1-MAAS iSLEMLERI

4.Asama

ePersonel Daire Baskanligl; Kadromuzda bulunan Personellerin derece, kademe
kidem,rapor, atama vb. bilgileri KBS Maas sisteminde dlzenler.

eBirimler bu islemlerden sonra asagidaki akisi gerceklestirir.

—

*K.B.S (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilesim Sisteminden)
oK.P.H.Y.S (Kamu Personel Harcamalari Yonetimi Sisteminden)
eMevcut sifrelerle giris yapilhr.

eAcilan ekrandan "Maas Raporlari" kutusundan "Raporlar" tiklanir. :'YI| ve Ay
segcilir" . "Rapor Tirl :Memurlar olarak segilir" "Kurum Bazinda Maas Odemeleri"
kisimlarini sectikten sonra;

=

¢4 niisha Odeme Emri Belgesi ciktisi alinarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisine imzaya sunulur, mihir basilir, incelenmis ve uygun gorilmustir
ibaresi basilir.

~

eDiger aktif olan tiim belgelerinde 3 niisha olarak giktisi alinir ve imzaya sunulur.

eEvraklar gerekli siraya konularak bir dosya igerisinde Personel Daire Baskanligina
teslim edilir.

ePersonel Daire Baskanligi-Muhasebe Birimi tarafindan gerekli 6demeler yapilir.
*Maas 6demeleri yapildiktan sonra Maaslarin Sigortalari (5510 - 5434) ayin 15 ile
25 arasinda SGK Kesenek Bilgi Sisteminden yapilir.Sistemden 2'ser ¢ikti alinip
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir. j




2- AYLIK EK DERS UCRETI ODENMESIi SURECI

eEk Ders Ucreti 6demelerinde UBYS Otomasyon Sisteminden C'Jéretim\
Elemanlarinin Ders YUkd Dagilmini Gosterir Onay Formu her dénemin basinda
ve Ek Ders Ucretine Esas Ogretim Elemani Beyan Formlarinin her ay hazirlanarak
ilgili personele Ucretlendirme calismalarina baslamadan o6nce 6gretim
elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme alip almadiklarinin arastirilarak, formlar
kontrol edilir ve 6deme yapilacak her ayin basinda ilgili 6gretim elemanlarina
imzalattirihr. j

*KBS sisteminde Personel Listesini tiklayarak ogretim elemanlarinin TC No's}
girilerek personel eklenir ve 6gretim elemanlarinin banka bilgileri kontrol edilir.

eHesaplama se¢ butonundan tarih araligi ve veri tipleri belirlenerek aylik beyan
cizelgesindeki ders saatleri ve giinleri sisteme eklenir.

*Ek Ders Ucreti Hesaplanir, Muhasebe Birimine génderilir.

*Ek Ders Ucreti Bordrosu (2 niisha) ve Odeme Emri Belgesi (3 niisha) hazirlanarak
Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

eHazirlanan Ek Ders Dosyasi KBU Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tutanak ile
teslim edilir.

~N

eStrateji Gelistirme Daire Baskanhgl 6demeyi Okulumuzun hesabina aktarinca
gelen toplam tutar ilgili hocalarimizin maas hesaplarina aktarilmasi igin hesap
numaralari ile ek ders Ucret tutari ile birlikte tex dosyasi olusturulur.

*Banka subesine tex dosyasi gonderilir.
eBankanin uygun bulmasi halinde kisilerin hesabina aktarilir.

J




3-DERS TELAFI SURECI

eTelafi basvurusu, Ogretim elemani goreve c¢ikmadan (ani gelisen
durumlar disinda) en az 7-10 giin 6ncesinden ilgili birime yapilir.

sYapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saatin belirtilerek,
ogrenci ve 6gretim elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek sekilde,
uygulanan programida bozmadan uygun olan bos giin ve saatte telafi
edilmek istenen dersler yerlestirilir ve telafi ders programi olusturulur,
ilgili birime form dilekge ve ekleri birakilir.

eKayda alinan telafi talebi Bolim Bagkani tarafindan incelenir. j

~

*BolUm baskaninin uygun goérmesi halinde Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari alinir. Kararin bir 6rnegi Ek Ders islemlerini gerceklestiren kisiye
verilir.

eDersi alan 0Ogrencilerin bu degisiklikten haberdar olmasi igin telafi
programi en az bir hafta 6ncesinden 06grenci panolarina asilr, ilgili
Ogretim elemani tarafindan yiksekokul veya kisisel web sayfasinda
yayinlanir ve sinifta s6zli olarak duyuru yapilir. j

eTelafinin, alinan gorevlendirme ile ayni hafta igerisinde yapilmasi
durumunda ders lcreti 6ddenmesinde normal siirecin devam etmesi.

eTelafinin gelecek haftalara yayilarak yapilmasi halinde haftalik giindiiz
20, ikinci 6gretim icin 10 saat sinirlarinin asilip asilmadigina bakilarak ek
ders uicretinin 6denmesi.

eKanunun on gordiagiu haftalik sinirlarin asilmasi halinde telafi yapilsa
dahi asan kismiigin ek ders Uicretinin 6denmemesi. /




