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MERSİN ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
EK DERS ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI ŞEMASI
	



	İŞ AKIŞININ AMACI
	Ek Ders Ödeme İşlemleri İş Akışı

	İŞ AKIŞI SORUMLUSU
	Tahakkuk Şube Müdürü

	İLGİLİ SÜREÇ
	Destek Hizmetleri  Süreci

	İLGİLİ ALT SÜREÇ
	Personel işleri  Alt Süreci

	İLGİLİ DETAY SÜREÇ
	Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci 


	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	Sorumlu
	Mevzuat / Doküman

	[image: image2.png]
	-İlgili Akademik Birimler
-Tahakkuk Şube Müdürü
	-657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu /- EBYS
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	Mutemet İlgili Akademik Birimler

-Tahakkuk Şube Müdürü
	 -657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu /   - EBYS

	
	-Mutemet
	 -657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu - Proliz Sistemi

	
	-Öğretim Görevlisi
-Tahakkuk Şube Müdürü
	  -657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu -EBYS

	
	Mutemet
	-657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu -EBYS

	
	Mutemet

	-657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu- KBS

	
	Mutemet
Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
	 -657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu -KBS           - HYS

	
	Mutemet
	
HYS- 

Ödemeye esas belgeler

	
	Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
	-657 sayılı Devlet memurlar Kanunu

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu-

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu/ -HYS


	Hazırlayan


	Onaylayan


	Serfiraz BARUT

Tahakkuk Şube Müdürü
	Mustafa KARAYILAN

Personel Daire Başkanı V.


Her eğitim-öğretim dönemi başında Rektörlük kadrosunda olan öğretim görevlilerinin görevlendirildiği birimden döneme ait ders programları ve yönetim kurulu kararları Tahakkuk Şube Müdürlüğüne gönderilir. 








İzin ve rapor kullanan öğretim görevlilerine ait belgeler ilgili akademik birimler tarafından Tahakkuk Şube Müdürlüğüne gönderilir.








İzin ve rapor kullanan öğretim görevlileri bilgileri Ek Ders Proliz sistemine işlenir.








Öğretim görevlileri tarafından hazırlanan Ek Ders Formları EBYS ‘ne yüklenerek e-imza ile onaylı bir şekilde Tahakkuk Şube Müdürlüğüne gönderilir. 





    Hayır





Evet





Ek Ders Formları doğru mu?





Ek Ders Formundaki ders saatleri Mutemet tarafından KBS sistemine işlenir.Hesaplama işlemi yapılır. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin onayına gönderilir. 


.





HYS modülüne giriş yapılarak yeni bir Harcama eklenir ve eklenen bu harcama ile E-Belge İşlemleri > Taslak Ödeme Emri Belgesi sekmesi altına KBS üzerinden gönderilen taslak ödeme emri belgesi ile harcama ilişkilendirilir.


.





İlişkilendirilen Harcama için önce Ödeme Talebi oluşturulur, sonra maaş dönemine ait belgeler  sisteme yüklenerek ödeme emri belgesi oluşturulur.


. 





Ödeme Emri oluşturulan harcama, Gerçekleştirme Görevlisinin onayı ve Harcama Yetkisinin e-imzası ile muhasebeye gönderilir.
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