UNIVERSITE FAZLA MESAI ODEMELERINDE EVRAK KONTROL
LIiSTESI

1. Onay ve Yetkilendirme Belgeleri

e Fazla mesai yapilmasina iligkin birim amiri onay1
e Ust yonetici / harcama yetkilisi onay

e Yillik/aylik fazla mesai gorevlendirme yazisi

e Yonetim Kurulu / Rektorltk Oluru (gerekli ise)

2. Personel Bilgileri

e Personelin adi-soyadi

e T.C. Kimlik No

e Unvam ve kadro durumu

e Birim/bolum bilgisi

e Personel tird (657’ye tabi, s6zlesmeli vb.)

3. Fazla Mesai Cizelgeleri

Gunluk fazla mesai cizelgesi
Cizelgede:

v’ Tarih

v' Baglama-bitis saatleri
v" Toplam saat

v" Yapilan isin agiklamasi

Personel imzasi
Birim amiri imzasi

4. Puantaj ve Hesaplama Belgeleri

Aylik puantaj cetveli

Fazla mesai saat toplami

Saat ticretinin hesaplandig tablo
Mevzuata uygun iist sinir kontrolii
Bordro hesaplama belgesi

5. Mali Belgeler

Odeme emri belgesi

Harcama talimati

Butce tertibi uygunluk kontrolii
Gergeklestirme gorevlisi imzast
Harcama yetkilisi imzasi



6. Mevzuat ve Dayanak Belgeleri

e 657 sayili DMK ’ya uygunluk kontrolii

 Fazla mesaiye iliskin CBK / BKK / YOK yazs1 (varsa)
« Universite fazla mesai yonergesi

e Toplu s6zlesme hiikiimleri (uygulaniyorsa)

7. Diger Kontroller

e Resmi tatil / hafta sonu ayrimi1 kontrolii

e Ayni personel i¢in miikerrer 6deme kontrolii
e lzinli / raporlu giinlerle ¢akisma kontrolii

o Imzalarin tam ve eksiksiz olmasi



