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EK DERS HAZIRLAMA i$ SURECIH
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
| -2547 sayilt Yiiksekogretim Evrak Kayit
[ L] Kanununun 31. ile 40.
ILGILI Ziraat Fakiiltesi 6gretim elemanlarinin ders yiikii Maddeleri
BOLUM tespiti, haftalik ders program ilgili boliim bagkanlig .
BASKANLARI tarafindan belirlendikten sonra Fakiilte Yonetim -2914 Sayili Yiiksekogretim
Kurulu Karari ile Rektorlik Makaminin onayina Personel Kanunun 11. Maddesi
sunulur. .
- Cukurova Universitesi Ek
Ders Ucreti Odemelerinin Usul
ve Esaslar Yonergesi
- Cukurova Universitesi Ek CUBIS Otomasyon Sistemi
Ders Ucreti Odemelerinin Usul
iLGiLI ve Esaslar1 Yonergesi
DAIRE

BASKANLIKLARI

Rektorlik Makaminca onaylanan ogretim
elemani ders yiiklerinin ve ders programinin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligimmn CUBIS
sistemine yiiklenmesi saglanir.

\

Ilgili Ogretim iiyeleri her donem baginda Ek Ders Ayris Otomasyonuna

-Bilgisyara girilen verilerin
bordrolara dokiiliip ¢iktilarmimn

AYRIS Ekders Otomasyon
Sistemi

[LGILI OGRETIM ders programlarim yiiklemeleri saglanir. F1 formu her dénemin basinda, glmmash Bolim baskanina
UYELERI ile F2 formlar1 6deme yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim iiyeleri imzaya sunulmas.
BOLUM tarafindan hatasiz doldurularak Boliim Baskanlhigina verilir. Formlar
BASKANLARI B?h’im Baslfam tgrfifmdan incelenerek imzalandiktan sonra Ek Ders
Biirosuna gonderilir.
v -5018 sayilh Kamu Mali KBS Otomasyon Sistemi
Yonetimi ve Kontrol Kanunu
EK DERS Formlarin haftalik ders programlarinin uygun hazirlanip hazirlanmadigi
kontrol edilir. Formlar Dekan adina Dekan Yardimcisi tarafindan P
PGS . -Merkezi Yo6netim H
MUTEMETLIGI imzalanir. Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen creez ¥ oneim rarcama
] . g . g Belgeleri Yonetmeligi
BUROSU bilgiler “KBS (Kamu Hesaplan Bilgi Sistemi)” ye yiiklenir. “Ek Ders
Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin ¢iktilar1 ile “Odeme Emri 2914 Savili Yiiksckésretim
Belgesi” hazirlanarak, Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir. Y & .
Personel Kanunun 11. Maddesi
| ,
-Imzadan ¢ikan belgelerden, Evrak Kayit
biiroda kalacak niishalarin
Aynur AVSAR ayrilmasi.
Fakiilte Sekreteri Belgelerin kontrol edilip
onaylanmasi, biiroya geri
Prof. Dr. verilmesi
Salih KAFKAS
Dekan EVET
- -Belgelerin kayd1 ve gérevli Evrak Kay1t
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina personel ile, Strateji Gelistirme
EK DERS gonderilmesi D"alres14BaskAanhg1na
MUTEMETLIGI gonderilmesi
BUROSU
Hazirlayan Onaylayan

Ek Ders Mutemetligi Biirosu Sorumlusu

Hasan SAKMAN
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FINAL SINAV UCRETI HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
| -Final Sinav Programlarina Evrak Kayit
[ iligkin Fakiilte Yonetim Kurulu
OGRENCIISLERI Final siav tarihlerinin bildirilmesi Karar Omegi
BIRIMI
-
-Belgelerin kontrol AYRIS Ekders Otomasyon
edilmesi,diizenlenmesi. Sistemi
ILGILI OGRETIM
UYELERI ile Bk d ¢ istemind
BOLUM |ers o ccj)masyoln sis erlnm .gn
BASKANLARI Y?rlyl. sopun a. yapilan sinav ?r .|g.|n
Ogretim Uyeleri Sinav Ucret Bildirim
Formu doldurur.
-5018 sayili Kamu Mali KBS Otomasyon Sistemi
\4 Yonetimi ve Kontrol Kanunu
EKDERS Ogretim Elemaninin Sinav dénemi bildirim Merkezi Yonetim Harcama
MUTEMETLIGI formunu tanzim ederek Ek Ders Tahakkuk P, fon
BUROSU Belgeleri Yonetmeligi
Birosuna teslim etmesi.
-2914 Sayil Yiiksekogretim
Personel Kanunun 11. Maddesi
-Bilgisyara girilen verilerin Evrak Kayit
v bordrolara dokiiliip ¢iktilarin
EK DERS alinmasi ,listelerin
MUTEMETLIGI Belgelerin, Harcama ve Gergeklestirme diizenller}mesi,édeme emri“
- Yetkililerine imzalanmak tizere sunulmasi. belgesinin hazirlanmas:.Biiro
BUROSU
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi.
Aynur AVSAR l -Imzadan gikan belgelerden, Evrak Kayit
Fakiilte Sekreteri biiroda kalacak niishalarin
ayrilmasi.
Pro'f. Dr. Belgelerin kontrol edilip
Salih KAFKAS onaylanmasi, biiroya geri
Dekan verilmesi
EVET
-Belgelerin kayd1 ve gorevli Evrak Kay1t
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile, Strateji Gelistirme
EK DERS Bagkanligina gonderilmesi Dairesi Bagkanhgina
MUTEMETLIGI gonderilmesi
BUROSU

Ek Ders Mutemetligi Biirosu Sorumlusu

Hazirlayan

Hasan SAKMAN

Onaylayan
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JURI SINAV UCRETI HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
; - Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Evrak Kayit
I ] | Yardimci Dogent, Dogent ve
PERSONEL DAIRE Rektorliik Personel Daire Bagkanligi 2547 Sayili Kanunun Pr"ofes'dr Ata__nja J[.]rilg.rinde.
BASKANLIGI 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarinca olugturulan Yardimci Gérev Alan"Ogretlp? U.yelerlAne
Dogent, Dogent ve Profesér atamalarinda gérev alan Odenecek Ucrete liskin Usdl ve
dgretim Uyeleri Listelerini gérevlendirmenin yapildig Esaslar
birime gonderir.
-Belgelerin kontrol edilmesi, Evrak Kayit
diizenlenmesi.
EK DERS Personel I.)?lre Ba§ka.n.ll.g|
o tarafindan jiri Gcreti 6demesi igin
MPTEMETLIGI gonderilen evraklar  ekders
BUROSU mutemetligi birimine gelir.
‘ -Bilgisayara girilen verilerin Kamu Harcama ve
bordrolara dokiiliip ¢iktilarmin Mubhasebe Bilisim Sistemi
EK DERS Belgelerin, Harcama ve Gergeklestirme almmas, listelerin ‘ (MYS)
MUTEMETLIGI Yetkililerine imzalanmak tizere sunulmasi. diizenlenmesi, ddeme emri
BUROSU belgesinin hazirlanmasi. Biiro
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi
Aynur AVSAR -Imzadan gikan belgelerden, Evrak Kayit
Fakiilte Sekreteri biiroda kalacak niishalarin
ayrilmasi.
Prof. Dr.
Salih KAFKAS .
Dekan Bgl.gelerm kontrol
edilip onaylanmast,
biiroya geri verilmesi
EVET
- -Belgelerin kaydi ve gorevli Evrak Kayit
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile,Strateji Gelistirme
EK DERS Baskanligima gonderilmesi Dairesi Baskanligina
MUTEMETLIGi gonderilmesi
BUROSU

Ek Ders Mutemetligi Biirosu Sorumlusu

Hazirlayan

Hasan SAKMAN
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GOREV TANIMI FORMU '
DEKANLIK
Subesi : Ek Ders Biirosu
:Birim Personeli
A- SORUMLULUKLAR
01- Ek ders formlarinin ve nakitlerin hazirlanmasi
02- Final sinav ticret formlarinin ve nakitlerin hazirlanmasi
03- Jiiri 6demelerinin hazirlanmasi ve nakit 6demelerin hazirlanmasi
C- Diger Gorev ve sorumluluklar
01- Goreviyle ilgili evrak esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
03- Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.
04- Dekanligin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
05- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

islemleri yapmak.

Hasan SAKMAN
Ek Ders Mutemetligi Biiro Sorumlusu




