
 

 

EK ÜCRET VE HUZUR HAKKI ÖDEMESİ 
MYS – HARCAMA YÖNETİMİ – HARCAMA İŞLEMLERİ - HARCAMALAR - + Yeni Harcama  
1 – “Bütçe Yılı” – OTOMATİK GELİR – 2021  
2 – “Ödeme Kaynağı Türü” – MERKEZİ YÖNETİM  
3 – “Ödeme Kaynağı Alt Türü” – MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI BÜTÇESİ  
4 – “İşin Adı” –  EK ÇALIŞMA KARŞILIKLARI 
5 – “İşin Tanımı” – EK ÜCRET VE HUZUR HAKKI ÖDEMESİ 
6 – “Öeb Açıklaması” – LÜTFÜ ÜRKMEZ MTAL 2020 YILI 1 VE 2. DÖNEM EK ÜCRET VE HUZUR HAKKI ÖDEMESİ 
+Yeni Öeb Açıklaması  
7 – “Harcama Türü” – PERSONEL GİDERİ 
8 – “Harcama Alt Türü” – FAZLA ÇALIŞMA 
9 – “Program Türü” ORTAÖĞRETİM 
10 – “Alt Program Türü” MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM  
11 – “Faaliyet Türü” MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİME YÖNELİK EĞİTİM VE ÖĞRETİM HİZMETLERİ 
12 – “Alt Faaliyet Türü” MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM  
13 – Bütçe Tertibi-Kullanılabilir Ödenek Ekle  

14 – 37.266.410.8453.13.70.06.01.01  
15 – Ödenek Kontrol – ÖDENEĞİNİZ EKRANA YANSIMIŞ OLMALIDIR – ÖDENEK YOKSA DEVAM ETMEYİNİZ  
16 – Ön Ödeme Türü – ÖN ÖDEME YOK  
17 – Görüntüleme Yetkisi – İSTEĞİNİZE GÖRE SEÇİNİZ  
18 – Kaydet/Güncelle – Kaydet  
19 – ALTTAN – İLERİ  
20 – AÇILAN EKRANIN SAĞ ALT KISMINDA BULUNAN “Ödeme Emri Oluştur” TIKLANIR.  
21 – GELEN EKRANDA “Ödeme Emri Tür Kodu” “PERSONEL GİDERİ” VE “Ödeme Yöntemi Kodunu” 
“HAZİNE_ÜZERİNDEN_YURTİÇİ_HESABA_ÖDEME” SEÇİNİZ.  
22 – AÇIKLAMANIZ İLGİLİ HÜCREYE GELMİŞSE SAĞ ALT KISIMDAN “Kaydet/Güncelle” AÇIKLAMA YOKSA 
AÇIKLAMA EKLEYEREK “Kaydet/Güncelle”  
23 – ALTTAN İLERİ  
24 – GELEN EKRANDA SOL ÜSTTEN – “Harcama Alt Türü” – “FAZLA ÇALIŞMA" SEÇİNİZ  
25 – “Hak Sahibi Bilgileri” SATIRINDA “Ödeme Yapılacak Kişi/Kurum” (Bu kısımda iki farklı yol 
izleyebilirsiniz. Birincisi ödemeyi okulunuzun maaş hesabına aktarır oradan da Text Belgesi yardımı ile dağıtımını 
yaparsınız. İkincisi ise kişi sayınız kadar hak sahibi ekleyip kişilerin T.C. Kimlik Numaraları ve İbanları ile birlikte 
kişilerin hesabına geçebilirsiniz. Biz ilk yoldan yürüyoruz.)  KISMINA OKULUNUZUN VERGİ KİMLİK NUMARASINI 
YAZARAK BÜYÜTEÇ SİMGESİNİ TIKLA  
26 – MAVİ EKRANDA OKULUNUZUN ADI GELDİ - İBAN KISMINDAN OKULUNUZUN BU ÖDEME İÇİN 
KULLANDIĞINIZ MAAŞ HESABI İBANINI SEÇİNİZ. DİĞER KISIMLAR BOŞ KALSIN  
27 – “Ödeme Emri Detay Bilgileri” SATIRINDAN “Alt Faaliyet” MESLEKİ TEKNİK EĞİTİM  
28 – SAĞ TARAF “Detay İşlemler” KISMINI AÇARAK "+ Ödeme Kalemi Ekle” TIKLA  
29 – AÇILAN DETAY KISMININ “Ödeme Kalemi Türü” KISMINDAN – “EK ÇALIŞMA KARŞILIKLARI-MEMURLAR” 
KISMINI SEÇ  

30 – "Bütçe Tertibi" KISMINDAN – 37.266.410.8453.13.70.06.01.01.50.01  
31 – Brüt Tutar – BU KISMA VERGİLER DAHİL TOPLAM TUTARINI GİRİN  
32 – SAĞ TARAF “Detay İşlemler” KISMINI AÇARAK "+ Kesinti Ekle” TIKLA  
33 – KESİNTİ SATIRINDA “Kesinti Türü” “VERGİ” – “Kesinti Alt Türü” “GELİR VERGİSİ” – “Kesinti Tutarı” 
KISMINA HESAPLADIĞINIZ TOPLAM GELİR VERGİSİNİ YAZINIZ.  
34 – İKİNCİ BİR KESİNTİ DAHA EKLEYECEĞİZ. BUNUN İÇİN KESİNTİ SATIRINDA “Kesinti Türü” “VERGİ” – 
“Kesinti Alt Türü” “DAMGA VERGİSİ - MAAŞ, ÜCRET VB.HER NE ADLA OLURSA OLSUN HİZMET KARŞILIĞI 
YAPILAN ÖDEMELER (AVANS DAHİL) NEDENİYLE DÜZENLENEN MAKBUZLAR İLE BU MAHİYETTEKİ KAĞITLAR” 
SEÇİNİZ SATIRIN UÇ KISMINDA BULUNAN “Hesapla” BUTONUNU TIKLAYIN. AÇILAN EKRANDA BULUNAN 
"Kesinti Tutarı" KISMINA HESAPLADIĞINIZ DAMGA VERGİSİNİ YAZARAK "Kaydet"  
35 – SAĞ ALT KISIMDAN “Kaydet/Güncelle” - Kaydet 
36 – ALT KISIMDAN – İLERİ  
37 – AÇILAN Ödeme Emri Ekleri SAYFASINDA HERHANGİ BİR İŞLEM YAPMADAN ALT KISIMDAN “İleri” 
TIKLAYIN  
38 – OLUŞTURULAN ÖDEME BELGESİNİ SAĞ ALT KISIMDAN “Onaya Gönder” "Tamam"  
39 – BELGE “HARCAMA YETKİLİSİNDE”  



 

 

40 – HARCAMA YETKİLİSİ MYS’YE GİREREK HARCAMA YÖNETİMİ – HARCAMA İŞLEMLERİ - ÖDEME EMİRLERİ – 
KISMINDAN İLGİLİ BELGEYİ SEÇİP – “Görüntüle” ARDINDAN SAĞ ALT KISIMDAN “Onayla” HEMEN YANINDAN 
İSE “Muhasebeye Gönder” TIKLAYARAK İŞLEMİ BİTİRECEK. 
 
 
* HAZIRLADIĞINIZ ÖDEME EMRİ BELGESİNİ TESLİM TESELLÜM İLE BİRLİKTE MALMÜDÜRLÜĞÜNE 
1 - HUZUR HAKKI TALEP FORMU (EK 1) 1 ve 2. DÖNEMLER İÇİN 2 ADET 
2 - BORDRO 2020/1 ve 2020/2 OLMAK ÜZERE 2 ADET 
3 - BORDRO DÖNEMLERİN BİRLEŞTİRİLMİŞ HALİ 1 ADET 
4 - MANUEL OLARAK OLUŞTURULMUŞ HARCAMA TALİMATI 1 ADET 
5 - HUZUR HAKKI ÖDEMELERİ İLE İLGİLİ MEB MTEGM 22.11.2017 TARİH VE 19815199 SAYILI YAZISINI TESLİM 
EDİNİZ. 
 
* ÖDEME TAMAMLANDIKTAN SONRA BANKAYA TEXT BELGESİ GÖTÜREREK DAĞITIMINI YAPABİLİRSİNİZ. 
 
 
 
 
NURETTİN GÜR           KUBİLAY YENDİ 
MÜDÜR YARDIMCISI           OKUL MÜDÜRÜ 
GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ         HARCAMA YETKİLİSİ 


