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Dokiiman
P . - MYO
Is Akis Semalari Giincelliginden _
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ek Ders Formlarinin Gonderilmesi Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi llgili
Dokiimanlar
Ogretim elemanlari; her 6gretim déneminde ilgili aya ait ders yiikii bildirim formlarini,
UBYS uizerinden iniversitenin belirledigi tarihlerde; izin, rapor, ders telafilerini kontrol
ettikten sonra olusturup e-imza ile b6lim baskanlarinin onayina génderirler
Bolim Baskanlarinca kontrol edilen ders yiku bildirim formlar hatali ise 6gretim
elemanina diizeltiimesi icin UBYS lizerinden iade edilir.
Akademik .
Personel UBYS Sistemi
KBS
Hata yoksa e-imza ile MYO Miduriine gonderilir. Bolim
Bagkanlg 1. Ek ders
formlari

Muhasebe isleri

Personeli 2. izin, gérev,
rapor belgeleri
MYO Miiduri e-imza ile onaylayip ders yiku bildirim formunu MYO Sekreterine havale
eder. MYO Sekreteri
MYO Miidiiri
MYO Sekreterince ders yukiu bildirim formlari veri giris gorevlisine (muhasebe isleri
personeli) havale edilir.
Veri giris gorevlisince ders yiiku bildirim formlarinin, dénem basinda ders dagilimlariile ilgili
alinan Yonetim Kurulu Kararina(YKK) ve o aya ait izin ve raporlara uygunlugu kontrol edilir.
Hatali olan formlar UBYS iizerinden 6gretim elemanina iade edilir.
.. . s ek - ilgili
Ek Ders Formlarinin Génderilmesi Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kigi "
Dokiimanlar




Hata yoksa, UBYS - ek ders mutemet —6grenci bilgi sistemi — ek ders dgrenci isleri
menisinden ilgili aya ait puantaj hesaplanir.

i

Harcama Yonetim Sistemine(HYS) girip ilgili kalemde 6denek olup olmadigi kontrol
edilir. Odenek yoksa Strateji Gelistirme Daire-Baskanligindan 6denek talebinde
bulunulur.

Akademik .
Personel UBYS Sistemi
Odenek varsa; Kamu Bilgi Sistemine(KBS) girilip ek ders modiliinden bilgi girisi KBS
kismindan ilgili ay segilir. B5liim
Bagkanligi 1. Ek ders
formlari
Muhasebe isleri
- Personeli 2. Odeme
Baslangig bitis tarihleri tiklanip, ilgili veri tipi girildikten sonra icmal UBYS 6grenci isleri evraklari
menisindeki puantaia gére icmal hazirlanir.
Yiiksekokul
Sekreteri
\4
Sistem Uzerinden bordro hesaplatilip 6deme emri belgesi olusturulur ve gerceklestirme
gorevlisine(MYO Sekreteri) onaya gonderilir.
Gergeklestirme gorevlisince kontrol edilen 6deme evraklarinda hata varsa veri giris
gorevlisine iade edilir. Hata yoksa harcama yetkilisine (MYO Mdudirl) e-imzaya
gonderilir.
Harcama Yetkilisince sistem Uzerinden onaylanan evraklarin, veri giris gorevlisi
tarafindan ciktilari alinir ve yiiksekokul sekreteri ile midur tarafindan imzalanir.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan incelenip onaylandiktan sonra veri giris
gorevlisi banka listesini anlagmali bankaya hem text olarak hem de pdf olarak génderir
ve 6deme tamamlanir.
islem sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
MYO SEKRETERI MUDUR




