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Sayfa 2

Sorumlular

Akisi |
J

Faaliyet | Dokiiman/Kayit

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

EKDERS ISLEMLERI

EGITIM-OGRETIM yili dénem basinda Akademik takvime gére ek
ders duyurusu yapilir.

d Her ay yapilan ekderslerin ilgili ayda yapilan derslerin féylerin takip | 2547 sa

it Arai] s&rati ilating ih

B!r!m Sorumlugu Ekdgrs (6rgtin ve Il 8gretim) Fdylerinin \ eden ayin ilk haftasi mesai bitimine kadar teslimi alinir. (Bu islem | | oo 323

Birim Personeli Teslim Alimi. -Arérg(]n ve |l dgretim igin ayri ayri yapilir.) madde
\ J '

Birim Sorumlusu 3 ey Bvlar BAE —— ) | 1

e H s g _— . ” — elen foyler bolim ve akademik unvana gore siralamasi yapllir.
Birim Personeli Ekdgrs (6rglin ve Il 6gretim) Foylerinin - (Bu islem 6rgiin ve Il dgretim icin ayri ayri yapilir.) 2547 sayili
tasnifi — kanun 36

L J madde

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

p :
Ekders (6rguin ve Il 6gretim) Féylerinin \

Incelenmesi

féy tek tek incelenip haftalik almasi gereken Ucretler hesaplanir.
Varsa izinli ve raporlu génleri hesaplamadan dusulir. (Bu islem 2547 sayil

. 6rgiin ve Il 8gretim igin ayri ayri yapilir.) kanun 36

madde

\_ . {
i 1 ( — ‘
B!r!m orumlu§u Diizenlenen Ekders (6rgtin ve Il 6gretim) - Diizenlenen bordro ve puantajalar gergeklestirme memuru ve
Birim Personeli Féylerinin imzalanmasi. 5 ¢ harcama yetkilisine imzaya gikarilir. 5547 3236/'“
L ! anun
: madde
g :w Hesaplanan féy puantaja bilgisayar ortaminda gegilir. Ucret
Birim Sorumlusu \ tahakkuk bordosu 1 asil 2 suret seklinde gogaltilir hazirlanir. 2547 sayili
Birim Personeli Ekders Ucret Bordosunun Hazirlanmasi Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sora Kkanun 36
- 6denmek  tzere Universitemiz ~ Strateji  Geligtirme ~ Daire
e ' Bagkanligina verilir. Odeme asamasina gelindiginde Banka listeleri | Madde
ilgili Banka Subesine mail atilir sonra Banka Listesi elden verilir. Bir
t sonraki aya hazirlanir. (Bu islem érgiin ve Il égretim igin ayri ayri
l i yapilr.)
~
Birim Sorumlusu Final Sinavlar Islemleri Akademik takvimde belitimis olan gin fakiltemiz  ders | 5547 savii
Birim Personeli programinda belirtilen final sinavlari muracaatlarinin alinmasi kanun 3é
’ madde
Final Sinavlari Kontrol ve Ucretleri Islemi 1
Birim Sorumlusu - Muracaat dilekgeleri incelenip, siralama yapildiktan sonra almasi | 2547 sayili
Birim Personeli \ ) “| gereken Ucretler hesaplanir. Varsa izinli ve raporlu génleri dusulur kanun 36

madde

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

: )

Final Sinavlari Bordro Hazirlanmasi.

h
B2

YOK kanununda belitlen 6deme esasinda belirtilen 6grenci 2547 sayili
sayisina goére verilen puan dogrultusunda puantaj bordosu

dizenlenir. 1 asil 2 suret seklinde ¢ogaltilir hazirlanir. kanun 36
Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sora madde
6denmek Gzere Universitemiz ~ Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanligina verilir. Odeme asamasina gelindiginde Banka listeleri
ilgili Banka Subesine mail atilir sonra Banka Listesi elden verilir. Bir
sonraki aya hazirlanir.

B@r@m Sorumlusy 1 Ogretim Fazla Calisma mesai |$|em|eri_ Fakiilte ve ilgili birimlerden alinan puantaj incelenir. Izin rapor varsa 3843 sayil
Birim Personeli disulir. kanunun
: 12
lj maddesi
o \ Puantaj, gece puantaj, bordo ve banka listesi hazirlanir mutemet,
Birim Sorumlusu Fazla galisma mesai Ucret bordosunun gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sora
Birim Personel hazirlanmasi - sdenmek zere  Universitemiz  Strateji  Geligtirme  Daire | 4o, o
“Baskanhigina verilir. Odeme asamasina geldiginde Banka listeleri sayill
J ilgili Banka Subesine mail atilir sonra Banka Listesi elden verilir. Bir kanunun
sonraki aya hazirlanir. 12
maddesi
31 maddeye gére ders veren o6gretim gorevlilerinin 6ncelikle
. ; s SGK'dan ise girigi yapilir. Verdigi ekders kadar tcret bordosu
Birim Sorumlusu ?1 rT;IadS:igye gor; ek.c;:e;s'r:/eréencljen? Secs,:K girisive duzenlenir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
e 5 Gcretlerinin sigorta primini nderilmesi i 5 0 Ini fami i it
Birim Personeli 9 p g imzaladiktan sora 6denmek Uzere Universitemiz Strateji Gelistirme 2547 sayili

Daire Baskanhigina verilir. Odeme asamasina geldiginde Banka
listeleri ilgili Banka Subesine mail atilir sonra Banka Listesi elden kanun 36

verilir, Her ayin 20’e kadar SSK primleri génderilir. Ek ders madde
bitiminden SGK sisteminden ilgili 6gretim gérevlisinin gikisi yapilir.
Bir sonraki aya hazirlanir

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

Islemleri Biten Evraklarin Dosyalanmasi

Birimimizde 6deme evraklari 3 nisha, kurumlarla yazismalar 2 | Resmi
niisha seklinde g¢ogaltiir. Cikartilan ntshalarin = bir nishasi Yazigma
birimimizde saklanmak tizere konusu itibariyle ilgili oldugu dosyaya | Esasve
(6deme evraklarl dosyalanirken takvim gozetilerek dosyalanir) | Usulleri Hk.
konarak saklanir. Yénetmelik




