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Amag:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, ek ders 6deme islemlerini amacglar.

Kapsam:
Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, ek ders 6deme islemlerini kapsar.

Sorumlular:
> llgili birimler
» Maas Ek Ders Gorevlisi
» Maas Ek Ders Sorumlusu
» Muhasebe Yetkilisi Yrd. /Muhasebe Yetkilisi

Tanimlar:
> BKMYBS: Biitlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi.
> 0.B.: Odeme Emri
> KBS: Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi
> MIF: Muhasebe islem Fisi.

5. Dokiiman Akisi:
> Ek ders 6deme siireci her ayin 1-10’u arasinda yapillir.
> Baska kurumda calismayip ders Ucreti karsiligi ek ders veren personel igin SGK girisi yapilir
ve 5510 sayili yasa geregi ek ders 6demelerinden gerekli SGK kesintileri yapilir.
5.1. Siireg:
> llgili ddneme ait ek ders programinda yapilacak degisiklik ve giincellemeler birim tarafindan
Ek ders programindan yapilir ve ilgili birimin maas ek ders gorevlisi tarafindan
glincellemelerin yapilmasina yardimci olunur.

> llgili déneme ait veri girisleri tamamlandiktan sonra ek ders tahakkuku maas ek ders

sorumlusu tarafindan yapilir.

» KBS sistemi Uzerinden muhasebe birimine gonderilen ve fiziki olarak Baskanhgimiza teslim
edilen ek ders 6demeleri ile e-imzal olarak diizenlenen ek ders 6demeleri maas ek ders
gorevlisi tarafindan mevzuatta yer alan evraklarin dogrulugu ve biitce tertipleri kontrol
edilerek BKMYBS (lizerinden onaylanir.

Mail ile génderilen 6deme listesinin O.B. ile génderilen liste ile tutarlihgl kontrol edilir.

0.B. hatali diizenlenmis ise, ilgili birime hatanin diizeltilmesi igin iade edilir.

Hatasiz O.B. BKMYBS programi {zerinden onaylanir ve O.B. parasal sinirlar dahilinde
muhasebe yetkilisi ya da muhasebe yetkilisi yardimcisinin onayina sunulur.

> MIF 6denmek iizere muhasebe ve kesin hesap birimine verilir.

> 0.B. ekinde bulunan &édeme listesinin bir niishasi evraktan ayirilir ve Birim sorumlusuna
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teslim edilir.
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5. 2. Akis Semasi:
Siireg Sahibi Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yapilan isin Siiresi] 1 saat.
Sorumlu Akis Semasi Dokiimanlar

Maas Ek Ders
Gorevlisi

BASLA

|
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Ek ders 6demesine ait 6deme emri
ve eklerinin fiziki olarak maasg
ek ders goreMisine teslim edilmesi

l

Muhasebe birimine gelen ek ders
odeme emri ve ekinde bulunan
belgelerin kontrol edilmesi

Hatali yapilan iglemin
duzeltilmesi

Muhasebe
Yetkilisi/Yetkili
Yrd.

Maas Ek Ders
Gorevlisi

1

O.B. ve eki
Relgeler dogru muz

Odeme emri

ve ekleri

KBS sistemi tizerinden BKMYBS'ne
gonderilen O.B. onaylanir.

A 4

0O.B. parasal sinirlar dahilinde Muhasebe
Yetkilisi/Yetkili Yrd. imzaya sunulur.

{

0O.B. ekinde yer alan banka génderme emri
listesinin bir nishasi Birim Sorumlusuna

teslim edilir.

Odeme emri

ve ekleri

!

MIF 6denmek lizere maas ek ders
goreMisi tarafindan muhasebe ve
kesin hesap raporlama birimine verilir.

MIF ve ekleri
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6. llgili Dokiimanlar:

2914 Sayili Yasa

2547 Sayil Yasa

5510 Sayil Yasa

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

YOK Ders Yiikii Tespiti ve Ek ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi, Bitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi,Kamu
Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Kullanim Talimati.

> llgili ddneme ait Toplu S6zlesme
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7. Kaynaklar:
> Bilgisayar ve internet alt yapisi
» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:
> 0.B. ve ekleri (Bordrolar, izin-rapor belgeleri, ek ders puantaj ve iicret listeleri)

9. Ciktilar:
» Banka Gonderme emri listesi.
> SGK giris bildirgesi.
> MiF.

10. Performans Kriterleri:
» Ek ders hesaplama ve 6deme islemleri slirecinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi.
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REViZYON DURUM
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07.11.2023 01 Genel Giincelleme Yapild.
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