
YOLLITKLAR

1. Yolluk d0zenleyecek personelin yolluk gidalerini ibraz eden ber tltrl0 belgeyi ilgili
personelden temin
2. Yurtigi, yurt&y gegici gdrev yollugu bildirim cetveli hazrlamak
3. Bildirim cetvelinde belirtilen ftrtar ilzerinde.n KBS de Odeme Belgesi olugnlmak ve
grkfilann almak
4. Oluqturulan Odeme Belgesini urasryla Y0ksekohrl Sekreterine ve Yllksekokul
Miidiiriime imzalahak
5. finzalanan Odeme Enri Belgesini, yolluk bildirim cetv€lini ve yolluHa ilgili ibraz
edilen diter belgeleri tahakkuk teslim tutana$ tutarak Univ€rsitemiz Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhgna iletnelc

AYLIK AKADEMiK VE IDARI PERSOIYf,L MAA$ ODENMESi TEMEL SOREq VE
ALT STTRECLERI

l. Her ayln baEnda maaq iglenlerine baglarken, Yiiksekokul Personel lgleri
Personelimizc ait izin, mpor, krdem, derece ve kademe listeleri istenir,
2. Personel igloi Personelinden ahnan belgeler KBS ve Say2000i sistenrlerine iglenecck
maag hesaplanr.
3. Hesaplanan maa$larla ifuili olarak Bordro, icmal, Mahah Listesi, Banka Listesi ve
kesinti listeleri (lcra, Nafaka., Kira" Kefatel Sendika) hazrlanarak MaaS Odeme Emri Belgesi
olugturulur.
4. Odeme Emri Belgesi ve Maaglarla ilgili belgeler dosyalanarak I{arcama Yet}ilisi ve
Gergeklegtirme G6revlisine imzaya sunulur.
5, Odeme Emri Belgesi ve Maa+larla ilgili belgeler imzalandrktan sonra Yliksekokul
Genel Evrak birimince Oaerne Emri Belgesine tarih ve sayr verilip, Tahakkuk Evrah Teslim
Tutanag ile birlikte Rektiirliik SMeji Geligirme Daire Bakanhgna g6nderilir.
6. Rektorltik Snateji Geligtirme Daire Bagkanhgnca incelenen maaqlar onaylanaralq
bankaya trarsfer edilir,
7. Bank4 ti'deme emrinin kendilerine ulaglmasrndan en geg iki g[n igerisinde ilgililerin
hesap numaralanoa maaglar yahnlr.
8. lvlaag iglenrleri bittilten sonra her ayn 15'd€,n soma SGK Emekli keseneHeri lnternet
ortarnrnda online olarak gdnderilir.



AvLIK EK DERs OcRETI ODENnansl rnunr, s0nr,q w,rl,r stnrqr,nnl

. E$tim ve dgretim yrlnrn bagladrlr d6nem baqlannda (Gllz-Bahar ve Yaz okulu)
Y6netim Kurullan dersleri hangi dlptim tyelerini verecegini belirler.
r Ekders ucreti ddenme siiirecinin en dnenrli belgeleri olan Ekl @kders Beyan
Formuformu her ayrn sonunda ilgili dgrctim elsnranlan tarafindan hatasrz doldunrlarak
Ytiksekokula verilmesi. "Bahar-gtiz ve yaz okulu ddnemi baflannda haftahk ders pogramrnrn
da etlenmesi"
. Ytksekokul sekreterinin kendisins.'le$m Ekders formlan ve haffahk ders progranr il'e
krgila5trarak kontrol etmesi ve muteinetlile g0nderilmesi
. Mutemet tarafadan Ekl@kders Beyan Formu)ve haftahk ders Fograrnlan ve
Y0ksekokul Ydnetim Kunrlu karanna uygun haarlamp haarlanmadrluun kontol edilnesi
a) Ekl formlannda hata g6riilmesi
b)Hatah fonnlann diizeltilnek fizere, ilgili kigiye gdnderilnesi
c)Halal formlann diizeltilerek ilgili manura gdnderilmesi
r Ekl formlannm hatasrz dtzenlenmesi
r Ocretlendimre gahgmalanna baglarnadan 6nce her ay igin Olretim elemanlannrn izin,
rapor, g0revlendirme alrp almadrHanmn arastnlarak, Ekders Ucreti Hosaplama programma
yflklenmesi.
o Fk? (Puantaj) fornrlannn hazrrlannasl
. Ekl formlannrn Miidiir,Ek2 formlanmn Yiiksekokul S€lset€ri ve Mltdiir tarafindan
imzalaDmasr
o "Ekders Uclet Bordrosu" ve "Banka Listesi 'sinin gddlafl ile 'Odeme Emri Belgesi
'taarlanarak Gergeklegtinne G6revlisi ve llarcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasr.
. 6deme Emri Belgesi ve eklerinin 'Tahakkuk Evrakr Teslim Listesi" ile Stateji
Geli$tirme Daire Bagkanhg'na gOuderihnesi
r "Ek Ders Ucret Bordrosu" ve "Banka Listesi" sinin glktrlan ile "Odene Emri Belgesi"
nin haarlanarak Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalannasr.
. Stsxeji Geli$irme Daire Bagkanhg'dn ilgili biriminde evraklann iacelenmesindea
sonra (demeyi gergekle$tLecek barkaya *Banka Odeme Disketi" nin verilmesi veya bilgilerin
eleltronik ortamda gdnderiLnesi
r Bank4 6deme ernrinin kendilerine ulalmasrnda en ge9 iki giin iqffisinde ilgililerfur
hesap numaralanna ekders iicretlerini yahrmast



SATTNAT.MA SUR€CIERl



Bilgis xyard*n Kayr*,ur
Tam*mlanm lfifa$c**
Etiket B$kiisleri Alrltlr.

Bilgis ayardan ltayr*r Sscelenelek
Atiketle Xarg rla{imftr.

I{itabn Sutraa Aq€dax I em Bo$h*
Btrakrlar, ak Yaprqtrdr.

Etiketin ilzerire l{onryrxa B*nt
Yaprgtlrdr.

Kitab:n Arka l{.rySa a6rk* Etikdi
Iicn:yu.a: E|act Yaprgtu{rr

ip lmi Tam*mlaran}{ihl*xr
OkuSrucu E{ianettmi 3lirisire Teslim



xir,lpr,axrs KdFLARA yf nr,s$riRirnffi si

Tekdk hizaretlsden gelen kitaplar.

Dewey Onlu Tasaif Sistemirc Gtire
Raflara Dizilir.6diin9 vermeden geler iade kitaplar.

Ogr*rcilerin masa frzerinde bralt$
kitaplar.



xihirsxhrr"sx *n ls: 6stNc isrr$lr,sRi

Kullamer.L{i:iiph*neler arasr kirry
iste& fcrm::au doldrm:p imaln}amk

gilrevliyc verir.

Srevli Yayrnm Haagi Kiittphancd*
Oldriluau Trspit Eder

Girevli e -psta veye frks ile formu
ilgili kilu&haneye gind€lesEk &r:go

yaluyla yayrm getirtip kullancrya
vsir,

Gtirevli, Odiiag vcdi$ y"yt- tukip
der* iad*siri sa${x.

{C5rgo ncr*i kullamcrya aittir"}

Kull*n:crya Sdeli Odetdrilir
veya kitabra Yaisinb

Aluarasr saSaarr.

Odooc Ataan
Kitiiphsneain Kurallan- Gegerlidir.

Csrcvli Yayrnr Al&$ Ktlttighxn*ye
Ksrgo iI€ 6eri iade Ed€r

i*de Siiresi
e*eikudqs*

ylltrl|hi$ v€}?
Saltalarr Eksilaigse



IADE ISLIMLERI

Kultamcr Odil$ aldrgl Kitabr 6drxr9
BirimircGetirir

G<irevii, Odiing Alnan Yayr:u ilceler

I(cllanro, Her Giin Igur
0.50 TL. Ceza Otler.

K*llalrclra Bdeli
Oeertiritirr6:m tiatm

Yerisinin Altnma.s
sallanr,

Kitap iade a&narak Bilgimyardan
1qu[fu11qrnrn iizerilfu DilSkdi

Yapdr.

iade Sfi rre$i C'€ciknigs€
YlrhlnlrtYeyr

3al:falan Eksilmi$se
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tiYEriK |SLEMLERi

$*i*rsitcoiz @acr wye
p.Esoocli Oh{} obdE s!{Ftl&rr

rulzarcrhr ii&ac Vcrmc
Brrlrrr& iYE Kxvrtlqen rur

6ldr.irr

cdrrr{ UFlit F6str Bikn6ni
Ldd E L.r& Bitgi!.F

o{tr'nldrlci IJF I<.rys Ma.l6ltu
Aks

I{'ile'trnln ClcliF l(iitqptre
otaaryoa Sigtoide *kif gab

Grlir n.

KrnlsKL4 ti8{!,hdc Otomrdts!
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t{elhtcl A& a€ Sii. Vsitt.

Uyell glcmi Taolaas.


