Öğrenci İşleri biriminden ders veren bütün öğretim elemanlarının ders programları tek tek çıktı olarak istenir.
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	Her yarıyıl eğitim-öğretim başlamadan önce Yazı İşleri biriminden ilgili yarıyılda okutulacak dersler için öğretim elemanı görevlendirilmesiyle ilgili Fakülte Yönetim Kurulu Kararları istenir.


 





EDBİS’ te ‘ Ders programları OBİS’ ten aktarılmıştır’ mesajı görüldükten sonra ilgili yarıyılda ders veren bütün öğretim elemanlarının ders programları, FYKK ve öğrenci işlerinden alınan programlarla karşılaştırılır, aktarmanın doğru ve eksiksiz yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.

                                                                                                                                          
                                                                                                                                          Hata varsa, OBİS’ e göre düzeltilir
                                                  
             HAYIR
Yapılan aktarma doğru mu?


  EVET

 Ders veren öğretim elemanları için Öğretim Elemanı F1 formu 2 nüsha olarak çıktı alınır; kontrol etmeleri için kendilerine teslim edilir.



                                                                                                                                                         Hata varsa, OBİS’ e göre düzeltilir.

                  F1 formu doğru mu?

              
                                                                                       EVET                            HAYIR
Öğretim elemanı tarafından imzalanıp, Anabilim Dalı Başkanına da imzalatılan F1 formları teslim alınır ve Fakülte Dekanına imzaya sunulur.



F1 formlarının arkasına ilgili öğretim elemanının ders programı yazdırılır.




Ortak verilecek dersler varsa, bu dersler için ilgili öğretim elemanlarından/ Anabilim Dalı Başkanlarından Ortak Ders Beyannamesi alınır

.


EDBİS’ e (en geç ayın son iş gününe kadar ) yıllık izin/sağlık raporu/ görevlendirme bilgi girişleri işlenir.



Ünvan değişikliği veya asaleten atamaları bulunan öğretim üyelerinin bilgileri EDBİS ve KBS’ ye işlenir.



EDBİS’ te puantaj oluşturulur.





Ortak Ders Beyannamelerine göre ek ders saati eksiltmesi/artırımı yapılır.


 Her ayın en geç 5’ine kadar EDBİS’ ten Puantaj Onayı verilir



EDBİS’ te ‘ İlgili aya ait puantajlar onaylanmıştır’ mesajı görüldükten sonra, EDBİS ‘ten alınan rapor ile ek ders saatleri KBS’ ye aktarılır




EDBİS ile KBS bordrosunun brüt tutarlarının eşit olması kontrol edilir. 


Hata tespit edilip, bordroların eşit olması sağlanır.

                                                                                          

                                                HAYIR       Tutarlar eşit mi?  

                                                                                      EVET
Hesaplanan bordro Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi onayladıktan sonra sistem üzerinden Muhasebeye gönderilir



Ek ders belgeleri yazdırılır; Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatılır.




Ödeme Belgesi Ve Eki Belgeler Teslim/Tesellüm Tutanağı hazırlanarak ek ders evrak ve ekleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir.





Evrakların birer nüshası dosyalanır.






Ek ders ücretinin bankaya aktarımı olduktan sonra, Banka Ödeme Listesi oluşturulur, DTO’ ya yüklenir 




Onay kullanıcısı tarafından DTO banka listesi onaylanır.








	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	Mali İşler Personeli
	Fakülte Sekreteri
	Dekanlık


NOT : Ara tatil ve yaz tatillerinde tez danışmanlığı olan öğretim üyelerine Uzmanlık Alan Dersi ve Tez Çalışması ödemelerinin doğru yapılabilmesi için PERBİS’ ten alınan İzin Raporları ile Yurtiçi/Yurtdışı Görevlendirme Raporları, yıllık izin bilgileri EDBİS’ e (en geç ayın son iş gününe kadar ) izin girişleri olarak işlenir.
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