5.3.4. EK DERS FORMLARININ HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

BiRIM SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SEMA NO SHMY/MIi 004
SEMA ADI Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi

Ek ders 6deme surecinin en 6nemli
belgeleri olan Ders Yuku Bilgi Formu her
dénemin basinda, Ek Ders Ucret Cizelgesi

Yiksekokul sekreteri
kendisine ulagan formlari
haftalik ders programi ile

\ 4

o6deme yapilacak her ayin sonunda ilgili
ogretim elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak anabilim dali bagkanina verilir

Hatalar duzeltiimek Gzere
ilgili bolime gonderilir

¢— Evet

karsilastirarak kontrol
eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

\ 4

Yiksekokul Sekreteri her donemin
basinda

- Ek Ders Ucreti Dékiim Cetveli

- Ders Dagilim Cizelgesini hazirlar ve

- Ders Yuku Bilgi Formu ile birlikte ilk
o6demede gonderir.

Tahakkuk memuru
formlarinin haftalik ders
programi ve Yiiksekokul
kurulun kararina uygun

hazirlanip hazirlanmadigini
kontrol eder

'

Ek Ders Odeme
Formlarinda hata
var mi?

Hayir

y

A

Ders Yk Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Dokim Cetveli, Ders Dagilim Cizelgesi
ile 6gretim elemanin ve Yuksekokul
Mudurd ve Madur Yardimcisi
tarafindan incelenerek imzalandiktan
sonra, izinli 6gretim Uyesi bulunup
bulunmadigina iligkin yazi ve Ek Ders
Ucret Cizelgesi ile birlikte tahakkuk

hiiraciina AnANnAaAarir

Formlar Midur tarafindan
imzalanir
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Ucretlendirme galismalarina
baslamadan her ay igin 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari yazi
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

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

Ek ders Ucret bordrosu ve
‘Banka Listesi’nin giktilari
ile ‘Odeme emri belgesi’

A

hazirlanarak gelistirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir

v

A

v

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
ilgili birimde evraklarin
incelenmesinden sonra 6deme
gerceklestirecek bankaya ‘Banka
ddeme bilgiler elektronik ortamda
gonderilir

Banka édeme emri
kendilerine ulasmasindan
en geg iki giin sonra

ilgililerin hesap
numaralarina ek ders
Ucretleri yatirilir

90

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




