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1. Veri Giris Gorevlisi

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

L.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

F1 formlarini, ders gorevlendirmesi ile ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarmi dikkate alarak kontrol eder. Hatali kodlamalar1
belirleyerek toplam ders yiikiinden diiser.

Hatali kodlamalar var ise bunlari ilgili 6gretim iiyesine yazili olarak bildirir.
Uzerinde diizeltme yaptig1 F1 Formunu ve F2 Formunu Harcama Yetkilisine imzalattirir.

Her bir 6gretim iyesi i¢in belirlenen ek ders bilgilerini KBS programui i¢inde yer alan Ek Ders Meniisiine girerek “Hesaplama
Se¢” butonundan “Bordro Dénemi” segilerek F2 formunda olan isimlerin karsisina belirtilen ders saatlerini girer.

Girilen bilgileri kaydeder.

“Ucret Hesaplama” meniisiinden ek ders iicretleri ile ilgili ay1 ve y1li secerek hesaplamay1 yaptirir.

“Ucret Bordrolar1 i¢in Tablo Doldur” meniisiinden tablolar1 doldurur (Bu islem yapilmaz ise iicret raporlari gekilemez).
KBS iizerinden ek ders modiiliine girer ve ilgili dosyay1 KBS sistemine yiikler.

T1p Fakiiltesi 6gretim gorevlilerinin ek ders veri girisi KBS web tabanli program iizerinden yapilir.

1.10.Ogretim iiyelerinin aylik vermis oldugu ders saatini gosteren Icmal Listesini, Aylik Fazla/ilave Calisma Ucret Bordrosunu,

Odeme Emri Belgesini, Banka Odeme Listesini KBS sistemi iizerinde olusturur ve F2 Formunu, F1 Formu ile birlikte
Gergeklestirme gorevlisinin kontrol ve onayina sunar.

2. Gergeklestirme Gorevlisi

2.1. Belgeleri kontrol eder.

2.1.a. Belgeler uygun ise; 2.1.b. Belgeler uygun degil ise;

Belgeleri KBS sistemi {izerinden onaylayarak Harcama | Eksik gordigi kisimlart belirterek geri iade eder ve siire¢ “l. Veri
Yetkilisinin onayina sunar. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.

3. Harcama Yetkilisi

3.1. Belgeleri kontrol eder.

3.1.a. Belgeler uygun ise; 3.1.b. Belgeler uygun degil ise;

Belgeleri KBS sistemi {izerinden onaylar ve SGDB | Eksik gordigii kisimlar1 belirterek geri iade eder ve siire¢ “l1. Veri
muhasebe birimine gonderir. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.

4. Veri Giris Gorevlisi

4.1.

Harcama Yetkilisinin onayindan sonra tiim belgelerin (Icmal Listesi, Aylik Fazla/ilave Calisma Ucret Bordrosu, Odeme Emri
Belgesi ve Banka Odeme Listesi) KBS den ¢iktisin1 alir; Aylik Fazla/ilave Calisma Ucret Bordrosu imzalar.
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4.2.

Icmal Listesi, Banka Odeme Listesi, Aylik Fazla/ilave Calisma Ucret Bordrosu ve Odeme Emri Belgesini Gergeklestirme
Gorevlisinin imzasina sunar.

5. Gergeklestirme Gorevlisi

5.1. Belgeleri kontrol eder.

5.1.a. Belgeler uygun ise; 5.1.b. Belgeler uygun degil ise;

Belgeleri imzalar (Islak imza) ve Harcama Yetkilisinin | Eksik gordiigii kisimlart belirterek geri iade eder ve siire¢ “l. Veri
imzasina sunar. Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.

6. Harcama Yetkilisi

6.1. Belgeleri kontrol eder.

6.1.a. Belgeler uygun ise; 6.1.b. Belgeler uygun degil ise;

Belgeleri imzalar (Islak imza) Belgeleri diizeltilmek tiizere gerekgeleri ile birlikte Gergeklestirme

Gorevlisine iade eder, KBS iizerindeki onay1 kaldirir ve siire¢ “1. Veri
Giris Gorevlisi” asamasindan yeniden baglatilir.

7. Veri Giris Gorevlisi

7.1. KBS sistemi iizerinden ¢iktis1 alinarak imzalanan (i1slak imza) belgeleri elden zimmetli olarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi muhasebe birimine gonderir.

7.2. Banka Odeme Listesini de Gergeklestirme Gorevlisinin 1slak imzasini aldiktan sonra ilgili bankaya elden teslim eder.

7.3. Gonderilen 6deme emri belgesi Strateji Gelistirme Daire Baskaligi Muhasebe Birimi tarafindan onaylandigi KBS iizerinden
goriildiikten sonra banka listesinin bir niishasini ilgili bankaya elden zimmetli olarak teslim eder ve bankanin DTO sistemine
o0deme miktari ve 6deme giinii belirtilerek 6deme listesini yiikler.

7.4. Belgelerin bir suretini Ek Ders Klasoriinde arsivler.
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