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Dokiman Akis Sorumlu
Siirecin Tanimi Ek Ders Odeme Siireci Siire¢ No

Sire¢ Sahibi 3 Harcama Yetkilisi

08-01-02-03.06

Slrecin Amaci

. Fakulte akademik personeli ve Fakiilte disindan gorevliendirilen personelin ek ders Ucretlerinin édenmesidir.

E@ 1 Surecg Girdileri Sureg¢ Ciktilari 2 @
e  Ek Ders Formu (40-a) . i;in ve Gorevlendirmeler
e  Rektdr Olurlu Ek Ders Gérevlendirme Yazisi . Odeme Emri Belgesi
e Izin ve Gérevlendirmeler . Ek Ders Bordrosu
e  Akademik Takvim . Olurlu Ek Ders Gorevlendirme Listesi
Banka Listesi
. Aylik Puantaj

Surec¢ Performans Gostergeleri

. Ek ders 6deme islemlerinin takip edilen ay iginde yapilmasi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

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

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

Maas Mutemedi

Bilgisayar ve Bilgisayar Programlari
Telefon

Tarayici

Yazici

Hesap Makinesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Unvani Maas Mutemedi Fakulte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu

Ek Ders Formu
Ek Ders Gorevlendirme

Ek Ders Programi’ndan
Gorevlendirmeler, onaylanarak

ders yiiki listesi olugturulur

Ogretim Uyeleri
Bilgi Islem Daire Baskanhg
Maas Mutemedi

Yazisi
Ek Ders Gorevlendirme Yiik Ek ders yiik listelerinin kontrol Fakiilte digindan gérevlendirilen Maas Mutemedi
Raporu edilmesi ve Rektorliik onayina personelin ek ders gorevlendirme Fakulte Sekreteri
" . sunulmasi tablosunun olusturulmasi
Goérevlendirme Tablosu s Dekan
izinli ve gérevli Personel [ J
Listesi
Ek Ders Bordrosu Y
Banka Listesi Maas programina ek ders Maa@ Mutemedi
Akademik Takvimi saatlerinin islenmesi
4
Ek ders yiikii gikan personelin
aylik puantajinin
hesaplatiimasi
\
Ek ders bordrolarinin gikartimasi Maas Mutemedi
ve kontrol edilmesi -
Maas Mutemedi
Bordrolarda hatavar mi? Hatalann giderilmesi
!
Ek Ders Bordrosu ve Banka Maas Mutemedi
Listesi Ciktilarinin alinmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Unvani

Maas Mutemedi

Fakllte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SEK 08-01-02-03.06 | Sayfa No
SURECI 16.05.2026 Rev 02 3/3
Dokiman Akis Sorumlu
Ek Ders Formu
Ek Ders
Gorevlendirme Yazisi )
Ek Ders Gorevlendirme Yik Ek ders bordrolarinin ve banka Maas Mutemedi
Raporu listelerinin imzalanmasi
Gorevlendirme Tablosu
izinli ve gérevli Personel
Listesi
Ek Ders Bordrosu )
. . R Maas Mutemedi
Banka Listesi MYS de Odeme emri belgesinin
Akademik Takvimi dizenlenmesi
\ 4
imzalanan evraklarin Strateji Maag Mutemedi
Geligtirme D. Bsk.'a génderilmesi Fakiilte Sekreteri

Y

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

Evraklarda hata var mi

Evraklarin onaylanmasi ve imzalanmasi

\ 4

Ek ders banka listelerinin Hash

kodulu banka listesinin dosya

aktarimi programi tizerinden
bankaya gonderilmesi

) 4
Dekan imzall Ust yazi dlizenlenerek
Banka Listesinin bankaya

mail ile gonderilmesi

Dekan

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig

Hatalarin giderilmesi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig
Maas Mutemedi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig

Fakilte Sekreteri

Maas Mutemedi

Hazirlayan K

ontrol Eden

Onaylayan

Unvani

Maas Mutemedi

Fakdilte Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza






