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1. Veri Giris Gorevlisi

1.1. Enstitii Midiirii ve Miidiir yardimcilarinin, kadrolarinin bulundugu fakiiltelerden, ilgili ay i¢in vergi matrahlari, kadro ve kidem

degisikliklerini gosterir bilgiler alinir.

1.2. Edinilen bilgiler dogrultusunda o biitce donemine ait katsayilar, gosterge ve ek gosterge rakamlar1 kullanilarak Excel dosyasinda

bordrolar1 olusturur.

1.3. Hazirlanan bordrolara uygun olarak idari Gérev ve Gelisme Giigliikleri ile ilgili Odeme Emri Belgesi ve Banka Odeme Listesini

MY S’de hazirlar.

1.4. Hazirlanan bordro ve eklerini kontrol ve onay i¢in MY'S sitemi tizerinden Gergeklestirme Gorevlisine (Enstitii sekreteri) sunar.

2. Gergeklestirme Gorevlisi

2.1. MYS sistemi lizerinden bordro ve eklerini kontrol eder.

2.1.a. Uygun gormesi durumunda;

1. Sistem {izerinden 6deme bordro ve eklerini onaylar ve
evraklari Harcama Yetkilisine gonderir.

2.1.b. Uygun géormemesi durumunda;

Diizeltilmek iizere evraklari geri iade eder ve siire¢ “1. Veri Giris
Gorevlisi” agamasidan yeniden baglatilir.

3. Harcama YetKkilisi

3.1. KBS sistemi tizerinden bordro ve eklerini kontrol eder.

3.1.a. Uygun gormesi durumunda;

1. Sistem lizerinden bordro ve eklerini onaylar ve evraklari
muhasebeye gonderir.

3.1.b. Uygun gormemesi durumunda;

Diizeltilmek {izere evraklari geri iade eder ve siire¢ “1. Veri Giris
Gorevlisi” agamasidan yeniden baglatilir.

4. Veri Giris Gorevlisi

4.1. Onaylanan tiim belgelerin ¢iktist alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatir.

4.2. imzalanan 6deme emri ve eklerini elden zimmetli olarak ddenmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkalig1 Biinyesinde bulunan

muhasebe birimine gonderir.

4.3. Gonderilen 6deme emri belgesi Strateji Gelistirme Daire Baskalig1 Muhasebe Birimi tarafindan onaylandigit MYS iizerinden
goriildiikten sonra banka listesinin bir niishasini ilgili bankaya elde gonderir ve bankanin DTO sistemine ddeme listesini yiikler.

4.4. Belgelerin bir kopyasini idari gorev ve gelisme giicliigii dosyasinda arsivler.

1/1



https://www.ktu.edu.tr/kik
https://www.ktu.edu.tr/kik

