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Is Akis Adimlan

Dénem baslamadan dnce Boliimlere ait Ders Programlar:
Boliim Bagkanliklari tarafindan Ders Gorevlendirme Siirecine
uygun olarak hazirlanir

v

Béliim Kurulu Karari ile Ogretim elemanlarina
ait ders gorevlendirme belgeleri giiz dénemi igin
20 Temmuz bahar dénemi i¢in 20 Aralik tarihine kadar
Dekanliga iletilir

}

Ek ders 6deme siirecinin en dnemli belgesi olan puantaj (ders yiikii
Bilgisi formu) her donemin basinda ilan edilen tarihte dersi veren
6gretim eleman tarafindan puantaj bilgi sistemine
hatasiz olarak girilir

A4

Puantaj Bilgi Sisteminden ¢iktist alinan form
imzal1 olarak Boliim Baskanligina verilir

4

—pBoliim Sekreterlikleri bu formlar1 Bolim Baskanlarina imzalatir

v

Boliim Bagkanlart formlar1 Dekanlik muhasebe birimine iletir.

v

Muhasebe birimi ve Dekan puantajlar1 kontrol edir

v

Ek Ders Odeme Formlarinda (puantajlarda
hata var m1?

Evet

Formlar hatalari diizeltilmek iizere
Ogretim iiyelerine iade edilir Dekan ek ders 6deme formunu imzalarj

v

Ogretim iiyeleri tarafindan hatalari
diizeltilen Formlar Imzalanip B6linp
Baskanligina iletilir

Sorumlu

- Dekanlik

Boliim
Bagkanliklari

Bolim
Bagkanliklari

Ogretim elemanlar
Bolim
Bagkanliklari

Ogretim elemanlar
Bolim
Bagkanliklar1

Boliim Sekreterleri
Bolim
Bagkanliklari

Bolim
Bagkanliklari
Birim muhasebesi

Dekan
Birim muhasebesi

Dekan
Birim muhasebesi

Bolim
Bagkanliklari
Bolim Sekreterleri
Ogretim elemanlar
Birim personeli

Ilgili Dokiimanlar

- Ders programlari

- G.U. Ders Gorevlendirme ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslart
Yonergesi

- G.U. Ders Gorevlendirme ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslari
Yonergesi

- Puantaj Bilgi Sistemi

HAZIRLAYAN

Mimarhk Fakiiltesi Muhasebe Birimi

ONAYLAYAN

Mimarhk Fakiiltesi Dekam
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Puantaj formlari ilk bordro, akademik takvim ve ders gorevlendirme
yazilari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmek iizere
dosyalanir.

.

Ucretlendirme galismalaria baglamadan énce her ay igin 8gretim elemanlarmin
izin, rapor, goérevlendirme alip almadiklari Personel Hizmetleri Birimi tarafindan
Muhasebe Birimine bildirilir.

!

Izin bilgileri puantaj bilgi sistemine girilir. Her ay puantaj bilgi sistemi
tarafindan belirlenen tarihlerde aylik puantaj ve excel formatinda KBS
dosyast alinir.

v

Dekan
Birim muhasebesi

Birim muhasebesi

Dekan

Fakiilte Sekreteri
Personel
Hizmetleri birimi
Birim muhasebesi

- G.U. Ders Gorevlendirme ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslart
Yonergesi

- Puantaj Bilgi Sistemi

- G.U. Personel Ozliik Isleri Sistemi

- G.U. Ders Gorevlendirme ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslart

Yonergesi
Dekan - Puantaj Bilgi Sistemi
Aylik puantaj bilgileri dogrultusunda veriler KBS’ye girilerek ek ders Fakiilte Sekreteri - KBS
iicret bordrosu, banka listesi, icmal ve 6deme emri belgesi hazirlanir Birim muhasebesi
-
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen
evraklar KBS sistemi {izerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Birim muhasebesi
Yetkilisince onaylanir
-
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan garcallga Yetkilisi
6deme emri belgesi ve ekleri, donem baglarina mahsus olmak iizere G?rge I egurme
dosyalanan ders yiikii formlari, ders programlari ile birlikte B'or'ev 151 hascbesi
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulur. 1 muhasebest
Imzalanan evraklarin tasnifi yapilarak 1 niishasi
muhasebe birimi tarafindan dosyalanir. Birim muhasebesi
Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin ilgili birimlerinde evraklarin Strateji Gelistirme
incelenmesinden sonra, 6demeyi gergeklestirir Daire Bagkanlig1
v
Banka 6deme bilgileri elektronik ortamda KBS sistemi iizerinden Birim muhasebesi
gonderilir ve 6demenin ilgili hesaplara aktarimu gergeklesir
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mimarhk Fakiiltesi Muhasebe Birimi

Mimarhk Fakiiltesi Dekam




