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FAZLA MESAI ODEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
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DONGUST SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

BASLANGIC

Fazla mesai 6denecek personel

Planlama ] g%rlilsnpse(r,srzﬁusu Puantaj cetveli gonderilir. igin alinan onay veilgili ;3P:1ant_aj Cetveli Onay
(Sube Miidiirii) birimden mesai puantaj cetveli elgesi
Baskanligimiza gonderilir.
Puanta] Puantaj cetvelinde belirtilen _ _
Kontrol Etme | - Sorumlu Personel cetveli bilgileri giinler ve personel bilgileri - Puantaj Cetveli Onay
dogru mu? incelenir. Belgesi

Hayir

Evet

Eksik ya da hatali puantaj ilgili
Uygulama - Sorumlu Personel Puantajin diizeltilmesi saglanir. birime iade edilerek gerekli

- Puantaj Cetveli Onay

X Belgesi
diizeltmenin yapilmasi saglamr.
Inceleme sonucu fazla calisma
KBS’ ve puanta mesai ticret demesi i¢in
Uygulama - Sorumlu Personel i .Iy .p = A J nde puantajda yer alan aylik - KBS
IIGHERgIFINT, fazla mesai saatinin veri girisi
yapulir.
- Puantaj Cetveli Onay
Veri girisleri Puantaj ile KBS’ nde girilen Belgesi
Kontrol Etme - Sorumlu Personel dogru mu? veriler kontrol edilir. - KBS’ den alinan Odeme
Bordrosu
Hayir
Uygulama - Sorumlu Personel Hatah giris diizeltilir Hatal girig yapilan veriler - KBS
¥ Evet siris : diizeltilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Sube Miidiirii Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani

Bu belge,guvenli elektronik imza ile imzanlamisgtir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSN3ZAYCT30&eS=2558216 adresinden yapilabilir.
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KBS’ nde puantaj verilerine - Puantaj Cetveli
Uygulama - Sorumlu Personel Hesaplama yapihr. <4 ﬁg;;g;d;ﬂar olusturulur ve - KBS’ den alinan Bordrolar
Hayir
KBS’ nde olusturulan ; ;
Hesaplama $ - Puantaj Cetveli
Uygulama - Sorumlu Personel o Grmu? bg_rl(_irolarln tutarlar1 kontrol - KBS’ den alman Bordrolar
: edilir.
Evet
Mutemet tarafindan KBS
iizerinden hesaplanmis olan
. . . Odeme Emri Belgesi, ilgili
- Sorumlu Personel Odeme Emri BelgeSl Olustllrllllll‘ Gergeklestin'ne Gorevlisi ve
Uygulama - Gergeklegtirme ve KBS’de onaylanarak HYS Harcama Yetkilisi tarafindan -KBS
Gorevlisi o modiiliine gonderilir. onaylanarak muhasebeye
- Harcama Y etkilisi goénderilen belgeler HY'S
modiiliine sistem tarafindan
iletilir.
HYS modiiliine giris yapilarak
yeni bir Harcama eklenir ve
HYS modiiliinde Taslak Odeme iekl'e“f” o f%a“iag‘% 'd'e E‘?Ee'g?
Uygulama | - Sorumlu Personel Emri Belgesi harcama ile ylemeeri 7 Jasia® paeme M1 CHys
e T Belgesi sekmesi altina KBS
iliskilendirilir. iizerinden gonderilen taslak
O0deme emri belgesi ile harcama
iliskilendirilir.
- - - fliskilendirilen Harcama i¢in
_nlskllendl“len ngcama 1¢In once Odeme Talebi olusturulur, “HYS
Uygulama - Sorumlu Personel Odeme Talebi ve Odeme Emri sonra ddemeye iliskin belgeler -
) . -. - Odemeye esas belgeler
olusturulur. sisteme yiiklenerek Odeme
Emri Belgesi olusturulur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Sube Miidiirii Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani
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Odeme Emri olusturulan
- Sorumlu Personel o .
- Gergeklestirme Odeme Emri e-imza ile Harcama, Gergeklegtime Hvs
Uygulama Gérevlisi haseb snderili Gore_vl_1s_1mn onay1 ve Harcama
orev A LSS U U GG AL & Yetkisinin e-imzasi ile
- Harcama Yetkilisi N -
muhasebeye gonderilir.
Odemeye iliskin Banka Disketi
Banka disketi hazirlanarak hazrrlanarak Strateji Gelistirme - Banka Disketi
Uygulama - Sorumlu Personel . 1 o Daire Bagkanligi’ nin
SGDB’ na gonderilir. strjbanlis@mail.ege.edu.tr - Zmbra
adresine gonderilir.
Onaylanan 6demeye iliskin
- Sorumlu Personel Banka Listesi 1slak imzaya Banka Listesi KBS iizerinden 2
- Gergeklestirme sunulur niisha ¢ikti alinarak - KBS o
Uygulama Gorevlisi ’ Gergeklestirme Gorevlisi ve - Banka L istesi
- Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisinin 1slak
imzasina sunulur.
imzalanan Banka Listeleri Ek-1
Banka Listesi SGDB’ na belgesi diizenlenerek Strateji - Fiziki evrak.

Uygulama - Sorumlu Personel gonderilerek belgeler arsivlenir. Gelitirme Daire Baskanligina - Merkezi Yonetim Harcama
teslim edilir. Bu siiregte olusan belgeleri Y 6netmeligi eki
tiim evraklar dosyalanarak Ek-1 belgesi
argivlenir.

MEVZUAT

-2914 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

-488 say1li Damga Vergisi Kanunu

-193 say1ili Gelir Vergisi Kanunu

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-Y1ili Merkezi Y 6netim Biit¢e Kanunu

-5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

-Merkez1 Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

-Ilgili KHK, Y énetmelik, Usul ve Esaslar, Tebligler, Cumhurbaskanligi Kararlari

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Sube Miidiirii Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani
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