
 EKDERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI

                                                  İş Akış Adımları Sorumlu Mevzuatlar

*Akademik 
Birim Yönetim 
Kurulu 
Kararları 

*2547 Sayılı 
Yükseköğretim 
kanunu

*2914 sayılı 
Yükseköğretim 
Personel 
Kanunu

*Merkezi 
Yönetim 
Harcama 
Belgeleri 
Yönetmeliği 
Madde 13

*3843 sayılı 
kanun

*Ders Yükü 
Tespiti ve Ek 
ders Ücreti 
Ödemelerinde 
Uyulacak 
Esaslar

*488 Sayılı 
Damga Vergisi 
Kanunu

Ek ders ödemeleri iş akışı başlat

Formlar onaylanır.
(Mutemet, Bölüm Başkanı, Müdür)

Hazırlanan belgeler uygun mu?

Hayır

Evet

Mutemet 

Gerçekleştirme 
Görevlisi

Harcama 
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Ders yükü formları uygun mu?

Her ödeme döneminin başında öğretim elemanları  UBS 
Üniversite Bilgi Sisteminde kendilerine tanımlanan 
dersleri seçerek oluşturacakları Ekders Bildirim Formunu 
doldurup onaya sunar.

Form düzeltilmesi için ilgili 
öğretim elemanına iade 
edilir.

Onaylanan formlara ait puantaj dökümü UBS sisteminden 
alınarak; KBS Ekders modülüne ders saatleri işlenerek 
bordro hesaplatılır. 

KBS Ekders modülünden raporlar alınarak 2 adet ödeme 
dosyası hazırlanır. Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine imzaya sunulur.

-Ödeme Emri Belgesi 
-Ekders Ücret Bordrosu
-Banka Listesi 
-Ek Ders İcmali
-Diğer Ekler 

Belgeler düzeltilmesi için 
Tahakkuk Birimine iade edilir.

Evet

Hayır

İmzalanan 1 numaralı Ekders dosyası  Strateji Geliştirme 
Daire başkanlığına teslim edilir

SGDB’nca onaylanan ek ders ödemelerine ilişkin banka listesi 
KBS modülü üzerinden anlaşmalı bankaya gönderilir.

İlgili Öğretim 
Elemanları

Bölüm Başkanı

Yüksekokul 
Müdürü

Tahakkuk Birimi

Her ay için resmi tatil, öğretim elemanlarının izin, 
görevlendirme veya rapor durumlarına göre haftalık ders 
programı ile karşılaştırılıp kontrol edilir.
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Riskler ve Kontroller

R1

R2

R3

R4

R5

K1

K2

K3

Öğretim Görevlilerinin Ekders Bildirim 
Formunu zamanında onaylamamaları

Öğretim Görevlilerinin Ekders Bildirim 
Formunu onaylarken izin, görevlendirme, 
rapor vb. dikkate almamaları

KBS sistemine yanlış/eksik bilgi girilmesi

KBS sisteminden eksik belge alınması

Banka listelerinin gönderilmesinin unutulması

Ekders döneminin Öğretim Görevlilerine 
mutemet tarafından bildirilmesi

Mutemetin süreci kontrolü

Mutemetin ve  Mali İşler Şefinin süreci 
kontrolü

Doküman No

Revizyon Tarihi

İlk Yayın Tarihi

Revizyon No
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6
19.10.2018

-
-
1

Hazırlayan                                                  Sistem Onayı                                                     Yürürlük Tarihi
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