
 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM HUKUK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI Ek Ders Ücreti Ödemesi İş Akışı AKIŞ NO:  

 

 

 

Ek ders ücreti ödenme sürecinin en 

önemli belgeleri olan F1 formu her 

dönemin başında, F2 formları 

ödeme yapılacak her ayın sonunda, 

ilgili öğretim elemanları tarafından 

hatasız doldurularak Bölüm 

Başkanlığına verilir. 

Formlar Bölüm Başkanı tarafından 

incelenerek imzalandıktan sonra  

F2 formları ile birlikte Tahakkuk 

Bürosuna gönderilir. 

Tahakkuk Memuru, F1 ve F2 

formlarının haftalık ders 

programları ve Fakülte 

Yönetim Kurulu kararına 

uygun hazırlanıp 

hazırlanmadığını kontrol eder. 
Hatalar düzeltilmek 

üzere, ilgili bölüme 

gönderilir. 

F1 ve F2 

formlarında 

hata var mı? 

Haftalık ders programı ve Fakülte 

yönetim Kurulu kararına uygun 

hazırlanıp ıslak imzadan çıkan 

evraklar ilgili diğer evraklara eklenir. 

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan, 

her ay için, öğretim elemanlarının izin, 

rapor, görevlendirme alıp almadıkları 

araştırılır, F2 formları kontrol edilir, 

birimlerden belgeleri istenir. 

Toplanan ve mevzuata 

uygunluğu bakımından 

kontrol edilen bilgiler 

KBS programında “Ek 

Ders Ücreti 

Hesaplama Programı” 

na yüklenir. 

Ödeme emri belgesi ve 

ekleri ”Tahakkuk Evrakı 

Teslim Listesi” ile Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’nın ilgili biriminde 

evrakların incelenmesinden sonra, 

ödemeyi gerçekleştirecek bankaya 

“Banka Ödeme Disketi” verilir 

veya bilgiler elektronik ortamda 

gönderilir 

Ek Ders Ücret Bordrosu, icmal 

ve Banka Listesinin çıktıları ile 

Ödeme Emri Belgesi 

hazırlanarak, Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır. 

Tüm işlemler sonucu 

belgelerin birer sureti 

dosya planına göre 

dosyalanır. 

 

Evet 

Hayır 

Banka, ödeme emrinin 
kendilerine ulaşmasından 
en geç iki gün içerisinde 

ilgililerin hesap 
numaralarına ek ders 

ücretlerini yatırır. 
 


