NEVSEHIR
HACI BEKTAS VELI
UNIVERSITESI

Ara, bul

FEN BILIMLERI ENSTITUSU TAHAKKUK BIiRIMI HIZMET

STANDARTLARI

SN

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

TAHMINi iSLEM SURESI
(EN GECG)

TAHAKKUK BiRiMi

GOREVDEN AYRILMA

1. Personel isleri biriminden ayrilis
yazisl

2. Personel Nakil Bildirimi

3. Personel igin ilisik kesme belgesi

Kurumdan ayrilacak olan personelin,
personel isleri biriminden ayrilis yazisi
geldikten sonra Personel Nakil Bildirimi
hazirlanarak imzaya sunulur.

Kurumdan ayrilacak olan personel igin ilisik
kesme belgesi dizenlenir.

Mutemet, Enstitl Sekteri, Midir belgeleri
kontrol eder. imzalar

ilisik kesme belgesi ve imzalari
tamamlattirilan Personel Nakil Bildiriminin

1 niishasi zimmet ile ilgiliye verilir.

KBS sistemi tizerinden Nakil olarak ayrilisi
yapilir.

SGK sistemi Gizerinden ayrihs tescili yapihr.

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

1-3 is Gini

YURT iCi GECiCi GOREV
YOLLUGU ODEMELERI

Yurt ici Gegici gorev yollugu bildirim formu
Gorevlendirme Yazisi

1-3 is Giini

YURT iCi SUREKLI GOREV
YOLLUGU ODEMELERI

Yurt ici Gegici gorev yollugu bildirim formu
Gorevlendirme Yazisi

1-3 is Gini
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EK DERS UCRETI
ODEMELERI

1. ders dagihm gizelgesi
2. ilgili aya ait ders yukleri, aylik
"izinli, Rapor lu ve Gérevli Listesine

Ek ders otomasyon sisteminden Haftalik
ders dagilim cizelgesi donemin basinda
Ogretim Uyelerince hazirlanir ve Anabilim
Dali Baskani onayladiktan sonra tahakkuk
birimine teslim edilir. Her ay, Ders Yiki
Bildirim Formundaki bilgiler dikkate
alinarak, Ogretim elemanlarinin ilgili aya ait
ders yiikleri, aylik "izinli, Rapor lu ve
Gorevli Listesine" gore kontrol edilir ve
ogretim elemanlarinin katilamadiklari
dersler tahakkuk birimine bildirilir.

Mutemet tarafindan. KBS Ek Ders sistemi
Gzerinden, Ek ders (icreti alacak personel
bilgileri giincellenir ve kontrol edilir ilgili
aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu
ders yiiku distltp geriye kalan derslerin
bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS
sistemi (izerinden 6deme emri belgesi
olusturulur. Onay icin sistem Gzerinden
Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem Uzerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama
Yetkilisine onay igin gdnderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra
Mutemet sistem Uizerinden 6deme
raporlarini 2’ser niisha yazdirir. Odeme
Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir.
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim
eder.

Sistem lizerinden Muhasebe Yetkilisi
onayladiktan sonra mutemet tarafindan
Anlasmali Bankaya aktarma islemi yapilir.

1-3 is Gini
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Ara, bul
Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir
SINAV UCRETI 1. sinav licret beyannamesi _
= ; o 1-3 Is Glnd
ODEMELERI 2. sinav programi, raporlu, gorevli,
izinli yazisi kontrol edilir.
AILE YARDIMINDAN 1. Aile Yardimi bildirimi formu e
lis gunu
YARARLANMA
ASGARI GECIM
iINDIRIMINDEN Talen F 1is glinii
YARARLANMA alep rormu
OZEL SAGLIK SIGORTASI
VERGI INDIRIiMI 1is guni
Talep Formu
ILGILI MAKAMA BELGE 1.Belge Talep Formu o
11s GUnu

ISTEKLERI




