuk yardımı, dil 

tazminatı, geliştirme 

ödeneği, idari görev 

ödeneği, toplu sözleşme 

desteği, akademik teşvik 

ödeneği, göreve başlama, 

görevden ayrılma, 

emeklilik, icra ve nafaka, 

kefalet, bireysel emeklilik 

gibi her türlü verilerin 

KBS’ye işlenmesi ve 

hesaplatılarak 

kontrolünün yapılması 

 

2. Verilerin Kamu Bilişim 

Sistemi (KBS)’ne 

İşlenmesi ve Maaş 

Çıktılarının Alınması 

3. Maaş Keseneklerinin 

Sosyal Güvenlik 

Kurumu’na Elektronik 

Olarak Gönderilmesi 

Çıktısı alınan SGK tahakkuk 

fişlerinin ve ilgili ödeme 

emri belgesinin 

Üniversitemiz Muhasebe 

Birimi (Strateji Geliştirme 

Daire Bşk.)’ne yazılı olarak 

bildirilmesi ve ödenmesinin 

sağlanması 

Banka Listelerinin PBS’ye 

Kaydedilmesi ve Onaylanması 

Alınan Çıktıların Islak İmzalı 

Olarak İlgililerce 

Onaylanması ve Muhasebe 

Birimi’ne Gönderilmesi 
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14 GÜNLÜK MAAŞ KATSAYI FARKLARI ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

1.İlgili Ayın Maaşı 

Ödendikten Sonra 

KBS’de 14 Günlük 

Maaş Fark 

Hesaplama 

Modülünün 

Aktifleşmesi Beklenir. 

2. Sistem Aktifleştiğinde 

14 Günlük Maaş Fark 

Hesaplaması Yapılır.  

İlgililerce elektronik ortamda 

onaylanır ve 2 dosya halinde 

çıktıları alınarak imzalanır. 

Ödenmek üzere 

Üniversitemiz Muhasebe 

Birimi’ne Gönderilir. 

3. Maaş Keseneklerinin 

Sosyal Güvenlik 

Kurumu’na Elektronik 

Olarak Gönderilmesi 

İlgili aya ait emsan 

verilerinin (5510 sayılı yasa 

kapsamındaki personelin 

ücretsiz izinli personel dâhil) 

KBS’den elektronik olarak 

indirilmesi ve bilgisayara 

kaydedilmesi. 

Sosyal Güvenlik Kurumu 

Kesenek Bilgi Sistemi’ne 

emsan verilerin 5510 sayılı 

yasaya göre girişlerinin 

yapılması, kontrol edilmesi, 

elektronik ortamda 

gönderilmesi ve tahakkuk 

fişlerinin çıktı alınarak 

Üniversitemiz Muhasebe 

Birimi’ne bildirilmesi 

Banka Listelerinin PBS’ye 

Kaydedilmesi ve 

Onaylanması 
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SOSYAL GÜVENLİK KURUMU (SGK) İŞLEMLERİ - İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık 

Sigortası Kesenek ve Prim Girişleri 

Emekli Olup Çalışmaya 

Devam Eden veya SGK 

Kaydı Olmayıpta Dışarıdan 

Ücret Karşılığı Çalışanlar 

İçin SGK İşe Giriş Bildirgesi 

SGK Sisteminden Alınır. 

Çalışma Dönemi Bitiminde 

Ücret Karşılığı Olan Tutarın 

Primi SGK Destek Primi 

Olarak SGK Sistemine Girişi 

Yapılarak Rapor Alınır. SGK 

İşten Ayrılış Bildirgesi 

Düzenlenerek Rapor Alınır. 

Kadrolu Personelin 

Maaşı İle Yatırılan Sağlık 

Ve Sosyal Güvenlik 

Primleri KBS Emsan 

Veriden Ayın 15’inden 

Sonra Alınır. 

İlgili Yazışma Evrakı, İlgiliye 

Ödenen Ücrete Dair Ödeme 

Emri Belgesi, SGK İşe Giriş-

Ayrılış Bildirgeleri ve SGK 

Raporu Toplanır. 

Staja Başlayan Öğrencinin 

Staj Öncesi SGK Giriş 

Yapılarak İşe Giriş 

Bildirgesi SGK Sisteminden 

Alınır. 

İlgili Aya Ait KBS 

Ödeme Emri Belgesi ve 

Kesenek Bildirim 

Raporları Kesenek 

Bildirimi İçin Toplanır. 

Staj İle Yazışma Evrakı, SGK 

Giriş-Ayrılış Bildirgesi ve HYS 

Üzerinde Oluşturulan Ödeme 

Emri Belgesi Toplanır. 

Stajı Biten Öğrencinin Kısa 

Vadeli Sigorta Kolları Primi 

İçin HYS Üzerinden Ödeme 

Emri Belgesi Oluşturulur. 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına Ödeme Emri 

Gönderilir. SGK İşten Ayrılış 

Bildirimi Yapılır. İşten Ayrılış 

Bildirgesi Alınır. 

EBYS Üzerinden Giden Evrak Oluşturularak Gerçekleştirme ve Harcama Yetkilisi Paraf ve İmzasına 

Sunulur. EBYS Üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Bildirilmek Üzere Dağıtıma Çıkar. 

SGK Kesenek Bilgi 

Sistemine Emsan Veri 

Ayın 23’üne Kadar 

Yüklenir. Kesenek 

Bildirim Raporları 

Alınır. 
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SOSYAL GÜVENLİK KURUMU (SGK) KESENEK BİLDİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Kadrolu Personelin Maaşına Ait SGK Primleri KBS Emsan Veri Linkinden Ayın 15.inden 

Sonra Alınır. 

Alınan Veriler İlgili Ayın 23. Gününe Kadar SGK Kesenek Bilgi Sistemi’ne 5510 Öncesi ve 

Sonrası İle varsa Ücretsiz İzinli Olarak Ayrı Ayrı Yüklenir ve Kontrolü Yapılarak SGK’ya 

Sistem Üzerinden Gönderilir ve Tahakkuk Fişleri Alınır. 

Alınan Tahakkuk Fişleri Ödenmek Üzere, Ödeme Emri Belgesi İle Birlikte Üniversitemiz 

Muhasebe Birimi’ne Bildirilir. 
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ÜCRETLİ ÖĞRETİM GÖREVLİSİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Dışarıdan Görevli Öğretim Görevlisine İş Sözleşmesi Yapılması 

Akademik Takvimde Belirtilen Eğitim Öğretim Güz Ve Bahar Dönemlerindeki İlgili Aylarda I. ve II. 

Öğretim Ekders Ücretlerinin Hazırlanması ve Ödenmesi 

(Bkz. Ek Ders İş Akış Şeması) 

Akademik Takvimde Belirtilen Eğitim Öğretim Güz Ve Bahar Dönemlerinde I. ve II. Öğretim Final Sınav 

Ücretlerinin Hazırlanması ve Ödenmesi 

(Bkz. Ek Ders İş Akış Şeması) 

Ödemesi Yapılan Ekdersin İlgili Aya Ait Dijital Vergi Dairesi Üzerinden Muhtasar ve Prim Hizmet 

Beyannamesinin Verilmesi.  

(Bkz. Sosyal Güvenlik Kurumu İş Akış Şeması) 

Ödemesi Yapılan İlgili Aya Final Sınav Ücretinin Ait Dijital Vergi Dairesi Üzerinden Muhtasar ve Prim 

Hizmet Beyannamesinin Verilmesi.  

 (Bkz. Sosyal Güvenlik Kurumu İş Akış Şeması) 

 

Sözleşme Tarihinden Önce SGK İşe Giriş Bildirgesi Düzenlenmesi 

Sözleşme Bitiş Tarihinden İtibaren 10 Gün İçinde SGK İşten Ayrılış Bildirgesi Düzenlenmesi 
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EK DERS ÖDEME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 1.Dosya Hazırlama 

4. Birimlerin Onayları Tamamlandığında KBS Dosyaları ve Çarşaf Bordro 

İndirilir. 

5. İndirilen Dosyalar I. Ve II. Öğretim Ödeme Sırasına Göre KBS’ye Yüklenir. 

Yükleme Yapıldıktan Sonra Kontrolü Yapılarak Elektronik Ortamda 

Gerçekleştirme Görevlisi’ne ve Harcama Yetklisi’ne Gönderilir. İlgililerce 

Onaylanır. 

2. SDUNET’te Bulunan SDU Forms Uygulamasında Bulunan Ek 

Ders Modülüne İzin ve Telafi Girişleri Yapılır.  Kontroller 

Yapılır ve Dönem Tamamlanır. 

3. Üniversitemizin Tüm Birimlerinin Dönem Tamamlamaları 

Beklenir.  

6. Elektronik Ortamda Onaylanan Ödeme Emri ve Ekleri Islak İmzalı Olarak Daha 

Önce Hazırlanan Dosyalara Takılır ve Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilir.  

 

Dönem Başında veya İlgili Ay Boyunca 

Gelen Ders Görevlendirmeleri ve 

Değişikliği, Ek Ders Bildirim Formu, 

İzin ve Telafilerle İlgili Çıktılar EBYS 

Üzerinden Alınır. Bir Nüshası 

Birimimizde ve Üniversitemiz Muhasebe 

Birimi’ne I. Ve II. Öğretim Ayrı Ayrı 

Gönderilmek Üzere Toplam 3 Takım 

Hazırlanır. 

7. Banka Listesi PBS’de Ödeme Kaydetme Linkine Eklenir.  
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FİNAL SINAVI ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 1.Dosya Hazırlama 

4. KBS’de Onaylanan Ödemelerin Çıktıları Alınarak Islak İmzalı Biçimde 

Hazırlanan Dosyalara Takılır ve Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne fiziki 

olarak gönderilir. 

2. Birimin Sınav Yapan Tüm Öğretim Elemanlarına Ait Final 

Sınav Formlarındaki Bilgiler KBS Ek Ders Dışı Ödemeler 

Modülüne İsim Bazında İşlenir. 

3. KBS’ye Yapılan Veri Girişlerinin Tamamlanması Sonucunda 

Hesaplama Yapılarak Gerçekleştirme Görevlisi’ne ve Harcama 

Yetklisi’ne Elektronik Ortamda Gönderilir. İlgililerce Onaylanır ve 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne elektronik ortamda gönderilir. 
 

Dönem Sonunda Birime Gelen Final 

Sınav Formları EBYS Üzerinden Çıktı 

Alınarak Bölüm Sınav Programları İle 

Birlikte Bir Nüshası Birimimizde ve 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne I. ve 

II. Öğretim Ayrı Ayrı Gönderilmek 

Üzere Toplam 3 Takım Dosya Hazırlanır. 

5. Banka Listesi PBS’de Ödeme Kaydetme Linkine Eklenir. 
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MUHTASAR VE PRİM HİZMET BEYANNAMESİ HAZIRLAMA, BİLDİRİMİ 

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunun 4.maddesinin Birinci 

Fırkasının (a) Bendine Göre Çalışanlar için E-Beyanname Düzenleme Programından Vergi 

ve SGK Bildirimi Yapılması 

İlgili Aya Ait Ücretli Personel ve Stajyer için Düzenlene Ödeme Emri Belgesinde Yer alan 

Sosyal Güvenlik Kurumu ve Vergi Ödemelerine Ait Tutarlar SGK Muhtasar Prim ve Hizmet 

Beyannamesi Düzenleme Programına İşlenir. 

E-Beyanname Sayfasında Gerekli İşlemler Yapılarak Özel Onay Sonrasında SGK ve Vergi 

Tahakkuk Fişleri İle 1003 A Muhtasar Prim Ve Hizmet Beyannamesi Belgesi Dökümleri Alınır. 

E- Beyanname sayfasından alınan belge dökümleri ve Ödeme Emri belgesi EBYS üzerinden 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne bildirilir. 
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YAZ OKULU EKDERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 1.Dosya Hazırlama 

4. Birimlerin Onayları Tamamlandığında KBS Dosyaları ve Çarşaf Bordro 

İndirilir. 

5. İndirilen Dosyalar KBS Yaz Okulu Ödeme Linkine Yüklenir. Yükleme 

Yapıldıktan Sonra Yaz Okulu Katsayısı Üzerinden Kontrolü Yapılarak 

Elektronik Ortamda Gerçekleştirme Görevlisi’ne ve Harcama Yetklisi’ne 

Gönderilir. İlgililerce Onaylanır. 

2. SDUNET’te Bulunan SDU Forms Uygulamasında Bulunan Ek 

Ders Modülüne İzin ve Telafi Girişleri Yapılır.  Kontroller 

Yapılır ve Dönem Tamamlanır. 

3. Üniversitemizin Yaz Okulu Açılan Birimlerinin Dönem 

Tamamlamaları Beklenir.  

6. Elektronik Ortamda Onaylanan Ödeme Emri ve Ekleri Islak İmzalı Olarak Daha 

Önce Hazırlanan Dosyalara Takılır ve Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilir.  

 

Yaz Dönemi Başında Yaz Okulu İle İlgili 

Gelen Ders Görevlendirmeleri ve 

Değişikliği, Ek Ders Bildirim Formu, 

İzin ve Telafilerle İlgili Çıktılar EBYS 

Üzerinden Alınır. Bir Nüshası 

Birimimizde ve bir nüshası Üniversitemiz 

Muhasebe Birimi’ne Gönderilmek Üzere 

Toplam 2 Takım Hazırlanır. 

7. Banka Listesi PBS’de Ödeme Kaydetme Linkine Eklenir.  
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YAZ OKULU FİNAL SINAVI ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 1.Dosya Hazırlama 

4. KBS’de Onaylanan Ödemelerin Çıktıları Alınarak Islak İmzalı Biçimde 

Hazırlanan Dosyalara Takılır ve Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne fiziki 

olarak gönderilir. 

2. Birimin Yaz Okulunda Sınav Yapan Tüm Öğretim 

Elemanlarına Ait Final Sınav Formlarındaki Bilgiler KBS Ek 

Ders Dışı Ödemeler Modülüne İsim Bazında İşlenir. 

3. KBS’ye Yapılan Veri Girişlerinin Tamamlanması Sonucunda 

Hesaplama Yapılarak Gerçekleştirme Görevlisi’ne ve Harcama 

Yetklisi’ne Elektronik Ortamda Gönderilir. İlgililerce Onaylanır ve 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne elektronik olarak gönderilir. 
 

Dönem Sonunda Birime Gelen Yaz 

Okulu Final Sınav Formları EBYS 

Üzerinden Çıktı Alınarak Sınav 

Programları İle Birlikte Bir Nüshası 

Birimimizde ve Bir Nüshası 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilmek Üzere Toplam 2 Takım 

Dosya Hazırlanır. 

5. Banka Listesi PBS’de Ödeme Kaydetme Linkine Eklenir. 
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YOLLUK ÖDEME İŞLEMLERİ - İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

EBYS Sistemi Üzerinden Mali İşler Birimine 

Havale Edilen Yurtiçi Sürekli ve Geçici 

Görevlendirmelerle İlgili Evraklar 

Kaydedilir. 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev 

Yolluğu Ödenmesi 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev 

Yolluğu Formunun 

Düzenlenmesi 

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu  

Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri 

Çıktı Alınarak Dosya Halinde 

Klasörde Saklanır. 

Ödenmesi Gereken Yolluk Türü Belirlenir. 

Yolluk Bildirim Formuna EBYS 

Üzerinden Gelen Evraklarla Birlikte 

Diğer Eklerin Eklenmesi 

HYS Sisteminde Harcama Onayı ve 

Ödeme Emri Belgesinin Düzenlenerek 

Elektronik Ortamda İlgililerce 

Onaylanması ve İmzalanarak 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilmesi 

Yolluk Bildirim Formlarının Kontrol 

Edilerek İmzalarının Tamamlanması 

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu Formunun 

Düzenlenmesi 
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EMEKLİLİK YOLLUK ÖDEME İŞLEMLERİ - İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

EBYS Sistemi Üzerinden Mali İşler Birimine 

SGK ile İlgili Emeklilik Aylığı Bağlama 

Yazısı Kaydedilir. 

Emeklilik Yolluğu Hesaplanarak Harcama 

Talimatı Oluşturulur.  

Düzenlenen Ödeme Emri İlgililerce 

Elektronik Ortamda Onaylanır ve İmzalanarak 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilir. 

Oluşturulan Harcama Talimatı İle Birlikte 

Diğer Ekler HYS Sistemine Aktarılır ve 

Ödeme Emri Düzenlenir. 

Ödeme Evrakları Dosyalanarak Saklanır. 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

JÜRİ ÜYELİĞİ ÖDEME İŞLEMLERİ - İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

İlgili Öğretim Üyesince Jüri Görevlendirme 

Yazısı İle Islak İmzalı Jüri Üyeliği Bilgi 

Formu Mali İşler Birimine Verilir. 

Mali İşler Birimince Ücret Formu Hesaplanır.  

Düzenlenen Ödeme Emri İlgililerce 

Elektronik Ortamda Onaylanır ve İmzalanarak 

Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilir. 

Hesaplanan Ücret Formu için Harcama 

Talimatı Alınır. 

Harcama Talimatı ve Diğer ekleri HYS 

Sistemine Aktarılarak Ödeme Emri Belgesi 

Oluşturulur. 

Ödeme Evrakları Dosyalanarak Saklanır. 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

GİYECEK YARDIMI ÖDEMESİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

İlgili Yılda Hazine ve Maliye Bakanlığı Tarafından Giyecek Yardımı Genelgesinin Yayımlanması 

Fakültemizdeki Giyecek Yardımından Yararlanacak Personelin ve Alacağı Giyim Yardımının Tespit 

Edilmesi ve Nakdi Hesabının Yapılması 

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafından Onaylanarak 

Elektronik Ortamda İmzalanması Ve Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne Gönderilmesi 

Tespit Edilen Personelin Bilgilerinin ve Giyecek Yardımı Tutarlarının KBS Sistemine Nakdi Girişinin 

Yapılması 

 

Harcama Talimatı ve Eklerinin KBS Sistemine Girişinin Yapılarak Ödeme Emri Belgesinin Oluşturulması 

Harcama Talimatının Oluşturulması 

Ödeme Emri Belgesi Ve Eklerinin Ayrı Ayrı Islak İmzalı Olarak 2 Nüsha Halinde Dosyalanması 

Hazırlanan Islak İmzalı dosyanın bir nüshasının Üniversitemiz Muhasebe Birimi’ne gönderilerek Diğer 

Nüshanın Mali İşler Biriminde Arşivlenmesi 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

STAJ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

İsteğe Bağlı Staj 

Dekanlık Tarafından 

Belgelerin Mali İşler 

Birimi’ne Havale Edilmesi 

Ulusal Staj Programı 

Staja Başlama Tarihinden Önce Staj Öğrencisinin 

SGK İşe Giriş İşlemlerinin Yapılması  

Ödemesi Yapılan SGK Kısa Vadeli Sigorta Kolları 

Primi Ödemesine Ait Elektronik Ortamda Dijital 

Vergi Dairesi Üzerinden Muhtasar ve Prim Hizmet 

Beyannamesinin Düzenlenmesi ve Tahakkuk 

Fişlerinin Muhasebe Birimi’ne Bildirilmesi 

Staj Öğrencilerinin İlgili Ay Sonunda SGK Kısa 

Vadeli Sigorta Kolları Primi Hesaplanır ve HYS 

Sistemi Üzerinden Harcama Onayı ve Ödeme Emri 

Düzenlenerek Ödenir.  

Staj Bitiş Tarihini Takip Eden 10 Gün İçinde SGK 

İşten Çıkış İşlemlerinin Yapılması 

Bölüm Tarafından Stajı 

Onaylanan Öğrencinin 

Onay Formu ve Eklerinin 

Dekanlığa EBYS 

Üzerinden Ulaştırılması 

 

Staj Yapmaya Hak 

Kazananların Kariyer 

Merkezinden Resmi Yazı Ya 

Da İşveren Tarafından 

Düzenlenen EK-4 Belgesi İle 

Dekanlığa Bildirilmesi 

 

İş Sağlığı ve Güvenliği 

Sertifikası Almış Olan ve 

Dekanlığa İleten öğrencilerin 

SGK İşlemleri Yapılır. 

Dekanlık Tarafından 

Belgelerin Mali İşler 

Birimi’ne Havale Edilmesi 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
  1 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

SATINALMA (DOĞRUDAN TEMİN) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

  İhtiyacın Ortaya Çıkması 

Talebin, Üniversitemiz İdari 

Ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı’nca 

Karşılanmasına Karar 

Verilmesi 

Talebin İdari Ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı’na Yazılı 

Olarak İletilmesi 

Talebin 

Değerlendirilmesi 

Alınacak Malzemelere İlişkin 

Onay Belgesi Veya MYS’den 

Elektronik Ortamda Harcama 

Onayı Düzenlenmesi 

Ödenek Durumunun Kontrolü 

Uygun 

Alınacak Malzemelere Ait 

Varsa Teknik Şartname Ve Tip 

Sözleşme Dikkate Alınarak 

Piyasa Fiyat Araştırması 

Yapılması 

 

Kamu İhale Kanunu’na Göre 

Alım Usulünün Belirlenmesi 

(Örn. Doğrudan Temin Usulü 

22/D) 

 

Yaklaşık Maliyetin Tespiti 

Piyasa Fiyat Araştırmasına Göre 

Alım Yapılacak Firmanın 

Belirlenmesi Ve Sonucun İlgili 

Firmaya Bildirilmesi 

 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
  2 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

 

İlgili Firmadan Satın Alma Yoluyla 

Malzemelerin Teslim Alınması Ve 

Faturalandırılması 

 

HYS Programında Düzenlenen 

Ödeme Emri ve Ekleri Elektronik 

Ortamda Gerçekleştirme Görevlisi 

Ve Harcama Yetkilisi Tarafından 

Onaylanarak Muhasebe Birimi’ne 

Gönderilmesi 

 

HYS Programı Vasıtası İle Fatura 

İlgili Harcama ile ilişkilendirilerek 

Diğer Evraklar Sisteme Yüklenerek 

Ödeme Emri Düzenlenir. 

 

Satın Alınan Malzemelerin Taşınır 

Kayıt Yetkilisi’nce Muayene Raporu 

İle Birlikte Taşınır İşlem Fişi’nin 

Düzenlenmesi ve Elektronik Ortamda 

HYS Programına Gönderilmesi 

 

Satınalma Evrakının Bir 

Nüshasının Fakültemizde 

Arşivlenmek Üzere Dosyalanması 



SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ 

İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 
 

 

GELEN - GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 GELEN – GİDEN EVRAK 

Giden Evrak Konusu 

EBYS Üzerinde 

Belirlenir 

Maaş İşlemlerine 

dair İade 

Yazışmaları, Bütçe 

Aktarım Talepleri, 

SGK Primleri 

Yazışmaları, 

Emeklilik İşlemleri, 

İcra-Kefalet- Nafaka 

Yazışmaları, Dilekçe 

Cevapları, Staj 

İşlemleri 

Gelen Evrak 

Konusuna Göre 

Tasnif Edilerek 

Kaydedilir 

Gereği Olarak 

Cevaplanma 

Zorunluluğu Olan, 

İlgili Birim ve 

Kurumlara 

Bildirim Yapılması 

Gereken Evrak 

Hazırlanır 

Evrak 

Konusuna 

Göre İlgili 

Sistemlere 

İşlenir. İşlem 

Sonlandırılır 

EBYS Üzerinden 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi Paraf ve 

İmzasına Sunularak Dağıtıma 

Çıkarılır. 

 


