HUKUK FAKULTESI SUREG 1

AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESi TEMEL SUREC VE ALT SUREGLERI

Ek ders licreti 6deme siirecinin en 6nemli belgeleri olan F1 formu her dénemin basinda, F2 formlarinin 6deme yapilacak her
ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlar tarafindan hatasiz doldurularak Boliim Baskanligina verilmesi.

Boliim Sekreterinin, kendisine ulagsan formlari haftalik ders programlari ile karsilastirarak kontrol etmesi ve bilgisayar ortaminda
hazirlamasi.

F1 formlarinin ilgili 68retim elemanlari ve Béliim Bagkani tar
Tahakkuk Biirosuna gonderilmesi.

afindan incelerek imzalandiktan sonra, F2 formlari ile birlikte

Tahakkuk memurunun F1 ve F2 formlarinin Haftalik Ders Programlari ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol etmesi.

y

F1 ve F2 formlarinin hatal gortlmesi

F1 ve F2 formlarinin hatasiz diizenlenmesi

!

Hatali formlarin diizeltilmek Gzere, ilgili

bolime génderilmesi

F1 formlarinin DEKAN, F2 formlarinin Fakiilte Sekreteri ve
DEKAN tarafindan imzalanmasi.

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka
Listesi” nin ciktilari ile “Odeme Emri
Belgesi” nin hazirlanarak Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

Ucretlendirme galismalarina baglamadan &nce her ay icin
6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme alip
almadiklarinin arastirilarak, F2 formlarinin kontrol
edilmesi, birimlerden belgelerin istenmesi.

Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan
kontrol edilen bilgilerin “Ek Ders Ucreti Hesaplama

Programi’na yiiklenmesi.

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl’ na
gonderilmesi.

I

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi
gerceklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi” nin
verilmesi veya bilgilerin elektronik ortamda génderilmesi.

v

Banka, 6deme emrinin kendilerine ulasmasindan en geg iki
gun igerisinde ilgililerin hesap numaralarina ek ders
Ucretlerini yatirmasi.
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Ek ders ticreti 6denme
stirecinin en énemli belgeleri
olan F1 formu her dénemin
basinda, F2 formlar1 6deme
yapilacak her ayin sonunda,

ilgili 6gretim elemanlar: eder ve bilgisayar
tarafindan hatasiz doldurularak ortaminda hazirlar

Boliim Baskanlhigina verilir. K /

Bolum Sekreteri,
kendisine ulagan
formlar1 haftalik ders
programu ile
karsilastirarak kontrol

Evet F1lve F2
Hatalar diizeltilmek - formlarinda
tizere, ilgili bolime hata var mi?
gonderilir.
Hayir

r

F1 formlari Dekan, F2
formlari Fakulte Sekreteri
ve Dekan tarafindan
imzalanir.
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“Ek Ders Ucret
Bordrosu” ve “Banka
Listesi” sinin giktilari ile

“Odeme Emri Belgesi”
hazirlanarak, Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Odeme emri belgesi ve
ekleri ”Tahakkuk Evraki
Teslim Listesi” ile
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
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Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin

F1 formlar: ilgili 6gretim
eleman: ve Boliim Baskani
tarafindan incelenerek
imzalandiktan sonra,
F2 formlari ile birlikte
Tahakkuk Biirosuna
gonderilir.
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Tahakkuk Memuru, F1 ve
F2 formlarinimn haftalik ders
programlart ve Fakiilte
Yonetim Kurulu kararina
uygun hazirlanip
hazirlanmadigmi kontrol
eder.
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Ucretlendirme calismalarina
baslamadan, her ay igin, 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklar
arastirilir, F2 formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.
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Toplanan ve mevzuata
uygunlugu bakimindan
kontrol edilen bilgiler “Ek
Ders Ucreti Hesaplama
Programi” na yuklenir.

Banka, 6deme emrinin kendilerine
ulasmasindan en geg iki gin
icerisinde ilgililerin hesap

ilgili biriminde evraklarin
incelenmesinden sonra, 6demeyi
gerceklestirecek bankaya “Banka
Odeme Disketi” verilir veya bilgiler
elektronik ortamda gonderilir

numaralarina ek ders ucretlerini
yatirir.




