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 Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları Ders Yükü Bilgi Formu, Ek Ders Ücret Çizelgesi

MYO Mali İşler Birimi Personeli, Ek Ders Puantaj Sistemi

Resmi Yazı,EBYS

 Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları Ders Yükü Bilgi Formu, Ek Ders Ücret Çizelgesi

Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.

İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

REVİZYON BİLGİLERİ 

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

İSMAİL YÜKSEL ABDULKERİM TURKAYA

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken kontrol, onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

Ek Ders Ücret Bordrosu, Banka Listesi,Ödeme Emri

Ek Ders Ödeme Formları

İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

MYO Mali İşler Birimi Personeli, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi

Aylık Ek Ders İşlemleri İş Akış Şeması

EYLEM

KONTROL GİRDİLERİ

ŞEKİL BAREMİ
İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU

HEDEF

2547,2914 Sayılı Kanunlar

Ödeme Emri Evrakları

MYO Müdürü

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

MYO

5 GÜN -1 HAFTA

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ MYO AYLIK EK DERS İŞLEMLERİ   İŞ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / KAPSAMAKTADIR. 

Ders Yükü Bilgi Formu, Ek Ders Ücret Çizelgesi

TOPLAM SÜRE

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI

Ek Ders Ödeme Formları

DOKÜMAN

Bölüm Başkanlıkları

MYO Mali İşler Birimi Personeli, 

Resmi Yazı,EBYS

Haftalık Ders Programı, Ders Yükü Bilgi Formu,
 Ek Ders Ücret Çizelgesi

MYO Müdürlüğü, Yüksekokul Yönetim Kurulu

Akademik Takvime uygun olarak dönem 
başında bölüm başkanlıkları tarafından 
verilecek dersler ve dersleri verecek öğretim 

Ek Ders Ödeme Formlarında hata 
var mı?

«Ek Ders Ücret Bordrosu» ve «Banka Listesi» çıktıları ile «Ödeme Emri 
Belgesi" hazırlanır. Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır ve SGDB'na teslim edilir.

Formlar Müdür tarafından imzalanır.

Eğitim ve Öğretim Yılının başladığı dönem başlarında (Güz ve Bahar) 
Yüksekokul Yönetim Kurulu dersleri hangi Öğretim elemanının
vereceğini karara bağlar.

Ek ders ücreti ödenme sürecinin en önemli belgeleri olan Ders Yükü 
Bilgi Formu  her dönemin başında (Güz ve Bahar), Ek Ders Ücret 

Çizelgesi ödeme yapılacak her ayın sonunda, ilgili öğretim elemanları 
tarafından hatasız doldurularak  Bölüm Başkanlığına verilir.

Formlar ilgili öğretim elemanı ve Bölüm Başkanı tarafından incelenerek 
imzalandıktan sonra  izinli öğretim üyesi bulunup bulunmadığına ilişkin 
yazı ve Ek Ders Ücret Çizelgesi ile birlikte ilgili birime gönderir.

Mali İşler Personeli hazırlanan formların haftalık ders programı ve  
kurul kararına uygun hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol eder.

Hatalar düzeltilmek üzere ilgili bölüme 
gönderilir.

Evet

Hayır

Formlar kontrol edilir ve mevzuata uygunluğu bakımından kontrol 
edilen bilgiler  Ek ders ücreti hesaplama programına girilir.
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