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Sürecin Tanımı Ek Ders Ödeme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Harcama Yetkilisi 08-01-02-03.06 
 

Sürecin Amacı 
 

Konservatuar akademik personeli ve Konservatuar dışından görevlendirilen personelin ek ders ücretlerinin 
ödenmesidir.   

 
1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 Ek Ders Formu  (40-a) 

 Olurlu Ek Ders Görevlendirme Yazısı  

 İzin ve Görevlendirmeler 

 

• İzin ve Görevlendirmeler 

• Ödeme Emri Belgesi   

• Ek Ders Bordrosu    

• Olurlu Ek Ders Görevlendirme Listesi   

• Banka Listesi   

• Aylık Puantaj   

 

Süreç Performans Göstergeleri 3 
• Ek ders ödeme işlemlerinin takip edilen ay içinde yapılması  

 

                            İlgili Kanun/Standart Maddeleri                                    4 

• 2547 Sayılı Kanun’un 40/a-40/b-40/d ve 31. Maddeleri  

• Yüksek Öğrenim Kurulu Başkanlığı’nın 29.09.2005 günlü 2312 sayılı genel kurul karar yazısı    

Kullanılan Kaynaklar 5 
• Hesap İşleri İdari Personeli    

• Bilgisayar  

• Telefon  

• Faks  

• Yazıcı   

• Hesap makinesi 

 

 

Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler 6 
 

  Ek ders görevlendirmelerinin zamanında tam olarak yapılmaması ve sürekli değişikliğe uğraması  

  Ek ders vermekle görevlendirilen personelin ders bilgilerinin öğrenci otomasyon sistemine güncel 

olarak aktarılmaması  

  Öğretim Üyelerinin 40/a formlarını zamanında imzalamamaları . 
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Ek Ders Formu 

 Ek Ders Görevlendirme Yazısı 

Ek Ders Görevlendirme Yük 

Raporu Görevlendirme 

Tablosu 

İzinli ve görevli Personel Listesi 

Ek Ders Bordrosu 

Banka Listesi 

Akademik Takvimi 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ek Ders Programı ndan 40-a  
formlarının alınarak öğretim 

üyelerine imzalatılarak, ek ders 
programından onaylanarak ders 

yükü listesi oluşturulur

Ek ders yük listelerinin kontrol 
edilmesi ve Rektörlük onayına 

sunulması

Fakülte dışından görevlendirilen 
personelin ek ders görevlendirme 

tablosunun oluşturulması

İzinli personelin aylık ek ders 
puantajına işlenmesi 

Maaş programına ek ders saatlerinin 
işlenmesi

Ek ders yükü çıkan personelin aylık 
puantajının hazırlanması

Ek ders bordrolarının çıkartılması ve 
kontrol edilmesi

Bordrolarda hata var mı?

Üçer nüsha puantaj, ek ders 
bordrosu ve  banka listesinin çıktı 

alınması

Hataların giderilmesiE

H

1

 
 

 

 

 
 
Öğretim Üyeleri 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
Yüksekokul Sekreteri 
Müdür 
 
 
 
 
 
Personel İşleri Bürosu 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemedi 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
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Ek Ders Formu 

 Ek Ders Görevlendirme Yazısı 

Puantaj 

Görevlendirme Tablosu 

İzinli ve görevli Personel Listesi 

Ek Ders Bordrosu 

Banka Listesi 

Akademik Takvim 

 

 
 

 

1

Ödeme emri belgesinin düzenlenmesi

Ödeme emri, ek ders bordrolarının ve banka 
listelerinin  imzalanması

Evrakların Strateji Geliştirme D. 
Bşk.lığı nca kontrol edilmesi

İmzalanan evrakların iki nüshasının Strateji 
Geliştirme D. Bşk. a gönderilmesi

Evraklarda hata var mı
Hataların giderilmesi

Evrakların onaylanması ve imzalanması

Ek ders banka listelerinin ilgili bankaya 
teslim edilmesi

Banka Text Listesi nin bankaya gönderilmesi

H

E

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
Yüksekokul Sekreteri 
Müdür 
 
 
 
 
Maaş Mutemeti 
 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreteri 
Müdür 
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