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Sürecin Tanımı: S11- Ek Ders Ücreti İşlemleri İş Akışı 

Ana Süreç Grubu:  İş Akışı 

Alt Süreç Grubu: İdari İş Akışı 

Sürecin Kapsamı: Ek ders otomasyon sisteminden Haftalık ders dağılım çizelgesi dönemin 
başında Öğretim üyelerince hazırlanır ve Bölüm Başkanı onayladıktan sonra 
tahakkuk birimine teslim edilir. Her ay, Ders Yükü Bildirim Formundaki bilgiler 
dikkate alınarak, Öğretim elemanlarının ilgili aya ait ders yükleri, aylık "İzinli, 
Raporlu ve Görevli Listesine" göre kontrol edilir ve öğretim elemanlarının 
katılamadıkları dersler tahakkuk birimine bildirilir. 
Mutemet tarafından. KBS Ek Ders sistemi üzerinden, Ek ders ücreti alacak 
personel bilgileri güncellenir ve kontrol edilir İlgili aya ait fiilen yapılan 
derslerden zorunlu ders yükü düşülüp geriye kalan derslerin bordrosu ve 
banka listesi düzenlenir. KBS sistemi üzerinden ödeme emri belgesi 
oluşturulur. Onay için sistem üzerinden Gerçekleştirme görevlisine gönderir. 
Gerçekleştirme görevlisi sistem üzerinden kontrol eder, onaylar ve Harcama 
Yetkilisine onay için gönderir. 
Harcama Yetkilisi sistem üzerinden kontrol eder, onaylar ve Muhasebe 
birimine gönderir. 
Harcama Yetkilisi onayladıktan sonra Mutemet sistem üzerinden ödeme 
raporlarını 2’şer nüsha yazdırır. Ödeme Emri belgesi ve eklerini 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatır. Tahakkuk teslim 
tutanağı hazırlanır ekleri ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı maaş 
ön kontrol birimine teslim eder. 
Sistem üzerinden Muhasebe Yetkilisi onayladıktan sonra mutemet tarafından 
Anlaşmalı Bankaya aktarma işlemi yapılır. 
 

Sürecin Amacı: Ek Ders Ücreti İşlemlerini düzenlemek. 
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AKIŞ DİYAGRAMI 

 

 

İnsan Kaynakları: 

 Tahakkuk Personeli 

 

 


