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Siireg Adi

Ek Ders Odemeleri Sireci

Siirecin Sorumlulari

Yiiksekokul Midiir(, Yiuksekokul Sekreteri,
Bolim Bagkani ve Mutemet

Siire¢ Organizasyon
iliskisi

Yiiksekokul Midiir(, Yiksekokul Sekreteri,
Bo6lim Basgkani ve Mutemet

Siirecin Amaci

Personelin Ucretlerinin Zamaninda
Odenmesi

Slirecin Sinirlan

Her ayin ilk haftasinda baslar ve Gglinci
haftasinda sona erer.

Sireg Adimlan

e Ders Yuki Bilgi Formu her dénemin
basinda ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hatasiz doldurularak bolim
baskanina verilir.

e Bolim Baskani kendisine ulasan formlari
haftalik ders programi ile karsilastirarak
kontrol eder ve imzalar

e Tahakkuk memuru her dénemin basinda
Ek Ders Ucreti Dokiim Cetveli, Ders
Dagilim Cizelgesini hazirlar ve Ders Yikii
Bilgi Formu ile birlikte ilk 6demede
gonderir.

e Ucretlendirme ¢alismalarina baslamadan
her ay icin 6gretim elemanlarinin izin,
rapor, gorevlendirme alip almadiklari
Bollim Baskanliklarindan istenir.

e Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol
edilen bilgiler’ Ek ders Ucreti hesaplama
Programi’na girilir.

e Ek ders licret bordrosu ve ‘Banka
Listesi’nin giktilari ile ‘Odeme emri belgesi
hazirlanarak gelistirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir

o Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk
evraki teslim listesi ile strateji daire
baskanligina génderilir

o Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin ilgili
birimde evraklarin incelenmesinden sonra
odeme gergeklestirecek bankaya ‘Banka
o6deme bilgiler elektronik ortamda
gonderilir

e Banka 6deme emri kendilerine
ulasmasindan en geg iki glin sonra
ilgililerin hesap numaralarina ek ders
Ucretleri yatirihir

’

EK DERS ODEMELERi SURECINi BASLAT

v

Ders Yuk Bilgi Formu her donemin basinda ilgili
6gretim elemanlari tarafindan hatasiz doldurularak
boliim baskanina verilir

v

Bolum Baskani kendisine ulasan formlari haftalik ders
programi ile karsilastirarak kontrol eder ve imzalar

v

Tahakkuk memuru her dénemin basinda Ek Ders
Ucreti Dokiim Cetveli, Ders Dagilim Cizelgesini
hazirlar ve Ders Yuku Bilgi Formu ile birlikte ilk

odemede gonderir.

v

Ucretlendirme ¢alismalarina baslamadan her ay
icin 6gretim elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari Bélim

Baskanliklarindan istenir

v

Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen
bilgiler’ Ek ders Ucreti hesaplama Programi’na
girilir.

v

Ek ders ticret bordrosu ve ‘Banka Listesi’nin ¢iktilari ile
‘Odeme emri belgesi’ hazirlanarak gelistirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir

v

Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk evraki teslim
listesi ile strateji daire baskanhgina gonderilir

v

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin ilgili
birimde evraklarin incelenmesinden sonra
o6deme gergeklestirecek bankaya ‘Banka 6deme
bilgiler elektronik ortamda génderilir

v

Banka 6deme emri kendilerine ulasmasindan en
gec iki glin sonra ilgililerin hesap numaralarina
ek ders Ucretleri yatirilir

v
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