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iLgili Aya Ait Ek Ders
Doéneminin Tamamlanmasi

Ekders Oracle Sisteminin
Acilmasi
& Butce/Katsay1 Kontrold

!

Ek Ders Belgelerinin Teslim
Alinmasi
Puantaj, Ders ylkil Formu,
Gorevliendirmeler

ILgili Birimlerden
Tamamlanma/Dizeltme
Talebi

Y

Belgelerin Incelenmesi
Izin, Rapor, Telafi Kontroli

!
y Y

-

Eksiklik vevya \>

Hata Var m?
-

/
~

Evet

Hayir

Verilerin KBS'ye Girilmesi
Tahakkuk Personeli

l

Ek Ders [lcretlerinin
Hesaplamasi
KBS Sistemi

l

Bordro, Odeme Listesi ve
Tahakkuk Evraklarinin
Hazirlanmasi

l

Gergeklestirme Gorevlisi
Kantroll
Yiiksekokul Sekreteri Onay:

!

Harcama Yetkilisi Qnayi
Yiksekokul Miidiirt

!

Odeme Emrinin Génderilmesi
HYS SistemfT

!

Muhasebelestirme ve Banka
istemleri
Strateji Gelistirme DB

!

Belgelerin Arsivienmesi
Fiziki ve Elektronik Saklama

!

Siireg Sonu: Ek Ders

Odemelerinin Yapilmasi
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1. Puantaj ve ders yiikii formlarinin ilgili aya ait ders
faaliyetlerinin tamamlanmasiyla birlikte Ekders Oracle
sisteminden teslim alinmas.

2. Teslim alinan belgelerin 6gretim eleman1 bazinda izin,
rapor, telafi durumlar ve zorunlu ders yiikleri yoniinden
titizlikle incelenmesi.

3. Belgelerde tespit edilen eksiklik veya hatalarin
giderilmesi amaciyla ilgili akademik boliimden
tamamlanma ve diizeltme talep edilmesi.

4. Kontrolleri yapilan ve uygun olan verilerin KBS
sistemine girilmesi ve ek ders iicretlerinin hesaplanmast.

5. Olusan bordro, 6deme listesi ve tahakkuk evraklarinin
kurumsal sablonlar kullanilarak Excel/Word formatinda
hazirlanmasi.

Mali sler Birimi
Yetkili Personeli
(Tahakkuk Personeli)

* Onayli Ek Ders
Puantaj Cizelgeleri

» Haftalik Ders Yiikii ve
Ders Programi Formlari

» B6lim Bagkanligi
Onayli Ek Ders
Formlari

» Personel izin ve Rapor
Belgeleri

* Birim Evrak Diizeltme
Eksik Bildirim Yazist

* KBS Ek Ders
Hesaplama Modull
\Verileri

» Taslak Ek Ders
Bordrolari ve Odeme
Listeleri

6. Hazirlanan dokiimanlarin mevzuata uygunluk yoniinden

8. Muhasebe birimince kontrol edilen 6demelerin banka
kanaliyla hesaplara aktarilmasi, belgelerin fiziki ve
elektronik olarak arsivlenmesi.

Yetkili Personeli
(Tahakkuk Personeli)

Y iksekokul Sekreteri (Gerceklestirme Gorevlisi) ve Gergeklegtirme | Onayl Ek Ders

N o oo o Gorevlisi / Harcama [Bordrolar1 ve Odeme
Yiiksekokul Miidiirii (Harcama Yetkilisi) onayina g, . .

Yetkilisi Listeleri
sunulmasi.
7. Onay silsilesi tamamlanan 6deme emrinin HYS sistemi » Muhasebelestirilmig
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na iletilmesi . C Odeme Emri Belgesi
’ Mali Igler Birimi  [(HYYS)

» Banka Odeme
IAlindilar1
* Fiziki ve Elektronik

Saklama Dosyasi

Is Akasi, IMY-MLI-14-02, 01.10.2026

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y o0netici
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Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir. !
Ad1 Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi

e-imzahdir.




