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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Toplanan ve mevzuatlara uygun olduğu tespit edilen bilgilerin “Ek Ders Hesaplama Programı”na yüklenmesi. 





“Ek Ders Ücret Bordrosu” ve “Banka Listesi” çıktıları ile “Ödeme Emri Belgesi”nin hazırlanarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması.

















F1 formlarının ilgili öğretim elemanları ve bölüm başkanı tarafından incelenerek imzalanmasından sonra F2 formları ile birlikte Tahakkuk bürosuna gönderilmesi. 





F1 ve F2 formlarının hatasız olarak düzenlenmesi halinde:














Ek ders ücreti ödenme sürecinin en önemli belgeleri olan F1 formlarının her dönemin başında, F2 formlarının ise  ödeme yapılacak her ayın sonunda, ilgili öğretim elemanları tarafından  eksiksiz olarak doldurulup, ilgili Bölüm Başkanlığına verilmesi gerekmektedir. 





İlgili formlar bölüm sekreterliğine ulaştıktan sonra, bölüm sekreterinin kendisine gelen formları haftalık ders programı ile karşılaştırıp kontrol edilmesi ve bilgisayar ortamına aktarılması.





Tahakkuk bürosunda gelen F1 ve F2 formlarının haftalık ders programı ve Konservatuar Yönetim Kurulu’nun ilgili yarıyıla ait ders görevlendirmeleri kararına uygun olarak hazırlanıp hazırlanmadığının kontrol edilmesi. 








Hatalı formların düzeltilmesi için ilgili bölüm başkanlığına iade edilerek düzelttirilmesi





F1 Formlarının Müdür, F2 formlarının ise Konservatuar Sekreteri ve Müdür tarafından imzalanması.











F1 ve F2 formlarında bir hatanın tespit edilmesi halinde:

















Ücretlendirme çalışmasından önce ilgili ay için öğretim elemanlarının izin, rapor, görevlendirme alıp almadıkları hakkındaki belgelerin bölümden istenmesi ve F2 formlarının gelecek belgeler doğrultusunda kontrol edilmesi








Bankanın, ödeme emrinin kendilerine ulaşmasından en geç iki gün içerisinde ilgililerin hesaplarına ek ders ücretlerini yatırması.





Ödeme emri belgesi ve eklerinin “Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı’na gönderilmesi.





Strateji Gel. Dairesi Başkanlığı’nın ilgili biriminde evraklar incelendikten sonra ödemeyi yapacak bankaya “Banka Ödeme Disketi’nin verilmesi veya bilgilerin elektronik ortama aktarılması. 








