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[AS-007 EKDERS ODEME ISLEMLERI I$ AKIS SURECIH
1AS-007.01 BIRINCI VE iIKINCI OGRETIM EKDERS ODEME ISLEMLERI IS AKIS
SURECI

Universitenin Akademik Takviminin duyurusuna miiteakip Béliimlerin ders gérevliendirmeleri Fakiilte Yénetim Kurulu
onayi alinarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tzerinden birime havale edilmesi.

Akademik Takvimde belirtilen ekle/sil haftasindan sonra olusturulan ek ders ticret formlarinin ders verecek 6gretim
elemanlari tarafindan SDUNET FORMS tizerinden veri girisi yapilarak ek ders formu tretilmesi.

SDUNET FORMS uzerinden girilen veri ek ders formu olarak Elektronik Belge Yonetim Sistemine(EBYS) otomasyonla
aktarilmasi sonrasi Dekanlik Makami imza onayina sunulur.

Ek ders formunun Elektronik Belge Yonetim Sisteminde(EBYS) Dekan imza onayi sonrasi Fakilte Sekreterligi tarafindan
birime havale edilmesi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) Uzerinden gelen ders gorevlendirmeleri ile ek ders formlari birbiriyle uyumlu
olmasi agisindan kontrolii yapilir. Ayrica gorevlendirme degisikligi vb. nedenlerle sistem lzerinden olusan hatalarin
giderilmesine yonelik kontrol ve islemin yapilmasi.

Uyumsuzluk tespit edilemedi hata yok.

Hatali formun duzeltilerek yeni formun gonderilmesi izin ve gérevlendirme listesinin Personel isleri

icin ilgili 6gretim elemanina bilgi verilmesi. Biriminden talep edilmesi sonrasinda Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden birime
havale edilmesi.

Ogretim elemani tarafindan SDUNET FORMS

Uzerinden dizeltme islemi yapilarak Elektronik

Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Dekan imza

onayina sunulmasi.

SDUNET FORMS Ek Ders Programlari islemleri
menusinden ek ders bildirimleri agilarak o aya ait
izin ve telafi listesinde adi gecen 6gretim
elamanlarinin izin ve gérevlendirme verileri ayri ayri

Duzeltilen Ek ders formunun Elektronik Belge islenir.

Yonetim Sisteminde(EBYS) Dekan imza onayi sonrasi

Fakulte Sekreterligi tarafindan birime havale

edilmesi. izin ve gérevlendirmenin sisteme islenmesi
akabinde EBYS uzerinden gelen ders telafisi Fakiilte

Universiteye bagli tiim birimler SDUNET FORMS Ek Yonetim Kurulu Kararlarinda adi gecen ogretim
elemanlarinin ders telafi saatleri ayri ayri islenir.

Ders Programlari islemleri meniisiinde dénem

tamamlandi onayi verir. ) ) )
Ek ders 6demesine esas teskil edecek olan Kamu

Personeli Harcama Yonetim Sistemi (KPHYS) dosyasi
SDUNET FORMS Ek Ders Programlari menisiinden
olusturulur ve masadstiine birinci 6gretim ve ikinci
Ogretim dosyasi olarak ayri ayri indirilir.

Dénem tamamlanma onayinin akabinde SDUNET
FORMS Ek Ders Programlari meniisiinden ek ders
carsaf liste olusturularak masadstiine indirilir.
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Hazirlayan Kontrol Onay

Mesut OKKAN Hatice YAMAN Prof.Dr. Nevzat Ozgii YiGIiT
Personel Birimi Sefi Fakilte Sekreteri Dekan
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Carsaf liste ve ek ders KPHYS dosyalari masaustiine ayri ayri birinci ve ikinci 6gretim olarak kaydedilmesi
akabinde (KPHYS) Ek Ders hesaplama modiiliine giris yapilir. ilgili bordro dénemi, haftasi, baslangic bitis
tarihleri ve birinci 6gretim segilerek birinci ve ikinci 6gretim kurumsal hesaplama yapilir.

Hesaplama akabinde agilan sekmeye masaustiine indirilen KPHYS ek ders dosyasi yiiklenip kaydedilerek bordro
hesaplama yapilir. Bu islem birinci 6gretim tahakkuku oncelikli olmak tizere ikinci 6gretim igin de ayri ayri islemler
halinde Hesaplanarak bordro giktisi alinir.

KPHYS Ek ders islemleri hesaplama ekraninda matrah gilincellemesi yapilarak hesaplanan birinci ve ikinci 6gretim ek
ders ddemesi igin ayri ayri islemlerle Odeme emri belgesi butonuna tiklanir. Olusturulan Odeme Emri Belgesi Harcama
Yonetim Sistemi ekranina sirasiyla(birinci 6gretim oncelikli akabinde ikinci 6gretim) génderilir.

KPHYS Ek ders islemleri hesaplama ekraninda hesaplama sonrasi giktisi alinan Odeme Emri Belgesi Ekleri (Aylik Ucret
Bordrosu, Banka Listesi, Ek Ders icmal varsa Kesinti Listesi) ile SDUNET FORMS {izerinden alinan kanitlayici belgeler
(Carsaf Liste, Puantaj, Varsa izin ve Telafi Listesi) sirasiyla (birinci 6gretim 6ncelikli akabinde ikinci 6gretim)
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina (islak imza) sunulur.

KPHYS ve SDUNET FORMS Uzerinden alinan tiim evrak imza asamasi tamamlanmasina muteakip diger Ek ders formlari
ve EBYS Uzerinden temin edilen evrak birlikte sirasiyla (birinci 6gretim oncelikli akabinde ikinci 6gretim) HYS sisteminde
yer alan Odeme Emri Belgesine taranarak eklenir.

Harcama Yénetim Sistemi (HYS) tizerinde Odeme Emri Belgesinin tiim ekleri taranarak KPHYS Temin Edilen Evrak:
yuklemesi tamamlandiktan sonra sirasiyla (birinci 6gretim oncelikli akabinde ikinci Aylik Ucret Bordrosu,
ogretim) ayri ayri Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine elektronik ortamda Banka Listesi, Ek Ders
elektronik imza onayina gonderilir. icmal varsa Kesinti Listesi)

SDUNET FORMS Temin
Edilen Evrak: Ek Ders Ucret
Formu, Carsaf Liste,
Puantaj, Aya Ait Aylik izin
Listesi

Birinci ve ikinci 6gretim ek ders 6demeleri Harcama Yonetim Sistemi (HYS) tizerinden
Harcama Yetkilisi tarafindan muhasebeye gonder yapilarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina elektronik ortamda gonderilir.

EBYS Temin Edilen Evrak:

Birinci Ogretim ve ikinci 6gretim Ek Ders 6demesi tutarina ait bilgilerin ayri ayri olmak Rektorluk ve Dekanlik
tzere personele elektronik posta gonderilmesi igin 6demeye ait banka listeleri ayri ayri Olurlari ve Diger Kanitlayici
Personel Bilgi Sistemine (PBS) yiiklenir. Belgeler
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