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Personel Sorumluluklar
Basla
Akademik Takvime uygun olarak her dénem baginda Anabilin Dali Bagkanliklar Lisansiistii Programlarda o
a1e tarafindan agilan dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir. w .
Anabilim Dal donem agilan derleri verecek
Baskanhklar: \1/ ogretim elemanlarim Miidiirliik
Makamina sunmak.
Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili kanunun D Kk bareti
e ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme talep edilir. Diger ers verece . ogretim .
Miidiirlitk birimler tarafindan gérevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim elemanlarinin elemaninin gérev yaptigi birim
kendi biriminde verdigi dersler ve varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayli ile yazzisma yapmak.
olarak listelenir. Rektor onayina sunulur.
Anabilim Dah
Baskanhklar: baglanir. hazirlamak.
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Mali isler Personeli

Ek ders 6denme surecinin en 6nemli belgelerinden olan F1 Formu her dénemin
baginda Ogretim iyelerince hazirlanir ve Anabilim Dali Bagkanliginca uygun

Formundaki bilgiler dikkate alinarak, Ogretim elemanlarinin ilgili aya ait ders
yiikleri, aylik "izinli, Rapor lu ve Gorevli Listesine" gére kontrol edilir ve 6gretim
elemanlarinin katilamadiklari dersler tahakkuk birimine bildirilir.
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KBS sistemi tizerinden, ilgili aya ait fillen yapilan derslerden zorunlu ders

yuki dugtliip geriye kalan ders yiklerine puantaj ve ek ders Ucret gizelgesi
(F2) hazirlanir. Hazirlanan gizelgenin YOK tarfindan belirlenen Ders Yiikii
tespitinde uyulacak Esaslara ve diger mevzuata uygunlugu yéniinden kontrol
Igeye gore gesitli 6d ler bordrosu ve banka listesi
duzenlenir. KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilir.

gorildukten sonra tahakkuk birimine teslim edilir. Her ay, Ders Yukd Bildirim (F1) B

Ders yuki dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda gorisultp karara ]LED Haftalik ders programm
B

Ek ders beyannamelerini
kontrol etmek.

Ek ders puantaj ve Ek ders
¢izelgesini hazirlamak,

Basilan bordrolor kontrol edilir.
Bordrolar hatasiz mi?

Basilan bordrolar1 kontrol
etmek, varsa hatali olanlar
diizeltmek.

Hatali bordrolar KBS Sistemi

uzerinden duzeltilir. /

Odeme emri belgesini
diizenleyerek imzaya sunmak.

Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

®

ot

Tahakkuk teslim tutanag:
hazirlamak, 6deme emri belgesi
A ve eklerini SGDB' na

gondermek.

Evraklarin bir sureti de standart dosya
diizenine gore dosyalanir
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edilir. Bu gi:
Mali isler
Personeli
Mali isler
Personeli
KBS Sistemi iizerinden kesilen Odeme
emri onay igin gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzaya sunulur
Mali isler
Personeli
p
S
Gergeklestirme gorevlisi ve
. harcama yetkilisi
Mali Isler tarafindan onayland mi?
Personeli
Mali isler
Personeli

Tiim evraklari standart dosya
diizenine gore dosyalamak.
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