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	PROSESİN AMACI
	Fakültede görevli 657 SK. na tabi İdari Personelin fazla mesai ödemeleri

	KAPSAMI
	Fakültede görevli 657 SK. na tabi İdari Personel

	GİRDİLER
	1. Personel İsim Listesi

2. Yıllık İzinlerin Özlük İşleri Birimine Sorulması
3. Yönetim Kurulu Kararı
4. Puantaj Cetveli

	ÇIKTILAR
	1. Ödeme Emri Belgesi
2. Ödeme Bordrosu 
3. Aylık Puantaj
4. Banka Listeleri 

	KAYNAKLAR
	İNSAN
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI

	
	· İdari Personel
	Çalışma Ofisleri
	·  EBYS
·  Bilgisayar
·  KBS/HYS

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· Tahakkuk
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	( Tahakkuk

	FAALİYETLER
	· Fakültemiz tarafından Tahakkuk edecek Fazla Mesai evraklarının düzenlenmesi
· SOS için hazırlanan Fazla Mesai Puantaj Cetveli gönderilir.
· Puantaj, Bordro ve Banka Listesi oluşturulur. 
· KBS, HYS ödeme emri belgesi hazırlanır. 
· Ödeme Emri Belgesi Gerçekleştirme Görevlisi/Harcama Yetkilisi tarafından onaylanır.
· Harcama yetkilisi onayından sonra muhasebe birimine sistem üzerinden gönderimi yapılır. 
· İlgili belgeler birer nüsha hazırlanıp bir dosyaya kaldırılır. 

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	Fazla Mesai Puantaj Cetvellerinin kontrol edilmesi

	KONTROL KRİTERLERİ
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 
· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun

	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	· Ayda 1
	PROSESİN HEDEFİ
	· Proses şartlarına uyumluluk

	PROSESİN HESAPLAMA METODU
	· EBYS/KBS/HYS

	PROSES SORUMLUSU
	Birim Sorumlusu

	PROSES TAKİP SORUMLUSU
	Fakülte Sekreteri

	PROSESİN RİSKLERİ
	Kişi borcuna/alacaklarına sebebiyet verecek hataların yapılması, kişi ve kamu zararı

	HAZIRLAYAN
Meryem ŞAMAN
Sürekli İşçi

Ayşe Dudu BİÇİCİ

Sürekli İşçi
	KONTROL EDEN

S. Özge PEKDEMİR
  Fakülte Sekreteri V.


	ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dilek DEMİRHAN
Dekan
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