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Sira Sorumlular Faaliyet is Alast S}lrece Da%‘l‘l Olan Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No I¢ / Dis Birimler
Egitim-6gretim dénemi basinda ders
vermekle gorevlendirilen her 6gretim
1 Birim Personeli  |elemaninin verdigi tiim dersleri kapsayan| Boliim Sekreterlikleri Haftalik Ders Programu Cizelgesi / Sav Programlari
haftalik ders programi ¢izelgesi
doldurtulur.
Ogretim elemanlar tarafindan
. . |doldurulan haftalik ders programi 657 Sayili Kanunun 176. Maddesi ve 2914 Sayil Kanun OBS
2 Birim Personeli . . .
cizelgeleri Proliz Ek Ders otomasyonuna Ek Ders Otomasyon
yiiklenir
Ek ders 6demeleri Rektorliigiin
belirledigi donemler halinde 6denir. Her
6deme doneminden 6nce 6gretim Personel Biirosu ve
3 Birim Personeli  |elemanlarinmn ilgili tarihleri kapsayan Rektorliik Ek Ders Yonetim Kurulu Kararlart
rapor, gorevlendirme ve telafileri ile Birimi
ilgili yonetim kurulu kararlar temin
edilerek telafiler otomasyona islenir
Her 6gretim eleman igin haftalik ders
4 | BirimPersoneli |Programimin otomasyon sistemi ekst | g oekrroikderi OBS Ek Ders Otomasyon
alinarak ilgili 6gretim elemanlarina
kontrol i¢in gonderilir.
Odeme dénemini kapsayacak sekilde
5 Birim Personeli otomasyon S|stem|ndevpvuantaj § OBS Ek Ders Otomasyon
hesaplatilarak hatal giris olup olmadig1
kontrol edilir.
Hatali girisin olmadigindan emin
6 | Birim Personeli |ClWnduktan sonra her ogretim elemant | g g iierd OBS Ek Ders Otomasyon
icin 6deme donemini kapsayan ek ders
bildirim formlarinin ¢iktis1 alinir.
- . All.n.a?vgkplar bolimlere daglutl{arak Miidiirliik, Bolim
7 Birim Personeli  |ilgili 6gretim elemaninin ve bolim . OBS Ek Ders Otomasyon
Sekreterligi
baskaninin kontrol ve onayina sunulur.
Ogretim eleman1 ve boliim bagkan
tarafindan imzalanan formlardan
6gretim elemaninin ders verdigi diger
8 Birim Personeli  |harcama birimlerini ilgilendirenler OBS Ek Ders Otomasyon /KBS Ek Ders Modiilii
ayirilarak ilgili birime gonderilir.
Yiiksekokulun 6demesine haiz bildirim
formlar1 Miidiiriin onayina sunulur.
Gergeklestirme  |Ek ders otomasyonundan elde edilen Gergeklestirme
9 | Gorevlisi/ Harcama |puantaj KBS Ek Ders modiiliine Gorevlisi, Harcama KBS- Ek Ders Modiilii
Yetkilisi yiiklenerek bordro hesaplamasi yapilir. Yetkilisi
Birim Personeli/  |Hazirlanan 6deme belgelerinin .
Gergeklestirme  |gergeklestirme gorevlisi ve harcama Gergeklestirme
10 P o e Gorevlisi, Harcama KBS- Ek Ders Modiilii
Gorevlisi/ Harcama |yetkilisinin KBS modiilii tizerinden —_
L - Yetkilisi
Yetkilisi onaylamast saglanir.
- . Onaylanan 6deme evraklari ilgiililere Rektorliik Maas
BirimPersoneli/ . . A
Gerceklestirme 1slak imzali olarak imzalatilir ve Tahakkuk Birimi,
11 . ¢ R .S ekleriyle birlikte Strateji Gelistirme Muhasebe - Kesin KBS- Ek Ders Modiilii
Gorevlisi/ Harcama L o s
e Dairesi Bagkanlig1 I¢ Kontrol birimine Hesap ve Raporlama
Yetkilisi N s A
gonderilir. Birimi
Final smav1 yapan tiim Ogretim
Gorevlilerine 6grenci sayilarina ve ders L
BirimPersoneli/ adetlerine gore ddeme cetvellerine bagl Rektorliik Mf‘a$_
Gergeklestirme kaliarak 6deme yapilir. Ek ders proliz Tahakkuk Blrlml, L
12 Gérevlisi/ Harcama |Sistemine smav meniisiinden ¢ikarilan Muhasebe - Kesin KBS- Ek Ders Modiilit
Yetkilisi Sinav Ucret Cizelgeleri KBS Sistemine Hesap Ve. Raporlama
islenerek bordro olusturulur ve 6deme Birimi
emri kesiliBu belge giivenli elektrpnik imza ile imzalanmistir.
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Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin
yapilan kontrollerden sonra 6demenin
onaylandigini bildirmesini miiteakip Strateji Gelistirme
13 Birim Personeli  |banka listesi bankanin istedigi formatta |Dairesi Banka Listesi
hazirlanir ve Muhasebe birimine eposta |Bagkanlig
yoluyla gonderilerek 6demenin
yapilmasi saglanir.
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