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DAGITIM YERLERINE

Universitemiz hesaplari tizerinde Sayistay Baskanlig tarafindan yapilan denetimler sonucu diizenlenen “2023
Yili Taslak Denetim Raporun” da ek ders 6demelerinde kullanilan yontem sisteminin giivenilir ve dogru bilgi
Gretme konusunda eksiklikler oldugu gerekcesiyle bulgular tespiti yapiimistir.

Denetimde;

- Ders ve ek ders yiikiine iliskin beyanlarin 6gretim elamani tarafindan iKYS'ye getirildigi ve genellikle ve
genellikle beyanin dogrulugu kontrol edilmeksizin bolim baskanlarinca onaylandigi,

- Ogretim gorevlileri tarafindan girilen verilerin béliim baskanligi veya dekanlik tarafindan degistirilmesi
halinde 6gretim gorevlilerine sistem tarafindan uyari verilmedigi,

- Ogretim gorevlileri tarafindan girilen ve bdlim baskanlig veya dekanlk tarafindan onaylanan verinin
tahakkuk islemleri yapilirken Personel Dairesi Baskanliginca degistirilmesi halinde 6gretim gorevlilerine
sistem tarafindan uyari vermedigi,

- Mezuniyete hak kazanmis yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin mezuniyet bilgisinin sistem tarafindan
otomatik olarak aktarilmadigi ve tahakkukta beyana dayali verinin esas alindigi,
gorildugl ve hususlarin hatali 6demelere sebep olabilecegi degerlendirilmistir.

Ayrica, Universitemiz muhasebe kayitlarinin, sayistay denetimlerinde ek derslerin Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sisteminden (KBS) yapilmamasinin bulgu konusu edildigi de gortilmekle birlikte manuel olarak ek ders
tahakkuk 6denme islemlerinden kaynaklanan akademik personelimizin ge¢ 6denmesi gibi magduriyet
yasamasina da neden olmaktadir.

Bu nedenle, personel magduriyetinin giderilmesi, mali streglerin is yiki, emek, zaman, maliyet ve kamu zarari
olusturma riskinin de 6énlenmesi acgisindan degerlendirildiginde; Hazine ve Maliye Bakanligl, Muhasebat Genel
Midirligi tarafindan vyayinlanan Ek Ders islemleri Uygulama Kilavuzundan anlasilacagi Uzere kamu
kurumlarinca yaratilen mali is ve islemlere iliskin olarak personele 6denecek ek ders licretlerinin, ilgili harcama
birimlerince elektronik ortamda muhasebe birimine aktariminin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sisteminden (KBS) yapilacagi ifade edilmistir.

Bu itibarla, ek ders islemlerinin 2024 yili Mayis ayindan itibaren Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS) tizerinden yapilmasi, diger kurum alacaklari olan vergi, sigorta ve diger yasal kesintiler agisindan sorun
yasanmamasi icin ekte sunulan slireg¢ karti ve is akis semasi dogrultusunda siirecin ylritilmesi hususunda
gerekli tedbirlerin alinmasini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GURAN
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SUREC KARTI

Ust Siireg Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler Siireg No.

Siireci Adi insan Kaynaklari Yénetimine iliskin Faaliyetler |Hazirlama Tarihi

Alt il Ozlik Haklari ve Tahakkuk islemleri- Revi Tarih ve N
uree Ek Ders Tahakkuk is ve islemleri evizyon larih ve No

Baglatan olaylar/
Kriterler

- Akademik takvimin yayinlanmasi

- Akademik personelin ek ders puantaji

Sahibi

Harcama Birimi

Yiiriitildigi Birim

Personel Daire Baskanlig

Yiritiildugi Alt Birim

Ozliik Haklari Tahakkuk Sube Miidirligii

Sorumlusu Ozliik Haklari Tahakkuk Sube Miidirii
Amaci Universitemizde ek ders vermekle gorevli kadrolu dgretim elemanlari ve disardan ek ders {icretli olarak
gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders 6demelerinin tahakkukunu gergeklestirmek.
(=
'g Tanmimi Rektorlik, Fakiilte ve yiksekokul biinyesinde ek ders veren akademik personele ek ders (cretlerinin
i‘?: tahakkuklarinin yapilmasi ve ders saati karsiligi Gcretlerinin 6denmesini kapsar.
- 2547 sayih Yiiksekégretim Kanununun 31, 36, 40/a ve 40/d maddeleri,
Dayanagi - 2914 sayil Yiksekdgretim Personel Kanununun degisik 11 inci maddesi,
- Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar
Gergekl
. se .esmev Ayda bir
Dénemi/Sikhig
Kamu zarari yaratma
Riskleri
Personel magduriyeti yaratma
Performans Gostergesi [Akademik Personel basina ek ders 6demesi orani
izleme Sikhg Yilda bir defa
Amag 4 Kalite odakh kurumsal kapasiteyi gelistirmek gtiglendirmek
Stratejik Plan
Hedef 4.3 insan kaynaklari yénetisim siireleri gelistirilecektir
— Program/ Alt Program Yénetim ve Destek Programi/Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
é Performans Programi
= Faaliyet insan Kaynaklar Yénetimine iligkin Faaliyetler
Kurumsal lg . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sistemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu i K " o
Siiriim 3.2) A.3.2. nsan kaynaklari yonetimi
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 |Akademik takvimin yayinlanmasi Ogrenci isleri Daire Baskanhg)
2 |Ek Ders Atama Onayi (Disaridan gelen Ogr. Elamanlari) Personel Daire Bagkanlig
Disaridan gorevlendirilen personel icin atama onayi, SGK i .
3 $ X & P ¢ v Personel Daire Bagkanlig
girisi- cikis
4 |Aylik Ders Yuki Dagihmini Gosterir Onay Harcama Birimleri
5 |Ek Ders Ucret (Puantaj) Gizelgesi Akademik Personel- Anabilim Dali Bagkani- Bolim Baskani




No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilan / Faydalananlar
1 |Ekders iicret bordrosu Personel Dairesi Bagkanhgi
2 [Banka listesi KBS- Personel Daire Baskanhgi
3 |Odeme Emri Belgesi Akadmik Birimler,Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Siire¢ Adimlari
Adim Agiklamasi K|m/K|TnIer Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
0 i sleri Dai "
1 |Akademik takvimin yayinlanmasi Ogrenci vS en baire GD Ogretim Yili Akademik Takvim
Baskanligi
iKYS'de akademik takvim dogrultusunda ders yiikii beyan i . iKYS Otamasyon Sistemi
2 . . Personel Daire Bagkanhgi GD B
dénemleri olusturulur. (Dénem baslarinda)
Ek Ders Ucret Cizelgesi
3 |IKYS Sistemine ders yiikiintin girilmesi saglanir. Akademik Personel GD (Her donem basinda 3 hafta
boyunca)
4 |Ders yikl beyanlari onaylanir. Personel Daire Bagkanlig GD Ek Ders Ucret Cizelgesi onayi
Ek ders yiikiinin akademik personel kontrolii icin iKYS'ye Puantaj kontrol gizelgesi
5 Y P ¢ v Personel Daire Bagkanlig GD Y ! ) sizelges!
aktarilmasi yapilir. (Her ayin 10'una kadar)
Akademik personelin ek ders
Ek ders yikiniin akademik personel tarafindan kontrolu . . xp I
6 . . Akademik Personel GD puantaji onayi
yapilarak puantaj gizelgesi onaylanir. o
(Her ayin 13'tine kadar)
Ek ders yiikl puantaj gizelgesi kontrol edilerek Ek ders puantaji onayi
BD/ Boluim Bask GD
7 ABD/ Bolum Bagkani tarafindan onaylanir. ABD/ Bolim Baskan! (Her ayin 15'ine kadar)
8 iKYS'de olusan onayli ek ders puantajinin KBS sistemine p | Daire Baskanliz Db Ek ders puantaji aktarimi
. rson ir nhigi )
aktarilmasi (Girilmesi) saglanir. ersonel Laire Bagkanlls (Her ayin 20'sine kadar)
9 [KBS sistemi tizerinden ek ders ticret bordrosu olusturulur. [Personel Daire Baskanhig ¢D Bordro
. 181
: ! 3 € (Her ayin 20'sine kadar)
Muh Prim Hi t
Mubhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi hazirlanmasi ve . . uhtasar ve. rim Hizme
10 , . ) . Personel Daire Bagkanhgi cD Beyannamesi
SGK'na génderilmesi o
(Her ayin 22'sine kadar)
KBS sistemi Gizerinden ek ders Odeme Emri Belgesi . . Odeme Emri Belgesi
11 Personel Daire Baskanlig cb .
olusturulur. (Her ayin 23'tine kadar)
KBS sistemi Gizerinden ek ders Odeme Emri Belgesi N .
. . . . " s On mali kontrol
12 |Uzerinden yeterli/serbest 6denek ve diger mevzuata Gergeklestirme Gorevlisi GD -
I . . (Her ayin 23'tUne kadar)
uygunlugu 6n mali kontroll yapar.
N Odenek Génderme Belgesi
On mali kontrolde yeterli/serbest 6denek bulumamasi Strateji Gelistirme Daire : gesi/
13 , N . . . N GD Ayrintili Finansman Programi
durumunda SGDB'dan ddenek temini/revizesi istenir. Baskanligi L
(Her ayin 24'Gne kadar)
Personel Dairesi Baskanligi tarafindan KBS sistemi .
I o . . ) . L Gergeklesme Gorevlisi OEB onayi
14 |Uzerinden Odeme Emri Belgesini Gergeklestirme Gergeklestirme Gorevlisi ¢D N
L (Her ayin 25'ine kadar)
Gorevlisini onaylar.
Gergeklesme Gorevlisi tarafindan KBS sistemi tzerinden o Harcama Yetkilisi OEB onayi
15 | ) . . Harcama Yetkilisi cD »
Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi onaylar. (Her ayin 25'ine kadar)
16 Harcama Yetkilisi tarafindan KBS sistemi iizerinden Odeme|Strateji Gelistirme Daire D Odeme Emri Belgesi
Emri Belgesini Muhasebe Birimine gonderir. Bagkanligi (Her ayin 25'ine kadar)
17 Muhasebe Yetkilisi tarafindan KBS sistemi Gizerinden Strateji Gelistirme Daire 6D On mali kontrol
Odeme Emri Belgesinin &n mali kontrolii yapilir. Bagkanligi (Her ayin 27'ine kadar)
. Od
18 |Bankaya 6deme talimati gonderilir. llgili Banka ¢cD eme

(Her ayin sonuna kadar)

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig




Ek Ders Tahakkuk is ve islemleri Akis Semasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Personel Daire Baskanlgi

Akademik Personel

ABD/ Boliim Baskani

Gergeklestirme Gorevlisi

Strateji Gelistirme Daire Bagk.
Muhasebe Birimi

Harcama Yetkilisi

Sosyal Giivenlik Kurulu
(SGK)

ilgili Banka

Akademik takvimin
yayinlanmasi

IKYS'de akademik takvim
dogrultusunda ders yiikii

beyanlan dénemleri olusturulur

—

Ders yiikii beyanlan
onaylanir

v

Ek ders ytkiintn akademik

IKYS Sistemine ders
yiikiiniin girilmesi saglanir

Ek ders yiikintin akademik
personel tarafindan
kontrolii yapilarak puantaj

personel kontrolii icin iKYS'ye
aktanlmasi yapilir

iKyS'de olusan onayl ek ders
puantajinin KBS sistemine <~
aktanlmasi (Girilmesi) saglanir

KBS sistemi iizerinden ek ders
ticret bordrosu olusturulur

cizelgesi onaylanir

\_/\

KBS sistemi iizerinden ek ders

Ek ders ylki puantaj
cizelgesi kontrol edilerek
ABD/ Béliim Baskani
tarafindan onaylanir

KBS sistemi tizerinden ek ders
Odeme Emri Belgesi tizerinden
» yeterli/serbest 6denek ve diger

L

Odeme Emri Belgesi olusturulur

\/\

mevzuata uygunlugu 6n mali
kontrolii yapar

T

Personel Dairesi
Baskanligi tarafindan
KBS sistemi
iizerinden Odeme Emri —
Belgesini Gergeklestirme
Gorevlisi
onaylar

On mali kontrolde yeterli/
serbest 6denek bulumamasi
durumunda SGDB'dan
ddenek temini/revizesi
istenir

Harcama Yetkilisi tarafindan
KBS sistemi lizerinden
Odeme Emri Belgesini

Muhasebe Birimine gonderir

Muhasebe Yetkilisi
tarafindan KBS sistemi
tizerinden Odeme Emri

Belgesinin 6n mali kontroli
yapilir

Muhtasar ve Pirim Hizmet
Beyannamesihazirlanmasi

Gergeklesme Gaorevlisi

tarafindan KBS sistemi

< tizerinden Odeme Emri
" Belgesinin Harcama

. Yetkils onaylar
&Y

Pl I

/

ve SGK'na gonderilmesi

Nl

Bankaya 6deme talimati
gonderilir




HACETTEPE UNIVERSITESI PERSONEL DAIRE BASKNLIGI HIZMET ENVANTERI

HiZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YETKILI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

<
> &«
Qs § g = w E KURUMUN VARSA |KURUMUN VARSA MEY U HIiZMETIN ZMEEN
z2 523 = S | HizMETIN TR T HiZMETiN DAYANAGI MEVZUATIN ADI | HiZMETTEN = z 7] SV URUD RS IENEN iLK Y ey BELIRTILEN erveon e ELEKTRONIK
215252 ADI VE MADDE NUMARASI YARARLANA | Merkeziioare | = | & | g [P B':LEELE; ENEN| gasvury PARAF LISTES GE:EK':'N : GER:K':N - HiZMETIN T:“;AML":N SAYESIE"" OLARAK SUNULUP
“ z ; NLAR ] 3 |e MAKAMI YAZIsMALAiI YAZI;MALAIi TAMAMLANMA | oo SUNULMADIGI
5 - = SURESi
2 < |89
= = S >
-Disaridan gelen ek
d kle gérevli
Fakdlte, yiiksekokul ve :Z::;lr;eat:i:rew -Personel Daire - Hacettepe
enstitii biinyesinde ek -2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu .0 Rektérlaga Zna . SGK girisi-cikist Bagkanligi -2 Doénem Universit:si insan
ders veren akademik -2914 Sayil Yiksekogretim Personel Al‘<ademik s -Perys;nel Dgairz g -Sube Midiirii (PDB) _Atama onaylan (Glzve Kaynaklar Yénetim
§ S Ek Ders personele ek ders -484 Sayili Damga Vergisi Kanunu Akademik Birimler Baskanhginca Personel -Akademik Personel _Ders Yiikii Y Bir sonraki a Bahar Sis‘t’emi (iKvs)
1 Q o |Tahakkukis |icretlerinin -5615 Sayili Gelir Vergisi Kanunu " s © . . |Daire -ABD/ Boliim Baskani N u Dénemi) 8 Ay
o =4 i N - PR Personel Strateji Onaylanan ders Yiki . . Beyanlarinin sonu 6deme
a S |velislemleri |tahakkuklarinin yapiimasi |-Yiiksekégretim Kurumlarinda Uzaktan L . Baskanligi  |-Gergeklestirme ' " n
. N . P Geligtirme Daire Beyani ; . Onaylanmasi . N .|'- KBS Maas Sistemi
ve ders saati karsilig Ogretime Iligkin Usul ve Esaslar M g Gorevlisi - Yaz Donemi
" o - Bagkanligi -ABD/ Bolim Baskani .
tcretlerinin 6denmesini -Harcama Yetkilisi lay

kapsar.

tarafindan Onaylanan
ek ders puantaj
cizelgesi

-Muhasebe Yetkilisi

ile sunuluyor




EK-2

PERSONEL DAIRE BASKNLIGI HiZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO (EN GEC)
-Disaridan gelen ek ders vermekle gorevli personelin atama onaylari 1ay

1 |Ek Ders Tahakkuk is ve islemleri

-Personel Daire Baskanliginca onaylanan ders yiiki beyani
-ABD/ Boluim Baskani tarafindan Onaylanan ek ders puantaj gizelgesi

(Bir sonraki ay sonu)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks

e-Posta

isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta
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