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- -Ders gérevlendirmeleri Universite | -IKC-UBS
Yiksekokul Ders gorevlendirmelerinin Universite Yo6netim Kurulun'da gorisilmek Otomasyon Giden
Sekreteri Yonetim Kuruluna Sunulmas Uzere Ust yazi ile Personel Daire Evrak, Resmi
Birim Personeli Baskanhgina génderilir. Yazigma Esas ve
Planlama ] Usulleri Hakkinda
l Ydnetmelik
-Personel Daire Bagkanligi -Resmi Yazisma
Ders yiikil bildirim formunun hazirlanmast Universite Yénetim Kurulu Kararini | Esas ve Usdlleri
Yuksekokul Ust yazi ile Yiksekokula bildirir. Hakkinda
Sekreteri Ogretim elemanlari tarafindan ders | Yénetmelik, YOK
Uygulama Birim Personeli yiikii bildirim formlari doldurularak | Standart Dosya Plani
l ilgili personel e verilir.
) -Ders yiiku bildirim formlari alinan - 2547 Sayil Kanun,
Yonetim Kurulu Kararina, 2914 Sayili Kanun
Yuksekokul belirlenen ders programina gore 11. md.
Sekreteri Ylksekokul Sekreteri tarafindan
Birim Personeli ey qe s kontrol edilir. Uygun olmayan
Uygulama Defrs y‘iku g‘l‘}‘“m formlar diizeltilmesi igin lgil
ormiart dogru ogdretim elemanina iade edilir.
doldurulmus mu?
HAYIR
-Kontroll yapilan ders yuki - 2547 Sayili Kanun,
L bildirim formlar Yénetim Kurulu 2914 Sayili Kanun
Yiiksekokul Igili 6gr. Karari neticesinde Personel Daire | 11. md. Evrak
Sekreteri EVET Elemanina iade Baskanliginca génderilen onaylar Zimmet Defteri
Birim edilir ve aylik ders programlari
Uygulama Personeli birlestirilir, YUksekokul tahakkuk
birimine teslim edilir.
Ek Ders Tahakkuk Isleminin yap1lmas1
i¢in gerekli evraklarin olusturulmasi
- Ders programindan Ogretim
Yuksekokul Ek Ders Tahakuk Islemleri Gyelerine 6denecek ders saatleri -IKC-UBS
Sekreteri planlanir.Puantaj olusturulur.(2 Otomasyon  Giden
Uygulama Birim Personeli ntsha) Bordro olusturulur.(2 Evrak
niisha) Banka listesi olusturulur. (2
niisha)
v
YUksekokul - Ek ders tahakkuk evraklarin - 2547 Sayili Kanun,
Sekreteri dogru ve tam olup olmadidini 2914 Sayili Kanun
Birim Personeli Evraklar uygun inceler. Evrak usuliine uygun 11. md.
Uygulama mu? degilse Yiiksekokul sekreterine
bildirilir. Evraklar usuline uygun
olarak hazirlanmak tzere ilgili
EVET HAYIR Anabilim dalina iade edilir.
il hirimea i - KBS-HYS Harcama Y&netim - Evrak Zimmet
Yiiksekokul [ ggi'lli'rb'”me tade ] Sisteminden Odeme Emri Belgesi | Defteri 2547 Sayil
Sekreteri hazirlanir. Odeme emri belgesi Kanun, 2914
Uygulama Birim Personeli - Gergeklestirme Gor. Fak. Sayil Kanun 5. md.
Ek Ders Tahakkuk Isleminin Sek./Harcama Yetkilisi Yiksekokul | (KBS-HYS) Web
Gergeklestirilmesi mudird tarafindan Sitesi e-uygulama
imzalanir.Tahakkuk evragi teslim
formu hazirlanir. Odeme emri
belgesi 3, diger evraklar 2 nisha
HAZIRLAYAN IfONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miizeyyen Orhon Il{/[glll]}:e]iilg Dog. Dr. Murat Esen '
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olarak hazirlanip bir kopyasi ilgili
dosyada arsivlenir. edilir.

Odeme Emrinin Gergeklestirilmesi

\S(gtfeetkecrjikm Evraklar teslim edilir, islem
Uygulama | Birim Personeli sonlandurilur.

-Banka listesi ilgili bankaya Tahakkuk Evrak
gonderilir. Tahakkuk teslim formu Formu

ile evraklarin asillar Strateji Gel.
Daire Bagk. Tahakkuk Sube Miid.
Teslim edilir.

" Her bir is akig adimi icin PUKO dongiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol

Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miizeyyen Orhon Il{/[gug Kzih ¢ Dog. Dr. Murat Esen
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