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İŞ AKIŞ ADIMLARI SORUMLU 
 

 

İlgili dönemlerde açılacak tüm derslerin 

görevlendirmelerinin Enstitü Kuruluna gönderilir 

 

 

 

Açılan tüm derslerin üniversite bilgi sistemi (UIS) sistemine girilir. 

 

 

 

İlgili dönemde ders görevlendirilmesi yapılan öğretim 

üyeleri/elemanları tarafından akademik takvime göre 

düzenlenen ders yükü formları bölüm sekreterlerine 

teslim edilir. 

 

 
 

Düzeltme için 
Akademik H 

Ders yükü formları 

Birim Bölüm 
Uygun mu? 

Sekreterliğine 
iade edilir. 

 

 

E 

 
Kadrolu ve dışarıdan görevlendirilmesi yapılan tüm 

öğretim üyeleri/elemanlarının üniversite bilgi sistemi 

(UIS) üzerinden beyanlarını onaylaması, imzalaması ve 

imzalı çıktılarının alınarak Bölüm Sekreterlerine teslim 

edilir. 

 

 

 

Kadrolu ve dışarıdan görevlendirilmesi yapılan tüm öğretim 

üyeleri/elemanlarının üniversite bilgi sistemi (UIS) üzerinden 

beyanlarını onaylaması, imzalaması ve imzalı çıktılarının 

alınarak Bölüm Sekreterlerine teslim edilir. Bölüm Sekreteri 

Enstitüye teslim eder 

 

 

 

Mutemetler tarafından üniversite bilgi sistemi (UIS) sisteminden 

hesaplama yapar ve KBS sistemine aktarmasını sağlar. 

KBS sistemine puantajların girilerek bordro ve ödeme emri 

belgesi oluşturulur. 

 

 Akademik Birim 

Müdürlüğü 

 

 

 

  Ek ders Birimi 

Mutemet 

  

 

 

 Öğretim 

Üyeleri/Elemanları 

 Akademik Birim 

Bölüm Sekreteri 

 

 

 

 

 

 Akademik Birim 

Ek ders Birimi 

 

 

 

 

 

 Öğretim 

Üyeleri/Elemanları 

Bölüm Sekreteri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ek Ders Birimi 

Mutemet 
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KBS sisteminden ödeme emri, bordro, banka listesi i ve 

üniversite bilgi sistemi (UIS) alınan ders yükler kontroller 

yapar. Mutemet, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanır. M.Y.S sistemine  gönderilir 

 

 

 

Tahakkuku 
H 

birimine iade 
Harcama Yetkilisinc 

edilir. 
uygun mu ? 

 

 

 

 

E 

 
K.B.S sisteminden MYS sistemine gönderilen ödeme emrinin 

mutemet gerekli belgelerin yüklenmesi sonra Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır 

 

 

 

 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca 

onaylanan ek ders ödemelerine ilişkin sanal 

ortamda hazırlanan dosyanın anlaşmalı 

bankaya gönderilir ve mutemet KBS banka 

aktarımı yapar sonra personel hesaplarına 

geçtiği teyit edilir. 

 

 Gerçekleştirme 

Görevlisi

 Harcama Yetkilisi

 

 

 

 

 

 

 Ek Ders Birimi 

Mutemedi

 


