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Egitim-6gretim donemi basinda ders vermekle
gorevlendirilen her 6gretim elemaninin verdigi tim
dersleri kapsayan haftalik ders programi ¢izelgesi
doldurtulur.

Birim Sorumlusu

Boliim Sekreterlikleri

Haftalik Ders Profram Cizelgesi

Ogretim elemanlari tarafindan doldurulan haftalik ders
programu gizelgeleri Proliz Ek Ders otomasyonuna
yiiklenir.

Birim Sorumlusu

OBS Ek Ders Otomasyonu

Her 6gretim eleman i¢in haftalik ders programinin
otomasyon sistemi ¢iktisi alinarak ilgili 6gretim
elemanlarina kontrol i¢in gonderilir.

Birim Sorumlusu

Boliim Sekreterlikleri

Ek ders 6demeleri Rektorliigiin belirledigi donemler
halinde 6denir. Her 6deme déneminden once dgretim
elemanlarinn ilgili tarihleri kapsayan rapor,
gorevlendirme ve telafileri ile ilgili yonetim kurulu
kararlar1 temin edilerek telafiler otomasyona islenir

Birim Sorumlusu

Yiiksekokul Sekreterligi /
Personel Biirosu

Yonetim Kurulu Karari

Odeme dénemini kapsayacak sekilde otomasyon
sisteminde puantaj hesaplatilarak hatal giris olup
olmadig1 kontrol edilir.

Birim Sorumlusu

OBS Ek Ders Otomasyonu

Hatal girisin olmadigindan emin olunduktan sonra her
ogretim eleman: i¢in 6deme dénemini kapsayan ek ders
bildirim formlarmnin ¢iktist alinir.

Birim Sorumlusu

OBS Ek Ders Otomasyonu

Alman ¢iktilar boliimlere dagitilarak ilgili 6gretim
elemaninin ve boliim baskaninin kontrol ve onayina
sunulur.

Birim Sorumlusu

Boliim Sekreterlikleri

OBS Ek Ders Otomasyonu

Ogretim elemani ve boliim bagkani tarafindan imzalanan
formlardan 6gretim elemaninin ders verdigi diger
harcama birimlerini ilgilendirenler ayirilarak ilgili birime
gonderilir. Meslek Yiiksekokulu 6demesine haiz bildirim
formlar1 Miidiir'in onayia sunulur.

Birim Sorumlusu / Harcama
Yetkilisi

Dekanlik, Diger Harcama
Birimleri

OBS Ek Ders Otomasyonu

Ek ders otomasyonundan elde edilen puantaj KBS Ek
Ders modiiliine yiiklenerek bordro hesaplamast yapilir.

Birim Sorumlusu

OBS Ek Ders Otomasyonu
KBS

10

Hazirlanan 6deme belgelerinin gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisinin KBS modiilii tizerinden
onaylamasi saglanir.

Birim Sorumlusu /
Gergeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

KBS

11

Onaylanan 6deme evraklari ilgiililere 1slak imzali olarak
imzalatilir ve ekleriyle birlikte Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhg i¢ Kontrol birimine iletilir.

Birim Sorumlusu /
Gergeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig

KBS

12

Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan
kontrollerden sonra 6demenin onaylandigini bildirmesini
miiteakip banka listesi bankanin istedigi formatta
hazirlanir ve Muhasebe birimine e-posta yoluyla
gonderilerek 6demenin yapilmasi saglanir.

Birim Sorumlusu

Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi

Banka Listesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




