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SÜREÇ ADI: Ders Ücretlerinin Ödenmesi 

SÜREÇ NO 37 TARİH MAYIS 2014 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Bölüm 

Başkanı ve Mutemet 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Bölüm 

Başkanı ve Mutemet 

ÜST SÜRECİ Dönem İçinde Her Ayın Birinci Haftasında Yapılır. 

SÜRECİN AMACI Personelin Ücretlerinin Zamanında Ödenmesi 

SÜRECİN SINIRLARI  

SÜRECİN ADIMLARI 

• Bölüm Başkanları Ders Görevlendirmelerini, 
Ders Programlarını ve Sınav Programlarını 
Tamamladıktan Sonra F1'ler Oluşturur. 

• F1'ler Tamamlandıktan Sonra F2'leri Sistem 
Otomatik Olarak Hesaplıyor. Bölüm Başkanı 
Raporlu ve İzinli Personeli Her Hafta 
Gönderdikten Sonra F2'leri Oluşturur. 

• Tahakkuk Bürosundaki Mutemet Kendi 
Sisteminden Girerek KBS Ortamından Oluştur 
Butonunu Tıklayarak Excel Tablosunu 
Yapıyoruz. 

• KBS Kontroller Yapıldıktan Sonra Hesaplama 
Yapıyoruz. Bordro Dökümü, Banka Listesi ve 
F2'ler ile Birlikte Çıktılarını Alıyoruz. 

• Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü 
İmzaladıktan sonra SGDB Gönderiyoruz. 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ  
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AYLIK EK DERS ÜCRETLERİ ÖDEMESİ SÜRECİNİ BAŞLAT 

Yönetim Kurulundan Ders Programları ve Görevlendirmeleri ile Ek Ders Ücretlerinin Ödenebilmesi İçin 

Karar Alınır. 

Yönetim Kurulu Kararı ve Ders Görevlendirmeleri Rektörlük Onayına Sunulur. 

Ek Ders Ödemeleri İçin Dosya Hazırlanır. İçeriğinde; Akademik Takvim, Yönetim Kurulu Kararı, 

Rektörlük Onayı, F1 Formları Bulunur. Dosya KTÜ SGBD Gönderilir. 

Ek Ders Ücretlerinin Yapılabilmesi İçin Ek Derslerin Yapıldığı Ay, Gün ve Saati Gösteren Çizelge 

Hazırlanır. 

E-Bütçeden Ödenek Kontrolü Yapılır. 

Ödenek Var 

mı? 

SGBD dan Harcama Yetkisi 

Beklenir. 

Üç Adet ÖEB Düzenlenir ve Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından Ek Ders Ücreti Bodroları ve 

Ekleri Kontrol Edilir ve Onaylanır 

Kontrolleri Yapılan Belgeler ve ÖEB, Müdür Tarafından Onaylanır. 

Onaylanan İki Adet ÖEB ve Ek Ders Ücreti Bodroları SGBD gönderilir. 

Bir Adet ÖEB, Ek Ders Evraklarının Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır. 

İŞLEM SONU 

HAYIR 

EVET 

BB’lıkları Ders Programları ve Görevlendirmelerini Hazırlayıp MYO Müdürlük Makamına Sunar  

MYO Müdürlüğü Ders Programları ve Görevlendirmelerini Yönetim Kuruluna Sunar Onay: M 

Karar: YKK 

Onay: R 

Onay: YS 

Onay:  M 


