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1. Amac¢

Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulunda ek ders ve sinav licreti islemlerine
yonelik yiiriitiilen faaliyetler i¢in standart bir yontem belirlemektir.

2. Kapsam

Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulunda ek ders ve sinav ticreti islemlerine
iliskin yiirtitiilen tiim faaliyetleri ve 6demelerini kapsar.

3. Tanimlar

TOMYO: Erzincan Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
SGDB: Erzincan Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi,

OEB: Genel Yonetim Muhasebe Yoénetmeligi eki 1 6rnek numarali Odeme Emri
Belgesi

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

4. Mevzuat

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
657 Sayili Kanun

2914 Sayili Kanun (2547)

Ders Yiik. Tesp. Uyul. Esas.

5. Sorumlular

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Mali Isler Birimi Maas Tahakkuk Memuru (Mutemet)

6.Siire¢c Adimlar

Her aymn 1'i ile en geg¢ 5'1 arasinda ek ders hazirlik ¢alismasi yapilir,

Ogretim iiyelerince hazirlanan ek ders ve smav beyannamelerinin kontrolii
yapilir,

Ek ders ve Smav iicretine ait evraklar KBS iizerinden alinir ve OEB ile
baglanir,

Tiim evraklar sorumluluk sirasina gére imzalanir,

Ek ders ve Sinav {icretine ait evraklar1 banka listeleri ve diger eklerle birlikte
SGDB'ye teslim edilir,

Kalan suret dosyada saklanir.
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is Akas Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

2914 Sayili Kanun

Boliim Sekreterligi

v

Akademik takvime uygun olarak her donem baginda
Boliim Bagkanliklari tarafindan agilan dersleri
verecek 0gretim elemani belirlenir.

)

On Lisans Programinda o
donem agilacak dersleri
verecek ogretim
elemanlarin1 Mudiirlik
Makamina sunmak.

Ders yiikii dagilimi yonetim kurulunda goriisiilerek
karara baglanir.

Egitim-Ogretim v Haftalik ders programi
Komisyonu Her yariyilin baginda haftalik ders programi hazirlamak.
hazirlanir.
_ 4
Tahakkuk Personeli Ssretim ol | hal Ek ders
Her ayin sonunda ogr.etlrfl elamanlarinca hazirlanan beyannamelerini
ek ders beyannameleri, gorevlendirme karari ,
o v o kontrol etmek.
zorunlu ders yiikii ve aylik” izin, rapor ve gorevli
listesine “ gore kontrol edilir.
Tahakkuk Personeli Ek ders
H ) beyannamelerini
Diizeltilmesi igin ilgili Ek ders beyannameleri kontrol etmek, varsa
dgretim elemanina — yuklarlda bellrtllen7 hatali olanlar1
. esaslara uygun mu? I . .
gonderilir. 9 diizeltilmesi {izere iade
etmek.
| (e
Tahakkuk Personeli ) v Ek ders punatajlarini
Ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders hazirlamak bordo
yikii diisiilip geriye kalan ders yiiklerine puantaj basimi icin SGDB
ve ek ders iicret ¢izelgesi hazirlanir. KBS Ek Ders ..
—> o gondermek.
modiiliinden bordro basimi yapilir.
Tahakkuk Personeli v Bastlan bordolari
kontrol etmek, varsa
Basilan bordrolar hatal1 olanlar1
kontrol edilir. diizeltilmesi i¢in SGDB
gondermek.
|
Tahakkuk Personeli v Odeme emri belgesini
. . . . diizenleyerek imzaya
KBS Ek Ders modiiliinden 6deme emri belgesi
N . - . I sunmak.
diizenlenir, onay i¢in gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onaya sunulur.
Tahakkuk Personeli l Tahakkuk teslim
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak,
Gergeklestirme g.é%rc?vlisi tutanag1 hazirlanir ekleri 6deme emri belgesi ve
ve harcama yetkilisi —p ile birlikte Strateji ekleri ile birlikte
tarafindan onaylandi Gelistirme Daire Bsk. SGDB gondermek.
G gonderilir.
Tahakkuk Personeli Tiim evraklar: standart

Evraklarin bir sureti standart dosya
planina gore dosyalanir.

+—

dosya planina gore
diizenlemek.
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SINAV UCRETI i$ AKIS SURECI

insan Kaynaklari

is Akas Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Sorumluluklar

2914 Sayili Kanun

Basla
" | .
Dersi Veren Ogretim v Siiresi Igerisinde sinav
Elamam . . ticret beyannamesini
Yariyil sonunda yapilan sinavlar igin 6gretim vermek.

elemanlar “sinav {icret beyannamesi” doldurarak
tahakkuk birimine teslim ederler.

l

Tahakkuk Personeli o Sinav beyannamelerini,
Beyannameler sinav programi raporlu, izinli, yazis - ..
kontrol edilerek smav licreti puantaj giris ¢izelgesi 121, Tapor, gorev
P durumunu kontrol
azirianir.
I etmek.
Tahakkuk Personeli v Hazirlanan ¢izelgeyi
Hazirlanan gizelgeye gére KBS Ek Ders bordro b?sn‘m igin
¥ modiiliinden bordro basimi yapilir. SGDB géndermek.
_ {
Tahakkuk Personeli 4
H
Basimi yapilan
bordolar dogru mu?
: | E i o
Tahakkuk Personeli l Odeme emri belgelerini
kesmek ve imzaya
KBS Ek Ders modiilii iizerinden 6deme emri sunmak.
kesilir gergeklestirme gorevlisi ve harcama
vetkilisine onav icin imzava sunnlur
b4
H Gergeklestirme
_ gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onavland1 m1?
I E
Tahakkuk Personeli v Tahakkuk teslim
Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanag: tutanagmni ve eklerini
hazirlanarak k SGDB gonderilir. SGDB’ye gondermek
Tahakkuk Personeli M Tiim evraklari standart
Evraklarm birer suretini dosya planina gore
standart dosya planina gére dosyalamak
dosyalanir.
ADI-SOYADI / GOREVI IMZA
Hazirlayan Nevin DOGAN GURAKAN / Memur

Kontrol Eden

Giiner YILDIRIM / Yiuksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yrd. Dog. Dr. Arzu GUNCU / Miidiir
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