
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

A B C D E F G H

Doküman No 47855783 - 840 - ÇZG - 0031

Yayın Tarihi 9.09.2025

Revizyon No/Tarih

Revizyon No 
Re

viz
Revizyon Açıklaması 

0/1

….

/…

../2

0:İlk yayın / 1: Değişiklik 

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*KBS

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

Dekan

Fakülte Sekreteri

Personel Hizmetleri Birimi

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

Öğretim Elemanları

Bölüm Başkanları

Bölüm Başkanları *Ders Programları

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

Bölüm Sekreterleri

Bölüm Başkanları

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / 

KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ

1 AY

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR EĞİTİM FAKÜLTESİ EK DERS İŞLEMLERİ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / 

KAPSAMAKTADIR. 

DERS YÜKÜ BİLGİ FORMU

İZİN VE GÖREVLENDİRME YAZISI

REKTÖRLÜK OLURU EK DERS GÖREVLENDİRE YAZISI

AKADEMİK TAKVİM

TOPLAM SÜRE

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

REVİZYON BİLGİLERİ 

EK DERS İŞLEMLERİ SÜRECİ

EYLEM

KONTROL GİRDİLERİ

YÖNETİMİN GÖZDEN 

GEÇİRME PERİYODU

HEDEF

ÖDEME EMRİ VE EKLERİ

BANKA LİSTESİ

AYLIK PUANTAJ

MEVZUATA UYGUNLUK

Dekan

Fakülte Sekreteri

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*KBS

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*İlgili Evrak

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*KBS

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*KBS

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Muhasebe Birimi

*Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Ders Görevlendirmesi ve 

Ek Ders Ücreti Ödemelerine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönergesi

*Puantaj Bilgi Sistemi

*KBS

Muhasebe birimi puantaj bilgi sistemine girilen 
bilgileri haftalık ders programı ve Fakülte 
Yönetim Kurulu kararına uygun olup olmadığını
kontrol eder, hataları düzeltir.

Bölüm Başkanları tarafından her 
dönem başında ders programları 

belirlenir.

Ders yükü bilgi formu her dönemin başında 
öğretim elemanları tarafından puantaj bilgi 
sistemine girilip, imzalı olarak Bölüm Başkanlığına 
verilir.

Banka ödeme bilgileri 
elektronik ortamda KBS sistemi 

üzerinden gönderilir. İlgili 
hesaplara aktarılması sağlanır.

HAYIR

Bölüm Sekreterleri bu formları Bölüm 
Başkanlarına ve Dekana imzalatarak 
muhasebe birimine verir.

Hata var mı?EVET

Hataları düzeltilen formlar öğretim üyeleri ve 
Bölüm Başkanı tarafından tekrar imzalanmak 
üzere Bölüm Sekreterliğine gönderilir.

Puantaj formları ilk bodro ile Starteji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilmek üzere 
dosyalanır.

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan önce her 
ay için öğretim elemanlarının izin, rapor, 
görevlendirme alıp almadıkları Personel Hizmetleri 
Birimi tarafından Muhasebe Birimine bildirilir.

İzin bilgileri puantaj bilgi sistemine girilir. Her ay 
puantaj bilgi sistemi tarafından belirlenen tarihlerde 
aylık puantaj ve excel formatında KBS dosyası alınır.

Aylık alınan puantaj bilgileri doğrultusunda veriler 
KBS'ye girilerek ek ders ücret bodrosu, banka listesi, 
icmal, ödeme emri belgesi hazırlanır.

Hazırlanan belgeler KBS sistemi üzerinden 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 
tarafından onaylanır. 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan ödeme 
emri ve ekleri, dönem başlarına mahsus olmak üzere dosyalanan ders yükü 
formları, ders programları ile birlikte Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine imzaya sunulur.  İmzalanan evrakların tasnifi yapılarak 1 nüshası 
Muhasebe Birimi tarafından dosyalanır. Bir nüshası Strateji Geliştirme Daire 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı evrakları 
inceledikten sonra ödeme gerçekleştirir.


