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SÜREÇ ADI İdari Personel Fazla Mesai Ücreti Ödemesi Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 
Maaş Mutemedi, Fakülte Sekreteri, Dekan. 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Fakülte Sekreteri, Dekan, İdari Birimler 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI Eğitim –Öğretimin aksamadan devamlılığını sağlamak 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Fazla mesai ödemesine esas olacak Üniversite Yönetim Kurulu 

Kararının Rektörlükten alınması ile başlar, fazla mesai ücretlerinin 

banka süreci sonucunda idari personele ödenmesi ile son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Fazla mesai ödemesine esas olacak Üniversite Yönetim Kurulu 

ve Fazla Mesai yapacak personele ilişkin alınan Fakülte 

Yönetim Kurulu Kararlarının Rektörlük ve Dekanlıktan 

alınması, 

 Fazla mesai yapacak personelin fazla mesai çalışma bilgilerinin 

KBS’de bulunan “Fazla Mesai Modülüne”, çalışmanın ait 

olduğu ay dikkate alınarak işlenmesi. 

 KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi) üzerinde 

kontrolü yapılan bordronun Harcama Yetkilisi ve 

Gerçekleştirme Görevlisince onaylanması ve ıslak imza 

sürecinin tamamlanması. 

 KBS üzerinde kontrolü yapılan bordronun Harcama Yetkilisi ve 

Gerçekleştirme Görevlisince onaylanması ve ıslak imza 

sürecinin tamamlanması. 

 KBS’den alınan raporlar ile fazla mesai ödemelerinde kullanılan 

evrakın asıllarının da eklenmesiyle oluşturulan dosyanın Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesi, ödeme verilerinin 

Strateji Daire Başkanlığı tarafından onaylanarak anlaşmalı 

bankaya aktarılması ve ödemenin tamamlanması. 
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İDARİ PERSONEL FAZLA MESAİ ÜCRETİ ÖDEMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Üniversite Yönetim Kurulu Tahakkuk Birimi 
Gerçekleştirme ve Harcama 

Yetkilileri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Fazla Mesai Ödemesine esas 

olacak Üniversite Yönetim Kurulu 

Kararının Rektörlükten alınması,  

Fazla Mesai yapacak personele 

ilişkin Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararının Dekanlıkça alınması. 

KBS’den 

alınan bordro 

ve diğer evrak 

birbirine uygun 

mu? 

? 

? 

? 

Fazla Mesai yapacak personelin 

KBS’de bulunan Fazla Mesai 

Modülüne ait olduğu ay dikkate 

alınarak işlenmesi. 

 

Gerç. Görevlisi 

ve Harc. 

Yetkilisince KBS 

üzerinden bordro 

onaylandı mı? 

H
A

Y
IR

 

A 

H
A

Y
IR

 

KBS Üzerinde Bordo 

hesaplama işlemi yapılıp, 

Bordro dökümü alınır. 

 

Bordro, sistem üzerinden 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine onay için 

gönderilir. 
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İDARİ PERSONEL FAZLA MESAİ ÜCRETİ ÖDEMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Tahakkuk Birimi 
Gerçekleştirme ve Harcama 

Yetkilileri 
Strateji Daire Başkanlığı 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Dosya içerisinde yer alan 

tüm evrakın birer nüshası 

arşivlenir. 

KBS üzerinde bulunan raporlar 

bölümünde Ödeme Emri Belgesi, 

Bordro ve diğer tüm raporlar 

alınarak Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama  Yetkilisine ıslak imza için 

sunulur. 

A 

KBS’den alınan raporlar ile Fazla 

Mesai ödemelerinde kullanılan 

evrakın asılları da eklenerek 

oluşturulan dosya, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı’na 

gönderilir.. 

. 

 

.  

Strateji Daire Başkanlığı 

tarafından onaylanarak anlaşmalı 

bankaya aktarılır gönderilen 

Banka listesi ile ödeme 

tamamlanmış olur. 


