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Prosediirii

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Enstitiimiiz biinyesinde faaliyet gosteren programlar altinda agik olan
derslerde gorevlendirilen Ggretim iiyelerine ek ders, seminer, sinav, danismanlik, tez
danmismanligi ve uzmanlik alani gibi adlar altinda yapilan maas taahhuk islemleri ile
harcirahlara iliskin esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Universitemizde kadrolu olarak gorev yapan akademik ve idari personel ile
Universitemize ders vermek iizere gelen; yiiksekogretim kurumlari disindaki kurumlarda
calisan, herhangi bir yerde ¢alismayan veya emekli olmus personeli kapsar.

3. TANIMLAR
UBS: Universite Bilgi Sistemi

Odeme Emri: Odenmek iizere Maas Tahakkuk islemi yapilan belgedir.

Harcirah: Asil gorevli bulunduklar1 yerden bagka yerlere gecici veya stirekli gérevle naklen
atanan memur ve hizmetlilere gorevlendirildikleri yerlerde veya yeni gorev Yyerlerine
tasinmalarindan dolay1 yapacaklar1 ek masraflara karsilik olarak yapilan 6demelerdir

4. SORUMLULAR
Enstitii Personel Isleri memuru lisansiistii ek ders islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.
Odeme emrinin olusturulmasi igin son onay mercii Enstitii Miidiiriidiir.

5.UYGULAMA

5.1. Ek Ders Tahakkuk Islemleri

Universite Bilgi Sistemi UBS' de ilan edilen ek ders hazirlama takvimine gdre, dgretim
tiyeleri lisansiistii diizeyde yaptiklar1 faaliyetlere iliskin ek ders girislerini yapip onaylayarak
formun elektronik ortamda Enstitii Personel Isleri Memurunun ekranina diismesini saglarlar.
Yapilan 6n kontrollerden sonra girislerde herhangi bir hata olmamasi1 durumunda 6gretim
tiyesinin doldurdugu elektronik form Enstitii Miidiiriine iletilir ve onaya sunulur. Onay
sonras1 6deme emri olusturulur ve Strateji Daire Baskanligma iletilir. Tiim faaliyetler 1A-
040 Ek Ders Taahhuk Islemleri Is Akisi’na gore gerceklestirilmektedir.

Enstitiimiize kurum disindan gelen ve doktora yeterlik sinavi jiiri iyesi, tik liyesi ve
lisansiistii tez savunma jiri iyesi olarak gorev yapan Ogretim iyeleri FR-038
Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi Formu'nu doldurup Enstitiimiize ulagtirdigi
takdirde harcirah 5demeleri gergeklestirilmektedir. Harcirah ddemelerinde 1A-026 Harcirah
Islemleri Is Akis1 uygulanmaktadir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar
e [A-026 Harcirah Islemleri Is Akist
e 1A-040 Ek Ders Taahhuk Islemleri Is Akist

e FR-038 Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi Formu




