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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Puantaj Bilgi Sistemi üzerinden 
KBS dosyası oluşturularak 

bilgisayara indirilir.

Ders saatlerinde 
hata var

KPHYS de onay işlemi biten 
evrakların çıktısı alınarak ıslak imza 

atılmak üzere gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisi onayına 

sunulur.

İmza işi biten evraklar, teslim 
tutanağı ile Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına teslim edilir.

İndirilen KBS dosyası açılarak Örgün 
Eğitim, İkinci Eğitim ve Uzaktan 

Eğitim olarak ayrılır ve Kamu 
Personeli Harcamaları

Yönetim Sistemine (KPHYS) 
yüklenmek üzere ayrı dosyalar 

halinde kaydedilir.

KPHYS ye giriş yapılarak Ek Ders 
modülü seçilir ve ödemesi 

yapılacak olan dosya sisteme 
yüklenir.

HayırEvet

Ders saatlerinde hataların olup 
olmadığı kontrol edilir.

KPHYS üzerinde manuel 

ders saati düzeltimi 

yapılır.

KPHYS üzerinden bordro 
hesaplaması yapılarak 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisi onayına gönderilir. 

Ek ders bilgilerinde
 hata var

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı 
tarafından onaylanan evraka ait 

banka disketi e posta yoluyla 
gönderilir.

Hayır

Ek ders evrakları düzeltilmek 
üzere ilgili birime iade edilir.

Evet
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Hazırlayan 
../../....

Bilişim Enstitüsü Kalite Komisyonu 
İmza 

Onaylayan
../../....

Enstitü Müdürü
 İmza 
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