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ORGANIZE SANAYI BOLGESiI MESLEK YUKSEKOKULU
IS TAKIP CIZELGESI
SIRA TA(%I;{%B}%SEN SORUMLU KiSi TAMAMLAMA GERCEKLESME DURUMU VE TAKIP EDEN
TARIHI ACIKLAMALAR BiRIM AMIRI
Kamu Personel Harcamalari Yonetim
Personel Maas Islemlerinin | Tahakkuk Sube Sisteminde  (KBS) onaylanan maaslar, e
1 Yapilmasi Mudarliga 3-11 (Ayhk) (MYS-HYS) Sisteminden Muhasebe sube Midard
Birimine gonderilir.
Periisonel Emeki Personel Emekli Keseneklerinin KBS-
2 | Keseneklerinin KBS * Den | 2nakkuk 2Ube | 15 20(Aylik) emsan Veri Sisteminden alinarak Genel | ¢\ o g
Alinarak Génderilmesi Mudurligi Sekreterlik  Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Tahakkuk Birimine Mail atilir.
Kamu Personel Harcamalari Ydnetim
3 Avans Ve Fark Maaslarin | Tahakkuk Sube | 15-20 (Maas Zam | Sisteminde (KBS) onaylanan maaslar, Sube Miidirii
Yapilmasi Mudarlaga Donemlerinde) (MYS-HYS) Sisteminden Muhasebe
Birimine gonderilir.
Birimlerde Kismi  Zamanli ﬁhig:ﬂlk Ta_lgg:lleBr?; Birimlerde  Kismi  Zamanli  Ogrenci
4 Ogrenci Calismasi icin Gerekli | Yazi igleri Birimi - Calismasi  icin  Gerekli  Yazismalarin | Sube Midiri
Yazismalarin Yapiimasi Baslama Tarihi Haftas| Yapilmasi.(EBYS)
? pmMast (Ornek :01.10.2023) pHmast.
Kamu Personel Harcamalari Yonetim
. Tahakkuk Sube . Sisteminde (KBS) Onaylanan Evraklar e
S | Giyim Yardimi Madarlig Yilda Bir Kez (MYS-HYS)  Sisteminden  Muhasebe | *u°€ Muddrd
Birimine gonderilir.
Staj Yapan Ogrencilerin SGK | Ogrenci  isleri  Daire | 1-30 Ogrencilerin Staj Mys 'Slstervnmde .(.Dn“aylanan Evraklar .Ve e
6 Primlerinin Odenmesi Bagkanhgi Sureleri Boyunca Ekleri  Saghk Kiltir ~ve Spor Daire | Sube Midird
) 2 & y Baskanligi Muhasebe Birimine Génderilir.
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri
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7 Yurtici ve Yurtdisi Surekli | Tahakkuk Sube Ioc:::;kPersonelm ;Zr\z MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar Ve Sube Miidiirii
Gorev Yollugu Odemesi Mudarliga & Ekleri Muhasebe Birimine Gonderilir.
baslamasindan sonra.
8 Yurtici ve Yurtdisi Gegici | Tahakkuk Sube Llag::amlagno(;ﬁ(\;genndlrme MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar Ve Sube Miidiirii
Gorev Yollugu Odemesi Mudarliga sonra Ekleri Muhasebe Birimine Gonderilir.
ilgili gérev . .
N R Tahakkuk MY I Evraklar V
9 Jiiri Ucreti Odemeleri a"a" u sube tamamlandiktan S_Slstemmde C_)r‘la\./anar.l. vra‘l‘ar € Sube Miidiiri
Mudarliga sonra Ekleri Muhasebe Birimine Gonderilir.
Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanliginin
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’'nden
Akademik Takvim Baz | (EBYS) gondermis oldugu yazi ile islemler
10 Yemek Bursu Islemlerine Yazi isleri Birimi Alinarak .—I.Derslerln bagla.]r, gerekli murvacaatla.r.almlr, burs Miidiir
Baslanmasi. Baslama Tarihi Haftasi | komisyonunca degerlendirilerek  burs
(Ornek :03.10.2023) almaya hak kazanan o6grencilerin listesi
EBYS’den Saglik Kdiltlir ve Spor Daire
Baskanhgina génderilir.
Her ayin 01 - 10 tarihleri arasinda resmi
idari ve Mali isler Daire yazi ile talepler IMID bildiriimesi
11 Tiketim Malzemesi Alimi Baskanlié 3 1-10 (Ayhk Dizenli) gerekmektedir. MYS Sisteminde | Sube Miidiiri
2 & Onaylanan Evraklar Ve Ekleri Muhasebe
Birimine Gonderilir.
MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar Ve
Dogalgaz ve Su Faturalarinin | idari ve Mali isler Daire . . Ekleri Muhasebe Birimine Gonderilir. Bir v e
e 1-1 D
12 Odenmesi Baskanhgi > (Aylk Diizenli) ornegi de tahakkuk biriminde arsivlenir. Sube Mudiirdi
Donem Tuketim Cikisi Raporlarinin Aylik
Do D
Donem Tiketim Cikigi I .. O”?f".de Tkys Den Alinarak Taginir K?YIF Tasimir Kontrol
13 N . . Tasinir Kayit Birimi Aylik Dénemlerle Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisi O
Raporlarinin Génderilmesi . .. . Yetkilisi
imzaladiktan sonra Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina Gonderilmesi, Donem

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Miidiiri
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Cikis Raporlarinin Bir 6rnegi de tahakkuk
biriminde arsivlenir.
YiI Sonunda TKYS De Kayith Olan
. Malzemelerin Sayimi Yapilr, ilgili Evraklar T Kontrol
14 TKYS Yil Sonu Islemleri Tasinir Kayit Birimi 1-15 (Aralik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligina asiir ontro
) . . Yetkilisi
Gonderilir.  Bir 0Ornegi de tahakkuk
biriminde arsivlenir.
Tasinir Sisteminde Bulunan Mal ve
) . . . Malzemelerin, Ogretim Elemanlan, Idari | Tasiur Kontrol
15 TKYS Zimmet Islemleri Tasinir Kayit Birimi 1Kez Personel ve kullanilan ortak alanlara | Yetkilisi
zimmeti yapilir.
Donem baslarinda vyapilan Akademik
Yeni Akademik Yil igin Akademik Kurul Uyeleri Kur.ullar.da ve KaI.|te Toplantl.l.arln.da
Yapilacak Kultirel Etkinlikler | ve Birim Kalite Komisyonu belirlenir. Butdnlesik ~Kamu  Yonetim
16 Belirlenmesi Uyeler Yilda 2 ya da 3 kez Sistemine BKYS ilgili etkinlikler riskleriyle | Miidiir
beraber girilir. Etkinliklerin takibi bir
sonraki Akademik Kurul ve Kalite
Toplantilarinda yapilir.
17 Mezuniyet Etkinligi Yapilmasi | Yazi isleri Birimi 01-30 (Haziran) Mezuniyet icin Hazirliklara Baglanir. Miidiir

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Miidiiri




