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	REVIZYON NO
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	REVIZYON TARIHI
	../../....

	
	SÜREÇ FORMU
	SAYFA NO
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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	[bookmark: _GoBack]EK DERS ÜCRET İŞ AKIŞ SÜRECİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|X| Temel Süreç
	|_| Destek Süreç

	KATEGORISI
	Eğitim ve Öğretim Süreçleri

	GRUBU
	Süreç Grubu (Seviye 1): ERUZEM ek ders

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	PEYOSİS ek ders veri girişi

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Erciyes Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Memur
Müdür Yardımcıları
Müdür
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı (PEYOSİS)

	PAYDAŞLAR
	Akademik Personel
Mali Yönetim Sistemi (MYS)
Strateji Daire Başkanlığı
Banka

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Ders takvimleri

	KAYNAKLAR
	Yönetim kurulu kararları

	ÇIKTILAR
	Ek ders ödeme ücreti

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Eğitim Öğretim Süreçleri ve Ödeme Süreçleri

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Ek ders Otomasyonuna ders programlarının yüklenip yüklenmediği kontrol edilir.
	Memur

	F2
	Ders takvimleri, ders yükleri PEYOSİS girdileri karşılaştırılır.
	Memur

	F3
	Ek ders; izin, rapor, görevlendirme ve resmi taliler Otomasyon sistemine işlenir.
	Memur

	F4
	Ek ders Otomasyon sisteminde gerekli hesaplama işlemleri yapılarak form oluşturulur.
	Memur

	F5
	Onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve ekleri iki nüsha şeklinde çıktı alınarak Gerçekleştirme Görevlisi (M.yrd.) ve Harcama yetkilisine (Mdr.) ıslak imzaya sunulur ve uygun olması durumunda imzalanır.
	Memur, Müdür Yardımcısı, Müdür

	F6
	Oluşturulan form MYS (KBS) ek ders modülüne yüklenir.
	Memur

	F7
	MYS (KBS) modülün de vergi matrahlarında hata olmaması adına personel listesi güncellenerek personel ek ders unvan bilgileri kontrol edilir, hesaplama işlemi yapılır ve Gerçekleştirme Görevlisine (M.yrd.)  gönderilir. Gerçekleştirme görevlisi kontrol sağlar ve uygun olması durumunda onaylar.
	Memur ve Müdür Yardımcısı

	F8
	Gerçekleştirme Görevlisi (M.yrd.) onaylayarak Harcama Yetkilisinin (Mdr.) onayına gönderir.
	Müdür Yardımcısı

	F9
	Sistem üzerinden Harcama Yetkilisi (Mdr.)  tarafından onaylanarak Muhasebe Birimine gönderilir.
	Müdür

	F10
	İmzalanan belgelerin bir nüshası birimde kalmak üzere dosyalanır.
	Memur

	F11
	Banka ödeme evrakları bir nüshası bankaya elden teslim edilir
	Memur

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
	Ek ders formları

	K2
	Çıktı
	Ek ders ücreti

	K3
	
	

	K4
	
	

	K5
	
	

	K6
	
	

	K7
	
	

	K8
	
	

	K9
	
	

	K10
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Eğitim-Öğretim sürecinde ek ders ücretlerinin ödenmesi.
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