
 

FAZLA MESAİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No Mİ.SOE.002 
İlk Yayın Tarihi 06.09.2019 
Revizyon Tarihi 05.04.2024 
Revizyon No 01 
Sayfa 02 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Maaş Tahakkuk Memuru 

ÖZNUR BİLİÇ 
 

Enstitü Sekreteri 
BÜLENT KOTLUK 

 

Enstitü Müdürü 
Prof. Dr. ASUMAN ALTAY 

 
(Form No:             ; Revizyon Tarihi:05.04.2024                  ; Revizyon No:01      ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sürecin Girdileri: Puantajlar 
 
 
Sürecin Çıktıları: Ödeme Evrakları 
 
 

 
 

 
Süreç Performans Kriterleri: Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sürecin Kaynakları: 3843 Sayılı Kanun Ens. Yönetim kurulu kararı, Müdürlük onayı 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
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Görevlisi 
Harcama Yetkilisi  
Muhasebe 
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3843 Sayılı kanun 
Ens. Yönetim kurulu 
kararı, müdürlük 
onayı 
 
 
 
Puantajlar 

 
 

 
 
 
Puantajlar, izinli ve 
görevli listesi 
 
 
 

 
 
KBS programı 
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Belgesi ve ekleri 
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Ödeme Evrakları 

 
 
 

Aylık puantajların personelin izin, rapor ve görevli oldukların günler de dikkate 
alınarak kontrol edilmesi 
 

Her ayın sonunda aylık fazla mesai puantajlarının fakülte sekreterliğinden 
alınması 
 
 
 

İlgili ayın fazla mesai ödemelerine ilişkin ödeme emri ve eklerinin KBS’de online 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine onayına gönderilmesi 
 
 

Onaylanan ödeme emri belgesi ve eklerinin çıktılarının alınarak gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisine imzalatılması 
 
 

Aylık puantajlardaki verilerin KBS fazla çalışma modülüne girilmesi ve 
bordrosunun hesaplanarak kontrol edilmesi 
 
 

Enstitü Sekreterliğinden II. öğretim programlarında görev yaparak mesai 
ücreti alacak personelin belirlendiği fakülte yönetim kurulu kararı ve 
dekanlık onayının alınması 
 
 

İmzalanan ödeme emri belgesi ve eklerinin dosyalanarak Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığının ilgili birimine teslim edilmesi ve banka listesinin 
KBS’den online aktarılması 
 
 

   Bilgiler doğru mu?          
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