T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
iS AKIS SEMASI
Unitesi Hafik Kamer Ornek Meslek Yuksekokulu
Niteligi Ek Ders Formlari Hazirlama
OPERASYONEL Dokiman No IA-134
BILGILER llk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/1
Ek ders 6deme sirecinin en 6nemli Yuksekokul sekreteri Yuksekokul Sekreteri her
belgeleri olan Ders Yukii Bilgi Formu her kendisine ulasan formlari dénemin basinda
donemin basinda, Ek Ders Ucret Cizelgesi » haftalik ders programiile | | - Ek Ders Ucreti Dokiim Cetveli
6deme yapilacak her ayin sonunda ilgili & karsilastirarak kontrol - Ders Dagilim Cizelgesini hazirlar ve
ogretim elemanlari tarafindan hatasiz eder ve bilgisayar - Ders Yk Bilgi Formu ile birlikte ilk
doldurularak anabilim dali baskanina verilir oddemede gonderir.
Ders Yiikii Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Tahakkuk memuru Dékiim Cetveli, Ders Dagilim Cizelgesi ile
formlarinin haftalik ders 5gretim elemanin ve Anabilim dali baskani
programi ve enstitl kurulun | g | tarafindan incelenerek imzalandiktan
kararina uygun hazirlanip sonra, izinli 8gretim tyesi bulunup
hazirlanmadigini kontrol bulunmadigina iligkin yazi ve Ek Ders
eder Ucret Cizelgesi ile birlikte tahakkuk
l burosuna gonderir
-~ , Ek Ders Odem;‘
Hatalar duzeltiimek Gizere -
ilgili bolume gonderilr  [€ Evet <. Formlarndahata =
var mi?
Hayir

v

Ucretlendirme ¢alismalarina
baglamadan her ay igin 6gretim
Formlar Mudur tarafindan elemanlarinin izin, rapor,

imzalanir —> gorevlendirme alip almadiklar yazi
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

| i

Ek ders (cret bordrosu ve
= . . . ‘Banka Listesi’'nin giktilari Toplanan mevzuata uygunlugu
O(l?/rpailetrg glitr:l.’]e:?S?ZLYieleeg:f;;Jiag:il:ZUk L ile ‘Odeme emri belgesi’ | | bakimindan kontrol edilen bilgiler’
baskanligina énderilijr [ hazirlanarak gelistirme Ek ders ucreti hesaplama
$ ginag gorevlisi ve harcama Programr’na girilir.
yetkilisi tarafindan imzalanir
Y
Strateji Gelistirme Daire Baskanhginin Banka 6deme emri
ilgili birimde evraklarin kendilerine ulagmasindan
incelenmesinden sonra 6deme e en geg iki glin sonra
gerceklestirecek bankaya ‘Banka & ilgililerin hesap
odeme bilgiler elektronik ortamda numaralarina ek ders
gonderilir Ucretleri yatirilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiuksekokul Sekreteri Mudar
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