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EK DERS ODEME SURECI

= Her donemin basinda F1 formlarinin, her aymn sonunda F2 formlarmin ilgili 6gretim

elemanlar tarafindan hatasiz bir sekilde doldurularak boliim baskanligina verilmesi.

= Boliim Bagkanligi, kendine ulagsan formlari1 haftalik ders programi ile karsilagtirarak kontrol

etmesi ve bilgisayar ortaminda hazirlamasi.

= F1 formlarmin 6gretim elemanlar1 ve boliim baskani tarafindan incelenerek imzalanmasi ve

F2 formlar ile birlikte tahakkuk biirosuna gonderilmesi.

= Tahakkuk memurunun, F1 ve F2 formlarinin Yo6netim Kurulu kararina uygunlugunu kontrol

etmesi.
= F1 ve F2 formlarinin hatali bulunmasi halinde diizeltilmek {izere ilgili boliime gonderilmesi.

= Hatasiz diizenlenen F1 formlarinin Dekan tarafindan, F2 formlarinin ise Dekan, Boliim

Bagkani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan imzalanmasi.

Hatali form diizeltilerek ilgili birime gonderilir. [1zin, rapor ve gorevlendirmeleri dikkate alinarak F2

den belgelerin istenmesi.

» Toplanan bilgilerin “Ek Ders Ucreti Hesaplama Programi” na yiiklenmesi.

= Ek ders ticret bordrosu ve banka listesinin ¢iktilar1 ile ddeme emri belgesi hazirlanarak

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmasi.

» (Odeme emri belgesinin tahakkuk evraki teslim listesi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na  gonderilmesi. Burada evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi

gerceklestirecek bankaya bilgilerin gonderilmesi.

= Banka 6deme emrinin kendilerine ulasmasindan sonra en ge¢ iki giin icerisinde ilgililerin

hesaplarina ek ders iicretlerinin yatirilmasi.
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EK DERS ODEME iS AKIS SEMASI

F1 formu her donemin basginda, F2 formlarinin 6deme yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan doldurular\ak boliim baskanligina teslim edilir.

\"

Boliim Baskani kendine ulasan formlar1 kontrol ederek bilgisayar ortaminda hazirlar.

N

F1 formlar1 6gretim elemanlar1 ve boliim baskani tarafindan imzalandiktan sonra F2 formlari ile birlikte tahakkuk
biirosuna gonderilir.

\

Tahakkuk memuru formlarin haftalik ders programi ve Yonetim Kurulu kararina uygunlugunu kontrol eder.

F1 ve F2 formlar1 hatal ise F1 ve F2 formlar1 hatasiz ise

\

F1 formlar1 Dekan, F2 formlar1 Dekan, B6liim Baskani ve Fakiilte ¢

Ucretlendirme ¢alismalarindan énce 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme alip almadiklar1 incelenir, F2
formlar1 kontrol edilerek birimlerden belgeler istenir.

LE s Mol oo oum v Loalien scisnsl ok il e Od Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen bilgiler ek ders ticreti hes:
Harcama Yetkilis

<

Y

Odeme emri belgesi ve Tahakkuk Evraki Teslim Listesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda evrak incelenir ve 6deme yapilacal

|

Banka, 6deme emrinin kendilerine ulagsmasindan en geg iki giin icerisind
yatirilir.
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