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SUREC FORMU SAYFANO Sayfal/ 4
SUREC BiLGILERI
Kobu B-2 (b)
Apl EK DERS ODEMELERI
TURU [] Yonetim Sureci ] Temel Siireg X Destek Siireg
KATEGORisi MUHASEBE
GRUBU 2- Odeme siirecleri

SURECIN OzET TANIMI

Sireg, personel giderlerinin bir bolimini olusturan ek ders 6demelerinin dogru ve eksiksiz olarak, yersiz 6demeye
mahal vermeyecek sekilde gergeklestirilmesi icin yapilmasi gereken kontrol faaliyetlerinin batinini kapsamaktadir.

SUREG KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI MUHASEBE YETKILSi

SUREG SORUMLULARI Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Muhasebe Yetkilisi

Mali Hizmetler Uzmani
Bilgisayar isletmeni

Memur

PAYDASLAR Birim Harcama Yetkilisi

Birim Gergeklestirme Gorevlisi
Birim Mutemeti

Akademik Personel

ilgili bankalar
SUREC UNSURLARI
GIRDILER Odeme emri belgesi ve ilgili mevzuati geregince eklenmesi 6ngériilen eki belgeler
KAYNAKLAR 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve kontrol Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul ve Esaslari
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Muhasebat Genel Mudurligiu Genel Tebligi (Sira No: 43)
Butlinlesik Kamu Mali Yénetim Sistemi (MYS)

CIKTILAR Ek Ders Ucretleri

ETKILENDIGi SUREGLER Stratejik plan hazirlama sireci
Blitge hazirlama siireci
Hazine yardimi talep siireci

ETKILEDIGi SUREGLER Ayrintili Finansman Programi (AFP) hazirlama sureci
Performans programi hazirlama sireci

Faaliyet raporu hazirlama siireci

Biitce raporlama sireci

icra-nafaka kesintisi deme siiregleri

Sosyal glvenlik kesintileri 6deme sireci

Vergi beyanname siireci
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SUREC FAALIYETLERI

No

SUREC FAALIYETININ TANIMI

SUREC KATILIMCILARI

F1

Harcama birimi tarafindan hazirlanan 6deme emri belgesi ve eki kanitlayici
belgeler 6demenin tiriine gore mevzuatta ©ngoriilen siire igerisinde
Bagkanligimiz muhasebe birimine gonderilir.

Birim Harcama Yetkilisi
Birim Gergeklestirme Gorevlisi
Birim Mutemetti

F2

Gonderilen 6deme emri belgeleri muhasebe birimi personeli tarafindan ilgili
mevzuata uygunluk yéniinden siresi icerisinde incelenir.

Mali Hizmetler Uzmani
Bilgisayar isletmeni
Memur

F3

Mevzuat agisindan eksik ya da hatali oldugu tespit edilen 6deme evraklari
gerekli dizeltmelerin yapilmasi ve eksikliklerin giderilmesi igin gerekgeleri ile
birlikte ilgili harcama birimine MYS lizerinden ve fiziki olarak suresi igerisinde
iade edilir.

Mali Hizmetler Uzmani
Bilgisayar isletmeni
Memur

F4

Mevzuata uygunlugu belirlenen ya da ilgili birim tarafindan hata/eksikleri
giderilerek birimimize yeniden goénderilen 6deme evraklari Birimimiz
muhasebe personeli tarafindan mevzuata uygunlugunun anlasiimasi
durumunda MYS (zerinden belge veya T.C./ vergi kimlik numarasi ile
sorgulanarak goriintiilen 6deme belgesi muhasebe kaydi agisindan da kontrol
edildikten sonra onaylama islemi gerceklestirilerek muhasebe yetkilisine
sunulur.

Mali Hizmetler Uzmani
Bilgisayar isletmeni
Memur

F5

Muhasebe yetkilisince mevzuata uygunluk agisindan yeniden incelenen evrak
Uzerinde goézden kagan bir hata/eksiklik tespit edilirse F3-F4 siregleri
uygulanir, mevzuata uygun oldugu anlasilan édeme evraklari ise muhasebe
yetkilisi tarafindan MYS (zerinden yevmiyelestirilir. Harcama biriminden
gonderilen 6deme evrakinin asli muhasebe yetkilisi tarafindan islak imza ile
imzalanir.

Muhasebe Yetkilisi

F6

MYS (zerinden yevmiyelestirilen ddeme evraki sistem aracili§lyla banka
listesine eklenir. Muhasebe yetkilisi tarafindan bu listeye uygun olarak
hazirlanan gonderme emri belgesi ve eki banka listesinde yer alan tutarlarin
nakit durumunun uygun oldugu ilk is giini ilgili bankaya talimat verilmek
suretiyle hak sahiplerinin banka hesabina aktariimasi saglanir.

Muhasebe Yetkilisi
ilgili Banka

F7

Odemenin hak sahibine yapilip yapilmadigi kurumsal internet bankacilig
uygulamasindan kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi
ilgili Banka

F8

MYS Uzerinden ilgili 6demeye iliskin muhasebe (génderme emri belgesi)
kapanis kaydi yapilr.

Muhasebe Yetkilisi

F9

F10

SUREGC KONTROL NOKTALARI

No

KONTROL

KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOKTASI
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K1 |F2 Odeme evraki;

* 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin yonetmelikte sayilan belgelerin tam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadigi,

- Hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogrulugu,
acisindan kontrol edilir.
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregince, 2914 sayili Yiuksekdgretim Personel
Kanunu uyarinca 6denecek ek ders Ucretlerinde;

- Her 6gretim déneminin ilk ayinda ders yiikii dagilimini gésteren onay ve akademik takvim

(Programda degisiklik halinde onay yeniden alinir.),

- Yiiksekdgretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi (ek ders gizelgesi ve puantaj)
Odeme belgesine baglanir.
* Kurumumuz bilnyesinde yapilan ek ders o6demeleri, birim bazinda toplu 6deme seklinde
gergeklestirildiginden ilgili birim tarafindan hazirlanan banka listesinin de ekli olup olmadigi kontrolu
yaptlir.
* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul ve Esaslarinin 1. Maddesinde
“Mecburi ve istege baglh dersler ile diger faaliyetler icin haftalik ders programinda yer almasi ve fiilen
yapilmasi sartiyla 6gretim elemaninin toplam dcret karsihgl verebilecegi ek ders; normal 6rgin
o0gretimde en ¢ok 20 saat, ikinci 6gretimde ise en ¢ok 10 saattir.” Denilmektedir. S6z konusu madde
uyarinca ek ders Ucret gizelgeleri Gizerinde kontroller gergeklestirilir.
* Muhasebat Genel Mudurligii Genel Tebligi (Sira No: 43) uyarinca tiim bu kontrollerin 6deme
belgelerinin muhasebe birimlerine gelis tarihinden itibaren en ge¢ dort is guni igerisinde
tamamlanmasi gerekmektedir.

K2 |F3 Hatali/eksik oldugu tespit edilen 6deme evraki Muhasebat Genel Mudirlagi Genel Tebligi (Sira No:
43) uyarinca en ge¢ hata veya noksanin tespit edildigi gini izleyen is glinii icinde ilgili harcama birimine
iade edilmesi gerekmektedir.

K3 |F4 Hata/eksikleri giderilerek birimimize yeniden goénderilen 6deme evraklarinin Muhasebat Genel
Mudirligi Genel Tebligi (Sira No: 43) geregince en geg iki is glinl icinde incelenmesi gerekmektedir.
Ayrica mevzuata uygun oldugu tespit edilen 6deme evraklari 6demenin gergeklestirilmesi icin MYS
Uzerinden goriintilenerek muhasebe islemlerinin gergek mahiyetlerine uygun bicimde vyapilip
yapilmadigi Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda kontrol edilir.

K4 | F5 Muhasebe yetkilisinin 5018 sayili Kanunun Muhasebe hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve
sorumluluklari baslikli 61. maddesinde belirtilen incelemeleri yapmasi gerekmektedir.

K5

K6

K7

K8

K9

K10

izLemEe, OLCME VE DEGERLENDIRME
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SUREC HEDEFi PERFORMANS/IZLEME GOSTERGESI | YONU GOSTERGE | IZLEME RAPORLAMA SORUMLUSU
BiRrimi PERiYODU
Ek ders lcret 6demelerinin Mali yil igerisinde harcama 2> | % Yillik Strateji Gelistirme

mevzuata uygun sekilde
yapilmasinin saglanmasi

birimleri tarafindan hatal
olarak gonderildigi tespit
edilen evraklarin toplam
evraklara orani

Daire Baskani
Muhasebe Yetkilisi
Muhasebe Birimi
personelleri




