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Tahakkuk Şube Müdürlüğü

KAYSERİ

 ÜNİVERSİTESİ

İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

İŞİN ADI

AİLE YARDIMI TAHAKKUK İŞLEMLERİ

-REKTÖRLÜĞE BAĞLI AKADEMİK VE İDARİ PERSONELLERİNİN
HERHANGİ BİR GELİRİ OLMAYAN BİRİ İLE EVLENMELERİ HALİNDE ;

AİLE DURUM BİLDİRİMİ, AİLE CÜZDANI, EŞİNİN VE KENDİSİNİN
KİMLİK BELGESİNİN TESLİM ALINMASI ,

-HERHANGİ BİR GELİRİ OLAN EŞLERİNİN İŞTEN AYRILMASI GELİR
ELDE EDEMEMESİ VEYA EMEKLİ OLMASI HALİNDE;

AİLE DURUM BİLDİRİMİNİN TESLİM ALINMASI ,
-ÇOCUĞUNUN DOĞMASI VEYA EVLATLIK EDİNMESİ

DURUMUNDA; AİLE DURUM BİLDİRİMİNİ DOLDURUP KENDİ BİRİM
AMİRİNE İMZALATARAK KENDİSİNDEN TESLİM ALINMAS

AİLE DURUM BİLDİRİMİNİ YAPAN PERSONELİN; AYLIK MAAŞINI 
ALMADAN ÖNCE BİLDİRİM FORMUNU TESLİM ETMESİNE RAĞMEN 
AİLE YARDIMININ MAAŞINA YANSIMASI OLMAMIŞSA YA DA MAAŞINI 
ALDIKTAN SONRA BİLDİRİM YAPMASINA RAĞMEN AYLIK MAAŞINI 
ALMADAN ÖNCEKİ BİR TARİHTE OLAY GELİŞMİŞSE (GELİRİ OLMAYAN 
EŞ İLE EVLİLİK , ÇOCUĞUNUN DOĞUMU, EŞ VE ÇOCUĞUNUN GELİR 
ELDE EDEMEMEYE BAŞLAMASINDAKİ TARİH GÖZ ÖNÜNE ALINARAK), 
AİLE BİLGİLERİNİN KBS SİSTEMİ ÜZERİNDE BULUNAN MERNİSTEN 
KONTROL EDİLMESİ VE ÇEŞİTLİ ÖDEMELER BORDROSUNUN 
HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN ÇEŞİTLİ ÖDEMELER BORDROSUNUN KONTROL
EDİLMESİ  VE GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE ISLAK İMZAYA

SUNULMASI

BİTİŞ

SORUMLULAR
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HYS SİSTEMİNDEN ÖDEME EMRİ BELGESİNİN HAZIRLANMASI
VE BU BELGENİN İLGİLİ BİRİMİN GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ VE

HARCAMA YETKİLİSİNE ISLAK İMZAYA SUNULMASI

Tahakkuk Şube Müdürlüğü

ÖDEME EMRİ BELGESİNİN HYS SİSTEMİNDEN MUHASEBE
BİRİMİNE GÖNDERİLMESİ, İMZALANAN BELGELERİN BİR

NÜSHASININ ARŞİVLENMESİ , BİR NÜSHASININ DA TESLİM
TUTANAĞI KARŞILIĞI ÜNİVERSİTEMİZ STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE

BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLMESİ

Akademik veya İdari Personelin Geliri Olmayan Eşi
veya Çocuğu Herhangi Bir Şekilde Gelir Elde Etmeye

Başladığında Birimimize Aile Durum Bildiriminde
Bulundu mu?

E

PERSONELİN BİLDİRİMDE
BULUNMAMASI VE

İLERİDE TESPİT EDİLMESİ
DURUMUNDA GÜNCEL BİR

AİLE DURUM BİLDİRİMİ
DOLDURTTURULMASI,

GERİYE DÖNÜK BİLDİRİM
YAPMASI GEREKEN

ZAMANA KAD AR YERSİZ
ÖDENEN SOSYAL

HAKLARIN TAMAMI FAİZİ
İLE BİRLİKTE PERSONELDEN
TAHSİL EDİLMESİ İÇİN KİŞİ

BORCU ÇIKARTILMASI
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