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1. Form/arin Hazirlanmasi

e F1 Formu: Her donemin basinda 6gretim elemanlar tarafindan doldurulur ve
Boliim Baskanligina teslim edilir.

e F2 Formu: Her ay sonunda doldurulur ve Béliim Baskanligina teslim edilir.

2. Kontrol ve Onay Stireci

e Boliim Sekreteri: Formlar: ders programiyla karsilastirir, bilgisayar ortaminda
hazirlar.

e Boliim Baskant: F1 formlarini inceler ve imzalar. Dekan Yardimcilar

o Tahakkuk Sefi: F1 ve F2 formlarin yonetim kurulu karari ve programlara
uygunluk acisindan kontrol eder.

e Fakiilte Sekreteri ve Dekan: F1 ve F2 formlarini imzalar.
B6lUm Baskanlari

o MF-PRS-02

3. Ek Belgeler ve Dogrulama

e  Ogretim elemanlarinn izin, rapor ve gorevlendirmeleri kontrol edilir.
MF-FR-27

B6lUm Baskan
Yardimcilari

e Uygunlugu teyit edilen bilgiler ek ders iicret hesaplama programina yiiklenir.

= MF-FR-31
4. Bordro ve Odeme Belgeleri

e Ek Ders Ucreti Bordrosu, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi hazirlanir.

o Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Fakilte Sekreteri

5. Evraklarin Gonderilmesi

e Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

e Ilgili birimde incelendikten sonra banka 6deme disketi veya elektronik 6deme
bilgileri bankaya iletilir.

6. Banka Odeme [slemi

e Banka, 6deme emri ulastiktan en ge¢ 2 giin icinde ek ders iicretlerini 6gretim
elemanlarinin hesaplarina yatirir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan
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