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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Birim Personeli

Ana Bilim Dali
Baskan1
Birim Personeli

Ana Bilim Dali

Bagkani
Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Dekan
Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Ek Ders Bildirim Formunun
hazirlanmasi

Ders yiikii bildirim
formlar1 dogru
doldurulmus mu?

[

Ek Ders Tahakkuk Isleminin Yapilmasi igin
gerekli evraklarin olusturulmasi

Tlgili Ogr. Uyesine
iade edilir.

)

Ek Ders Odeme Emri Islemleri

Evraklar uygun mu?

- Ogretim Uyeleri tarafindan Ek Ders
Bildirim ildirim formlar1 hazirlanarak
ilgili birim personeline imzalanarak
bildirilir.

“Ders yiikii bildirim formlar1 alinan
Yonetim Kurulu Kararina, belirlenen ders
programina gore Ana BilimDali Bagkani
ve birim personeli tarafindan kontrol
edilir.

-Uygun olmayan formlar diizeltilmesi
icin ilgili 6gretim Uyesine iade edilir.

-Kontrolii yapilan ders yiikii bildirim
formlar
— Yonetim Kurulu Karari neticesinde aylik

ders programlar birlestirilir, Fakiilte
Ek ders birimine teslim edilir.

-Ders programmdan &gretim Uyelerine
odenecek ders saatleri planlanir.
-Puantaj olusturulur (2 niisha )
-Bordro olusturulur (2 niisha )

-Banka listesi olugturulur (3 niisha)

Ek ders Tahakkuk evraklarmin dogru ve
tam olup olmadig incelenir.

Tlgili Ogretim
Elemanina iade edilir.

[

Ek Ders Tahakkuk Isleminin
Gergeklestirilmesi

Evrak usuliine uygun degilse Fakiilte
Sekreterine bildirilir. Evraklar usuliine
uygun olarak hazirlanmak tizere ilgili
Ogretim Elemanima iade edilir.

-KBS de Odeme Emri Belgesi hazirlanir.
-Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gor.
/ Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
-Tahakkuk Evraki Teslim Formu hazirlanir.
-Odeme Emri Belgesi iig, diger evraklar iki
niisha olarak hazirlanip bir kopyast ilgili
dosyada arsivlenir.

-Resmi Yazigsma Esas ve
Usulleri Hakkinda
Yonetmelik

-YOK Standart Dosya

-2547 sayili kanun
-2914 sayili kanun
11.md.

-2547 sayili kanun
-2914 sayili kanun
11.md.

-KBS Web Sitesi e-
uygulama

-2547 sayili kanun
-2914 sayili kanun
11.md.

-2547 sayili kanun
-2914 say1ili kanun
11.md.

-(KBS) Web Sitesi e-
uygulama

-Banka listesi ilgili bankaya gonderilir. -Tahakkuk Evrak Teslim

Dekan Odeme Emrinin Gergeklestirilmesi -Tahakkuk teslim Formu ile evraklarm | Formu
Fakiilte Sekreteri Evraklar teslim edilir, islem asillar1 Strateji Gel. Daire Bask. teslim
Birim Personeli sonlandirilir. edilir.
Strateji ~ Geligtirme
Daire Baskanlig1
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Dekan




