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1. Amaç:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, kefalet sandığı giriş veya ayrılma işlemlerini amaçlar. 

2. Kapsam:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe, Kesin 

Hesap ve Raporlama biriminde, kefalet sandığı giriş veya ayrılma işlemlerini kapsar. 

3. Sorumlular:  
 İlgili birimler 
 Maaş ek ders görevlisi, 
 Maaş ek ders sorumlusu 
 Muhasebe Yetkilisi Yrd. / Muhasebe Yetkilisi  

4. Tanımlar:  
 KBS: Kamu Hesapları Bilgi Sistemi. 
 EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

5. Doküman Akışı:  
 Kefalet sandığı giriş veya ayrılma işlemleri, maaş ödeme dönemi öncesinde yapılır. 

5.1. Süreç: 
 İlgili birimden gelen kefalet giriş yazısı maaş ek ders görevlisine sevk edilir. 
 Yazı ve ekleri kontrol edilerek KBS sistemine veri girişi yapılır. Eksik belge var ise yazı ilgili 

birime iade edilir. 
 İlgili birimden gelen kefalet ayrılış yazısı maaş ek ders görevlisine sevk edilir. Kefalet ayrılış 

yazısı ve ekleri kontrol edilerek KBS sistemine veri girişi yapılır.  
 İlgili birimden gelen ve işlemi yapılan yazı ve ekleri arşivlenir. 
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          5. 2. Akış Şeması: 
Süreç Sahibi         : Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
Yapılan İşin Süresi: 20 dakika 

Sorumlu Akış Şeması Dokümanlar 

 
 

 
 

Maaş Ek Ders 
Görevlisi 

 

 
 

  
 

İlgili birimden gelen yazı ve 
ekleri kontrol edilir.

BAŞLA

BİTİŞ

KBS sistemine veri girişinin 
yapılması

Eksik belge var mı?
Eksik belgelerin 
düzeltilmesi için 

yazının iade edilmesi
EVET

HAYIR

Birimden gelen 
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Kesintisine ait  
yazı ve ekleri 
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6. İlgili Dokümanlar: 
 2489 Sayılı Kefalet Kanunu 
 Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği  
 KBS Kullanım Talimatı 
 Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

7. Kaynaklar: 
 Bilgisayar ve internet alt yapısı 
 Ofis araç-gereçleri 

8. Girdiler: 
 İlgili birimden gelen yazı 

9. Çıktılar: 
 İlgili birimden gelen yazının arşivlenmesi. 

 

10. Performans Kriterleri: 
 Kefalet sandığı giriş veya çıkış işlemleri sürecinin hatasız yapılması. 

 

11. Risk Analizi: 
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