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Dokiiman Akis Sorumlu
Siirecin Tanimi Ek Ders Odeme Siireci Sureg No

Sire¢ Sahibi 3 Harcama Yetkilisi

08-01-03-03.06

Siirecin Amaci

. Enstitl akademik personeli ve Enstitli digindan gérevlendirilen personelin ek ders lcretlerinin ddenmesidir.

E@ 1 Sureg¢ Girdileri

Ek Ders Formu (40-a)

izin ve Gérevlendirmeler
Akademik Takvim

Rektor Olurlu Ek Ders Goérevlendirme Yazisi

Banka Listesi
Aylik Puantaj

Sureg Ciktilari 2 @

izin ve Gérevlendirmeler

Odeme Emri Belgesi

Ek Ders Bordrosu

Olurlu Ek Ders Gorevlendirme Listesi

Sure¢ Performans Gostergeleri

. Ek ders 6deme islemlerinin takip edilen ay iginde yapiimasi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

2547 Sayili Kanun’un 40/a-40/b-40/d ve 31. Maddeleri, 2914 Sayili Kanun
Yiiksek Ogrenim Kurulu Bagkanligi'nin 29.09.2005 giinlii 2312 sayili genel kurul karar yazisi

Kullanilan Dokiumanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
. Ek ders Formu
. izin ve Gérevlendirme Yazilari
e  Akademik Takvim
Kullanilan Kaynaklar 6

Maas Mutemeti

Telefon

Faks

Yazici

Hesap makinesi

Bilgisayar ve Bilgisayar Programlari

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani Maas Mutemeti Enstitl Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu

Ek Ders Formu

Ek Ders Goreviendirme
Yazisi

Ek Ders Gorevliendirme Yk
Raporu

Gorevlendirme Tablosu

Ek Ders Programi’'ndan 40-a'
formlannin alinarak 6gretim
Uyelerine imzalatilarak, ek ders
programindan onaylanarak ders
yukd listesi olusturulur

Y

Ek ders yik listelerinin kontrol
edilmesi ve Rektorlik onayina

sunulmasi

Y

Enstitii digindan géreviendirilen
personelin ek ders gérevlendirme
tablosunun olusturuimasi

Ogretim Uyeleri
Maas Mutemeti

Maas Mutemeti
Enstiti Sekreteri

: Madar
izinli ve gérevli Personel [ ]
Listesi
Ek Ders Bordrosu Y
Banka Listesi - '
. L |zinli personelin aylik ek ders
Akademik Takvimi puantajina islenmesi Personel isleri Biirosu
Y
Maas programina ek ders Bilgi i§lem Daire
saatlerinin islenmesi Baskanllgl
Y
Ek ders yiikii gikan personelin Maas Mutemeti
aylik puantajinin hazinanmasi
Y
Ek ders bordrolarinin gikartiimasi Maas Mutemeti
ve kontrol edilmesi -t
Maas Mutemeti
Bordrolarda hata var mi? Hatalarin giderilmesi
!
Uger niisha puantaj, ek ders Maas Mutemeti
bordrosu ve banka listesinin gikti
alinmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Unvani

Maas Mutemeti

Enstitl Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Ek Ders Formu

Ek Ders

Gorevlendirme Yazisi
Ek Ders Gorevlendirme Yk
Raporu

Gorevlendirme Tablosu
izinli ve gérevli Personel
Listesi

Ek Ders Bordrosu
Banka Listesi

Akademik Takvimi

Odeme emri belgesinin diizenlenmesi

Odeme emri, ek ders bordrolarinin ve banka
listelerinin imzalanmasi

A

Y

imzalanan evraklarin iki niishasinin Strateji
Gelistirme D. Bsk.’a gonderilmesi

A

A

4

Evraklarin Strateji Gelistirme D.
Bsk.ig'nca kontrol edilmesi

Evraklarda hata var mi

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

Hatalarin giderilmesi

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligi
Maas Mutemeti

Evraklarin onaylanmasive imzalanmasi

A

A

Ek ders banka listelerinin ilgili bankaya
teslim edilmesi

A

4

Gnka Text Listesi'nin bankaya génderilmﬁ

Maas Mutemeti
Enstitli Sekreteri
Mudur

Muhasebe Yetkilisi

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Maas Mutemeti

Enstitl Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza






