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SÜREÇ ADI Ek Ders Ücretleri Ödemesi Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 
Maaş Mutemedi, Fakülte Sekreteri, Dekan. 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Bölüm Başkanları, Fakülte Sekreteri, Dekan, İdari Birimler 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI Eğitim –Öğretimin aksamadan devamlılığını sağlamak 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Öğretim üyelerinin ilgili döneme ait ders programlarının “Proliz Ek 

Ders Modülü”ne girilmesi ile başlar, ek ders ödemelerinin banka 

süreci sonucunda ödenmesi ile son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Öğretim Üyelerinin ilgili döneme ait haftalık ders programlarının 

Proliz Ek Ders Modülüne girilmesi,  

 Strateji Birimimizce belirlenen haftalar dikkate alınarak ve var ise 

telafi, izin, rapor gibi bilgiler de sisteme girilerek öğretim üyelerine 

ait ders yükü bildirim formlarının çıktılarının “Proliz Ek Ders 

Modülü”nden alınması, ıslak imza için bölüm sekreterlikleri 

aracılığıyla öğretim üyelerine ulaştırılması, 

 KBS üzerinde kontrolü yapılan bordronun Harcama Yetkilisi ve 

Gerçekleştirme Görevlisince onaylanması ve ıslak imza sürecinin 

tamamlanması. 

 KBS’den alınan raporlar, imza süreci tamamlanmış olan ders yükü 

bildirim formları ile ek ders ödemelerinde dikkate alınan evrakın 

asıllarının da eklenmesiyle oluşturulan dosyanın, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesi, Strateji Daire 

Başkanlığı tarafından onaylanarak anlaşmalı bankaya aktarılan 

tahakkuk işleminin ödeme yapılması işe tamamlanması, 

 

 

 

 



 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ MİMARLIK FAKÜLTESİ - SÜREÇ EL KİTABI 

 

Süreç El Kitabı Versiyon No:1, Versiyon Tarihi: 28.06.2019 

Bu dokümandaki bilgiler fakültemizin yazılı izni olmaksızın dağıtılamaz, kullanılamaz. 

 

EVET 

EVET 

MUĞLA SITKI 

KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK FAKÜLTESİ 

SÜREÇ EL KİTABI 

Yayın Tarihi 28.06.2019 

Revizyon No / Tarih  

Sayfa / Toplam Sayfa 2/3 

 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Tahakkuk Birimi İlgili Öğretim Üyesi 
Gerçekleştirme ve Harcama 

Yetkilileri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

Strateji Birimimizce belirlenen 

haftalar dikkate alınarak ve var ise 

telafi, izin, rapor gibi bilgiler de 

sisteme girilerek öğretim üyelerine 

ait ders yükü bildirim formlarının 

çıktıları Proliz Ek Ders 

Modülünden alınır. 

 

Bordro ile Ders 

yükü bildirim 

formları 

uyumlu mu ? 

? 

? 

? 

Ders yükü bildirim formları 

imzalatılmak üzere öğretim 

üyelerinin görev yaptığı bölüm 

sekreterliklerine bırakılır. 

 

Öğretim Üyelerinin ilgili döneme 

ait haftalık ders programları Proliz 

Ek Ders Modülüne Girilir. 

 

İmzalanan Ders Yükü Bildirim 

Formlarındaki veriler KBS EK 

Ders Modülüne girilir. 

(Üniversitemiz Yönetim Kurulu 

Kararınca onaylanan, Fakülte 

Yönetim Kurulunca belirlenen 

İkinci öğretim katsayı bilgileri 

de sistem üzerinden tanımlanır) 

 

Gerç. Görevlisi 

ve Harc. 

Yetkilisince KBS 

üzerinden bordro 

onaylandı mı? 

H
A

Y
IR

 

A 

H
A

Y
IR

 

KBS Üzerinde Bordo 

hesaplama işlemi yapılıp, 

Bordro dökümü alınır. 

 

 

Bordro, sistem üzerinden 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine onay için 

gönderilir. 
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EK DERS ÜCRETİ ÖDEMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Tahakkuk Birimi 
Gerçekleştirme ve Harcama 

Yetkilileri 
Strateji Daire Başkanlığı 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Dosya içerisinde yer alan 

tüm evrakın birer nüshası 

arşivlenir. 

KBS üzerinde bulunan raporlar 

bölümünde Ödeme Emri Belgesi, 

Bordro ve diğer tüm raporlar 

alınarak Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama  Yetkilisine ıslak imza için 

sunulur. 

A 

KBS’den alınan raporlar ile Ek ders 

ödemelerinde dikkate alınan evrakın 

asılları da eklenerek oluşturulan dosya, 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na 

gönderilir. 

. 

 

.  

Strateji Daire Başkanlığı 

tarafından onaylanarak anlaşmalı 

bankaya aktarılır gönderilen 

Banka listesi ile ödeme 

tamamlanmış olur. 


