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1.Aşama

•Personel Daire Başkanlığı; Kadromuzda bulunan Personellerin derece, kademe,
kıdem,rapor, atama vb. bilgileri KBS Maaş sisteminde düzenler.

•Birimler bu işlemlerden sonra aşağıdaki akışı gerçekleştirir.

2.Aşama

•K.B.S (Kamu Harcama ve Muhasebe Bileşim Sisteminden)

•K.P.H.Y.S (Kamu Personel Harcamaları Yönetimi Sisteminden)

•Mevcut şifrelerle giriş yapılır.

•Açılan ekrandan "Maaş Raporları" kutusundan "Raporlar" tıklanır. "Yıl ve Ay
seçilir" . "Rapor Türü :Memurlar olarak seçilir" "Kurum Bazında Maaş Ödemeleri"
kısımlarını seçtikten sonra;

3. Aşama

•4 nüsha Ödeme Emri Belgesi çıktısı alınarak Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme
Görevlisine imzaya sunulur, mühür basılır, incelenmiş ve uygun görülmüştür
ibaresi basılır.

4.Aşama

•Diğer aktif olan tüm belgelerinde 3 nüsha olarak çıktısı alınır ve imzaya sunulur.

•Evraklar gerekli sıraya konularak bir dosya içerisinde Personel Daire Başkanlığına
teslim edilir.

•Personel Daire Başkanlığı-Muhasebe Birimi tarafından gerekli ödemeler yapılır.

•Maaş ödemeleri yapıldıktan sonra Maaşların Sigortaları (5510 - 5434) ayın 15 ile
25 arasında SGK Kesenek Bilgi Sisteminden yapılır.Sistemden 2'şer çıktı alınıp
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.



2- AYLIK EK DERS ÜCRETİ ÖDENMESİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Aşama

•Ek Ders Ücreti ödemelerinde UBYS Otomasyon Sisteminden Öğretim
Elemanlarının Ders Yükü Dağılımını Gösterir Onay Formu her dönemin başında
ve Ek Ders Ücretine Esas Öğretim Elemanı Beyan Formlarının her ay hazırlanarak
ilgili personele ücretlendirme çalışmalarına başlamadan önce öğretim
elemanlarının izin, rapor, görevlendirme alıp almadıklarının araştırılarak, formlar
kontrol edilir ve ödeme yapılacak her ayın başında ilgili öğretim elemanlarına
imzalattırılır.

2.Aşama

•KBS sisteminde Personel Listesini tıklayarak öğretim elemanlarının TC No'su
girilerek personel eklenir ve öğretim elemanlarının banka bilgileri kontrol edilir.

•Hesaplama seç butonundan tarih aralığı ve veri tipleri belirlenerek aylık beyan
çizelgesindeki ders saatleri ve günleri sisteme eklenir.

•Ek Ders Ücreti Hesaplanır, Muhasebe Birimine gönderilir.

•Ek Ders Ücreti Bordrosu (2 nüsha) ve Ödeme Emri Belgesi (3 nüsha) hazırlanarak
Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalanır.

•Hazırlanan Ek Ders Dosyası KBÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile
teslim edilir.

3. Aşama

•Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ödemeyi Okulumuzun hesabına aktarınca
gelen toplam tutar ilgili hocalarımızın maaş hesaplarına aktarılması için hesap
numaraları ile ek ders ücret tutarı ile birlikte tex dosyası oluşturulur.

•Banka şubesine tex dosyası gönderilir.

•Bankanın uygun bulması halinde kişilerin hesabına aktarılır.
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1.Aşama

•Telafi başvurusu, öğretim elemanı göreve çıkmadan (ani gelişen
durumlar dışında) en az 7-10 gün öncesinden ilgili birime yapılır.

•Yapılmayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve saatin belirtilerek,
öğrenci ve öğretim elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek şekilde ,
uygulanan programıda bozmadan uygun olan boş gün ve saatte telafi
edilmek istenen dersler yerleştirilir ve telafi ders programı oluşturulur,
ilgili birime form dilekçe ve ekleri bırakılır.

•Kayda alınan telafi talebi Bölüm Başkanı tarafından incelenir.

2.Aşama

•Bölüm başkanının uygun görmesi halinde Yüksekokul Yönetim Kurulu
Kararı alınır. Kararın bir örneği Ek Ders işlemlerini gerçekleştiren kişiye
verilir.

•Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar olması için telafi
programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panolarına asılır, ilgili
öğretim elemanı tarafından yüksekokul veya kişisel web sayfasında
yayınlanır ve sınıfta sözlü olarak duyuru yapılır.

3. Aşama

•Telafinin, alınan görevlendirme ile aynı hafta içerisinde yapılması
durumunda ders ücreti ödenmesinde normal sürecin devam etmesi.

•Telafinin gelecek haftalara yayılarak yapılması halinde haftalık gündüz
20, ikinci öğretim için 10 saat sınırlarının aşılıp aşılmadığına bakılarak ek
ders ücretinin ödenmesi.

•Kanunun ön gördüğü haftalık sınırların aşılması halinde telafi yapılsa
dahi aşan kısmı için ek ders ücretinin ödenmemesi.


