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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Fen Edebiyat Fakiiltesi’nde gorev yapan 6gretim elemanlarinin maas karsilig
zorunlu ders yiikleri, ders yiikii denklikleri ile ek ders iicret ddemelerine iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

2. DAYANAK
2547 sayili Kanun ile 2914 sayh Yiiksekogretim Personel Kanunu

3. SORUMLULUK

Harcama yetkilisi (Dekan), Gergeklestirme Gorevlisi, tahakkuk memurlari, Strateji Gelistirme Daire
Basgkanligi, Personel Daire Baskanligi kanunlarda belirtildigi sekilde prosediiriin ilgili boliimlerinden
sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Odeme Emri Belgesi: Maas, ek ders, sinav vb. ddemelerin yapabilmesi icin tahakkuk isleminin yapildig1
belge

Harcama Yetkilisi: Butceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi (Dekan)
harcama yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati (izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiritmek izere Harcama YetKilisi tarafindan gérevlendirilen kisi

Harcama Yetkilisi Mutemedi: Harcama Yetkilisi tarafindan yazili olarak gorevlendirilen kisi

5. PROSEDUR DETAYI

a. Kadrolu Akademik Personelin Ek Ders-Smav Ucreti Tahakkuk Islemleri

i. Ders vermek Uzere gorevilendirilen personelin Ders Durum Cizelgesinin tahakkuk
birimine gelmesi ile uygulama islemleri baslar.

ii. Cizelgedeki ders saatleri/sinavlar igin sinav tarihleri ve 6grenci sayilari kontrol edilir.

iii. Haftahik Ders Programm Cizelgesi ve smavlar igin puantajlar bordro, 6deme emri
belgesi ve diger evraklar diizenlenir.

iv. KBS sisteminden mutemet¢e hesaplatilan ek ders/sinav ticretleri gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina gonderilir.

v. Duzenlenen evraklar ger¢eklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

vi. Imzalanan evraklar, bir 6rnegi muhasebe birimine bir drnegi de Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.
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vii. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca kontrol edilen ve 6deme i¢in onay alinan banka
listeleri mutemet tarafindan elektronik ortamda bankaya gonderilir.

viii. Kadrolu Akademik Personele ait ek ders ve sinav Ucretleri 6demesi gergeklesir.

b. Fakiiltemize 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 31. Maddesine Gore Ders Vermek
Uzere Disaridan Gelen Ogretim GoOrevlilerinin Ek Ders-Sinav Tahakkuk Islemleri

i. Fakiiltemize 2547 sayili Kanunun 31. maddesine gore ders vermek iizere
gorevlendirilen; yliksekogretim kurumlart disindaki kurumlarda g¢alisan, herhangi bir
yerde ¢alismayan veya emekli olmus personelin Ders Durum Cizelgesinin tahakkuk
birimine teslimiyle uygulama islemlerine baglanir.

Ii. Cizelgedeki ders saatleri/sinavlar igin sinav tarihleri ve dgrenci sayilart kontrol edilir.

iii. Haftahk Ders Programm Cizelgesi ve smavlar igin puantajlar bordro, 6deme emri
belgesi ve diger evraklar diizenlenir.

iv. KBS sisteminden mutemetge hesaplatilan ek ders/sinav icretleri gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina gonderilir.

v. Diuzenlenen evraklar gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

vi. Imzalanan evraklar, bir 6rnegi muhasebe birimine bir 6rnegi de Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

vii. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol edilen ve 6deme icin onay alinan
banka listeleri mutemet tarafindan elektronik ortamda bankaya gonderilir.

viii. Disaridan gelen ogretim gorevlisine ait sigorta primleri elektronik ortamda
SGK’ya gonderilir.

ix. Sigorta Prim Bildirgesinin bir 6rneginin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilmesi ile ek ders ve sinav tahakkuk islemleri tamamlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5434 sayili Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
KBS

SGK

Haftalik Ders Programi Cizelgesi

Ders Durum Cizelgesi
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