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Ödeme emri belgesi ve ekleri, 
tahakkuk evrakı teslim listesi ile 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir.

Personele ait ek derslerin ödemesi ile 
ilgili bir problem olursa banka ve 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile 
iletişime geçilerek ödemenin 

yapılması sağlanır. 

Ek ders ücret bordrosu, icmal ve banka 
listesinin çıktıları ile ödeme emri belgesi 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Mevzuata uygunluğu 
bakımından kontrol edilen 

bilgiler Ek Ders Otomasyon 
Programına girilir.

 Hayır   Evet

Ünitesi

T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Tahakkuk memuru ödeme emri 
belgesine eklenmesi gereken formları 

kontrol eder. 

Sayfa

OPERASYONEL

Niteliği
Doküman No

BİLGİLER İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

 Ek ders ödeme sürecinin en önemli belgesi 
olan ders yükü bildirim formu her dönemin 

başında öğretim elemanı tarafından haftalık 
ders programına uygun şekilde ÖBS'ye 

yüklenir ve çıktısı alınarak imzalanıp bölüm 
sekreterliğine verilir.

Bölüm sekreteri; kendisine ulaşan 
ders yükü bildirim formlarını daha 
önce ilgili öğretim elemanı,bölüm 

başkanı ve dekan tarafından 
imzalanan haftalık ders programı ile 

karşılaştırarak kontrol eder ve ÖBS'ye 
girer

    Bölüm sekreteri her dönemin başında;       
Akademik Takvim                                            
Ders Dağılım Çizelgesi                                 
Haftalık Ders Programı                                      
Ders Yükü Bidirim Formu                                                                                                                                                   
belgelerini ilk ödeme emri belgesine eklenmesi 
için tahakkuk bürosuna gönderir.      

Banka, ödeme emrinin kendilerine 
ulaşmasından sonra en geç iki gün sonra 

ilgililerin hesap numaralarına ek ders 
ücretlerini yatırır.

Hatalar ve eksikler 
giderilmek üzere ilgili 

bölüme gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının   evrakı 
onaylamasından sonra fakültenin tahakkuk 

memuru banka listesini ilgili bankaya e-posta 
ile gönderir.

Kalite Koordinatörlüğü
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakülte Sekreteri Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Dekan

Ek ders ödeme 
formlarında hata 
veya eksiklik var 

mı? 


