
SORUMLU BİRİM

Tahakkuk Birimi

DIŞARIDAN ÜCRETLİ ÖĞRETİM ELEMANI GÖREVLENDİRME TAHAKKUK İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞI

İlgili Öğretim 

Elemanları

Tahakkuk Birimi

Bölüm Başkanlığı

Görevlendirmenin onaylanması 

Sigorta girişi yapılır 

Bölüm Başkanı tarafından 
onaylanan formlar Tahakkuk 

Birimine teslim edilir 

Formlarda hata 
var mı? 

Form, düzeltilmesi 
için ilgili öğretim 
elemanına iade 

edilir   

Evet Hayır 

Hata düzeltilir ve 
form tekrar onaya 

sunulur         

Formlar 
onaylanır 

F1 ve F2 formları, ders görevlendirmeleri ve 
içerikleri ile ilgili Yüksekokul Yönetim Kurulu 

kararları  ve haftalık ders programları 
doğrultusunda kontrol edilir 

Formlarda 
hata var mı? 

Form, düzeltilmesi için 
ilgili Bölüm 

Başkanlığına iade edilir   

Evet Hayır 

Hata düzelttirilip form 
tekrar onaylatıldıktan 

sonra Tahakkuk Birimine 
teslim edilir        

Her ay için, öğretim elemanlarının izin, 
rapor veya görevlendirme durumları 

araştırılır; birimlerden ilgili belgeleri istenir 

1 

2547 sayılı 
Yükseköğretim 

Kanunu 

2914 sayılı 
Yükseköğretim 

Personel Kanunu 

Merkezi Yönetim 
Harcama 
Belgeleri 

Bölüm Başkanlığından F1 ve 
F2 formu istenir 

İlgili öğretim elemanından F1 
ve F2 formu istenir 

Hazırlayan: Esra ULUSAL
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SORUMLU BİRİM
DIŞARIDAN ÜCRETLİ ÖĞRETİM ELEMANI GÖREVLENDİRME TAHAKKUK İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞI

İlgili Öğretim 

Elemanları

Gerçekleştirme 

Görevlisi

ve

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

1 

F1 ve F2 formları Dekana 
imzalattırılır 

Formlardaki bilgiler, Ders Ücreti 
Ödeme Bordrosuna girilir 

MYS üzerinden Ödeme Emri Belgesi 
girişi yapılır 

Ödeme Emri Belgesi(3 
nüsha) 
Ek Ders Ücret Bordrosu 
Banka Listesi 
Sigorta Primi Tahakkuk Fişi 
F2 formu 

Belgelerde 
hata var mı? 

Belgeler, düzeltilmesi 
için Tahakkuk Birimine 

iade edilir   

Evet Hayır 

Hata düzeltilir ve 
belgeler tekrar 
onaya sunulur         

Belgeler MYS üzerinden 
onaylanır ve muhasebe 

birimine gönderilir 

Ödeme emri belgesi ve ekleri 
ödemenin yapılması için 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilir 

Tahakkuk Evrakı 
Teslim Tutanağı 

Ödeme Emri 
Belgesi (2 nüsha) 
Ek Ders Ücret 
Bordrosu 
Banka Listesi 
Sigorta Primi 
Tahakkuk Fişi 
F2 formu 

Belgelerin birer nüshası 

Bordrodaki SGK matrah tutarları 
doğrultusunda SGK E-Bildirge 

ekranından en geç bir sonraki ayın 
23'üne kadar sigorta prim 

ödemeleri yapılır 

Ders Ücreti Ödeme 
Bordrosu 

SGK Primi Tahakkuk Fişi 

Belgeler ıslak olarak 
imzalanır 

Hazırlayan: Esra ULUSAL
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