	[image: image1.png]BiLIMLERI
ENSTITUSU



  
	EK DERS İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman Kodu
	Mİ.SBE.001

	
	
	Yayın Tarihi
	20.05.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	20.05.2024

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	1/2



	Süreç Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	[image: image2.png]BiLIMLERI
ENSTITUSU














Hatalı


                                                Doğru











Uygun değil
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	Personel İşleri Şefi
Bilgi İşlem Görevlisi

Ek ders Mutemedi

Ek ders Mutemedi

Ekders Mutemedi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
Ekders Mutemedi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
Ekders Mutemedi

Ekders Mutemedi

Ekders Mutemedi


	DEÜ. Personel İşleri Otomasyonu ilgili formları
DEÜ. Öğrenci İşleri Otomasyonu ilgili formları
DEÜ. Ek Ders Modülü 

Ders Yükü Bildirim Formu
Ödeme Emri

Belgesi

*Banka Listesi

*Ek Ders İcmali

*Aylık Fazla / İlave   Çalışma Ücret Bordrosu




İlgili dönemlerde ders görevlendirme listeleri Enstitü Yönetim Kuruluna sunulur; yönetim kurulunca onaylanan listeler üzerinden görevlendirme yapılarak Rektörlük Makamının onayına sunulur.





İlgi öğretim yılının ödeme yapılacak olan ayına ait ders programı  girişleri takip eden ayın en geç 10’una kadar tamamlanır.





Üniversitemiz Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca Ek Ders Modülü  Otomasyonu çalıştırılarak Ek Ders Bildirim Formları çıktıları alınır. Alınan bu formlar ilgili öğretim üyesi, Anabilim Dalı Başkanı ve Enstitü Müdürünün imzasına sunulur.








Ek Ders Bildirim Formları doğrultusunda hazırlanan Ek Ders Ücret Çizelgesi (puntaj) Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Modül sorumlusu tarafından mail olarak ilgili mutemete gönderilir.





KBS girişi yapılarak  bodrodaki ders saysı ve ödeme yapılacak öğretim üyesi  sayısı kontrol edilir.


Kontrol edilmesi





Ödeme belgesi düzenlenir. Ödeme belgesine Yönetmelikte belirtilen belgeler eklenir.
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Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin   imzasına sunulması.








   Ödeme emri ve eki        


   belgelerinin kontrolü





Onaylanan Ödeme belgesi ekleriyle birlikte bir nüshası arşivlenmek üzere, diğer nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmek üzere dosya haline getirilir.





Strateji Geliştirme Daire


Başkanlığınca onaylanan ek ders ödemesine ilişkin KBS’de hazırlanan banka listesi, sistem üzerinden anlaşmalı bankaya gönderilir.








Ödeme evrakı Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.
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