	[image: image1.png]



	EK DERS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI
	Doküman No
	İA-066

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	01.03.2012

	
	
	Revizyon Tarihi
	23.05.2016

	
	
	Revizyon No
	04

	
	
	Sayfa
	1/1



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	[image: image1.png]










Uygun değil



Uygun











Uygun değil
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	Fakülte/

Yüksekokul/

Enstitü
Strateji-Geliştirme Daire Başk.

Öğretim Elemanı
Bölüm Bşk.
Bölüm Sekreteri
Öğretim Elemanları
Öğretim Elemanları

 Bölüm/Program     

 Bşk.
Strateji-Geliştirme Daire Başkanlığı
Maaş Tahakkuk Memuru
Dekan/

Y.Okul Müd.
Fakülte/YüksekOkul Sek.ve Maaş Tahakkuk Memuru
Muhasebe
 Yetkilisi

	DŞ-005- Yükseköğretim Kanunu,
YÖ-011- Ders Görevlendirmesi Yönergesi, Yönetim Kurulu Kararları, EUS akademik Takvim, FR-250 EUS Ders Görevlendirme Formu,
FR-245-Ders Beyanı, Haftalık Ders Programları,           
FR-250 EUS Ders Görevlendirme Formu,
FR-245 Ders Beyanı

FR-245 Ders Beyanı

Ödeme Evrakları

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri
Ödeme talimatı


İlgili dönemlerde açılacak tüm derslerin listesinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Ek Ders Birimine gönderilmesi.





Fakültelerden gelen ilgili dönemde açılacak tüm ders listelerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca Ek Ders Ücretlendirme Sistemine yüklenmesi.





İlgili dönemde ders görevlendirilmesi yapılan öğretim elemanlarının EUS Akademik Takvimine göre ders beyanlarını Bölüm Başkanlığına teslim edilmesi. 





Haftalık ders programlarına göre hazırlanan ders beyanlarının Bölüm Sekreterleri tarafından EUS 'a girilmesi





Sisteme girişi yapılan Ders Beyanlarının Öğretim Elemanları tarafından


Kontrol edilmesi





Kadrolu ve dışarıdan görevlendirilmesi yapılan tüm öğretim elemanlarının, EUS sisteminden beyanlarını onaylamaları ve onaylanan belgenin 3 nüsha çıktısını alıp imzalayarak Bölüm Sekreterliğine teslim etmesi.





Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Ek Ders birimi tarafından EUS takviminde belirtilen zamanlarda sistemde ek ders hesaplamalarının yaptırılması





Maaş Tahakkuk memuru tarafından puantaj, bordrolar ve banka listelerinin dökümü, ve tahakkukların hazırlanması





Hazırlanan Ödeme Emri Belgelerinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanarak Ek Ders Birimine iletilmesi





   Ödeme emri ve eki        


   belgelerinin kontrolü





ÖDEME
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	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı
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