T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Mugla Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Mutemetlik isleri Birimi

31 Madde Ek Ders Odeme islemleri (Kismi istihdam)

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

31.05.2019- 3

Revizyon Tarihi/Sayist

26.02.2026 - 3

Toplam Sayfa

Sira No

Faaliyet is Akis1

Sorumlular

Siirece Dahil Olan i¢ / Dis
Birimler

Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Yiiksekokul disindan, 2547 Sayili Kanunu
31.Maddesi kapsaminda Ders Ucreti Karsihiginda
gorevlendirilen personelin ilk asamada Dilekge,
Gorevlendirme Teklif ve Gorevlendilme onay formu,
(Ozgegmis evraklari ile Personel Daire Baskanliginca
Gorevlendirme Onay yazisinin Miidiirls
ulagmasi.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Gorevlendirilen kisiye Sozlesmeli Maag Bankasinda
hesap agtirilmasi. Ek Ders Otomasyon sistemine
Kisinin dahil edilmesi ve Ders Programina gére
Derslerin atanmast.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Ek Ders Otomasyon sistemine Kisinin dahil edilmesi
ve Ders Programina gore Derslerin atanmasi.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Ders Dénemi sonunda (Aylik) (01-30) dénemi Ek
Ders (Telafi, Rapor ve izin Bilgileri varsa sisteme
kayit edilerek) Otomasyon sisteminden Ders Yiikii
Formunun ¢ikt: alinarak kisiye imzalatilmasi.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Evrak Takip Formu

Ders Yiikii Formunun Boliim Bagkani tarafindan
imzalanmasi. Ders Yiikii Formunda belirtilen
haftalardaki ders saatlerini KBS Ek Ders Programina
kayit edilmesi.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilgi Sistemi
https://mys.muhasebat.gov.tr/login

KBS Ek Ders Modiiliine girilen Bilgilerin
hesaplatilarak, Odeme Emri, Bordro, Bordro icmal ve
Banka Listesinin alinmasi

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi

Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilgi Sistemi
https://mys.muhasebat.gov.tr/login

Aylik Ders Saatlerinin SGK e-bildirge iizerinden
Orgiin ve Ikinci 6gretim Ders Ucreti ve Ders Saati
tizerinden giin hesabi ¢ikartilarak sisteme yiiklenmesi.
SGK e- Bildirge Uzerinde veri kontroliiniin
saglanmasi Hatali Kayit varsa diizeltilerek tekrar
girilmesi ve ONAY'a

gonderilmesi.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi / Mali
Hizmetler Uzmani (ig Kontrol
Birimi)

Odeme Emri Ekinde , Ders Yiikii Formu, Ders
Programu, Gorevlendirme Onay ve Gorevlendirme
Teklif Formlari e-Bildirge Tahahkkuk Fisi ve Hizmet
Dokiimii de eklenerek 1 (Bir) Dosya Strateji Daire
Bsk.igi/ 1 (Bir) Dosya Tahakkuk Memurunda kalmak
iizere standart dosya planina uygun dosyalanir.

Birim Sorumlusu

Harcama Birimi / Mali
Hizmetler Uzmam (i¢ Kontrol
Birimi)

* Anayasa,
* YOK Mevzuati
*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
*193 S ayil Gelir Vergisi Kanunu,
*213 Sayih Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,
* 4735 Sayih Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
* Ek Ders Odemelerine iligkin Usul ve Esaslar

Strateji Muhasebe Birimine Odeme islemlerinin
tamamlanmas! igin teslim edilir.

Birim Sorumlusu

Muhasebe - Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Miidiirii
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