KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI I PY
"

5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi
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Ek ders 6deme hakkina esas aylik ders yuku bildirimlerini onayli Aylik bildirim takviminin duyurulmasindan 6gretim elemani beyani,
gorevlendirme, haftalik program, fiilen yapilan ders/faaliyet, gorevlendirme-program-fiili ders kontroli, bolim akademik
izin-rapor ve telafi kayitlariyla dogrulamak; kilitli ve izlenebilir bir dogrulamasi, stirim kilidi ve Ek Ders Ucreti Odemesi siirecine devre
0deme veri paketi hazirlamak. kadar. Bordro ve 6deme bu slrecin disindadir.

SUREC SAHIBi VE ROLLER BASLANGIC / BiTiS

Sure¢ sahibi: Fakulte Sekreteri Baslangic: ilgili ayin ders ve faaliyetlerinin tamamlanmasi ve
Hazirlayan: Ek Ders Tahakkuk/Veri Giris Goreuvlisi fakultenin bildirim takviminin agilmasi.

Beyan sahibi: ilgili 6gretim elemani Bitis: Kisi ve ders bazinda dogrulanmis, akademik onayi

Akademik dogrulama: Bolim/Anabilim Dali Baskani tamamlanmis ve sirima kilitlenmis aylik bildirim paketinin Ek Ders
Kontrol: Fakiilte Ogrenci isleri, Personel ve ders programi Ucreti Odemesi siirecine aktariimasi.

sorumlulari.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Ayhk ek ders duyurusu ¢ Onayl ders gorevlendirmeleri * Ders programi ve Temel sistemler: OBS, EBYS, personel/izin kayitlari ve kurumca kullanilan ek
OBS ders-6gretim elemani kaydi » Ogretim elemani ek ders bildirim formu « ders veri toplama sistemi.

Fiili ders/telafi kaniti « izin, saglik raporu ve gérevlendirme kayitlari * Ders Kontroller: Gorevlendirme-program uyumu; dersin fiilen yapilmasi;

yUku ve sinir kontrol gizelgesi ¢ Duzeltme/iade kaydi ¢ Bolim akademik izin/rapor/goreviendirme glnd; telafi; mikerrer saat; ders yiku; 6gretim tard;
dogrulamasi « Kilitli aylik bildirim listesi ¢ Devir tutanagi. o6grenci grubu; form strimd; kisi ve ders kimligi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Yilksekdgretim Personel Kanunu md.11; 2547 sayili Kanun md.36; Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Elemanlarinin On Lisans-Lisans ve Lisansiist(i Ders
Yiik(i Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslari; akademik takvim ve gérevlendirme kararlari.
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5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi - Akis Semasi

Aylik ders beyanindan dogrulanmis ve kilitli ek ders bildirim paketine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-01 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Aylhik takvim ve guncel formu duyur

Teslim dénemi, veri kaynadi, form sirimu ve sorumluluklar 6gretim elemanlari ile bolimlere bildirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Aylik duyuru / glincel form

UYGULA Ogretim elemani aylik beyanini hazirlar

Ders, faaliyet, tarih, saat, 6gretim tlrG ve varsa telafi bilgileri kanitlariyla beyan edilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani | Kayit: imzali/elektronik ek ders bildirim formu

W

KONTROL ET Gorevlendirme, program ve OBS uyumunu dogrula

Beyan edilen her dersin onayli gérevlendirme, haftalik program ve OBS kaydiyla eslesmesi kontrol edilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk / Ogrenci isleri | Kayit: Gérevlendirme-program-OBS kontroli

KONTROL ET Fiili ders ve personel durumunu kontrol et

izin, rapor, yurt ici/yurt disi gérevlendirme, resmi tatil, telafi ve dersin gercekten yapilma bilgisi karsilastirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk / Personel isleri | Kayit: Fiili ders ve izin/rapor kontrolii

Beyan tam, dogru ve 6demeye esas mi?
ukerrer saat, eksik kanit veya hukuki sinir sorunu varsa form gerekgeli olarak
iade edilir.

HAYIR -» DUZELTME

UYGULA Eksiklik ve hatalan diizelt

jade edilen satirlar 6gretim elemani tarafindan diizeltilir; degisiklik nedeni ve yeni siirim kaydedilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani | Kayit: Diizeltme/iade ve siirim kaydi

KONTROL ET Boliim akademik dogrulamasini tamamla

B6lum/ABD Baskani dersin ilgili kisi tarafindan, ilan edilen program ve akademik ihtiya¢ ¢ercevesinde ylrutaldiguni dogrular.

Sorumlu: Bélim / ABD Baskani | Kayit: Akademik dogrulama/onay kaydi

UYGULA Aylik kisi-ders listesini konsolide et

Onayli bildirimler kisi, ders, tarih, saat ve 6gretim tlrl bazinda tek veri setinde birlestirilir.

Sorumlu: Ek Ders Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Konsolide ek ders listesi

KONTROL ET Surimi kilitle ve devir kontrolii yap

Toplam saat, mukerrerlik ve belge tamhgi son kez kontrol edilir; 6deme sireci icin veri paketi kilitlenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreteri / Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Kilitli bildirim paketi / devir tutanagi
W

ONLEM AL Hata nedenlerini donemsel analiz et

Tekrarlayan form, program, izin ve telafi hatalari analiz edilerek duyuru, form ve kontrol listeleri giincellenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi | Kayit: Aylik/dénemsel hata ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.1 Ek Ders Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi
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ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Fiilen yapilmayan veya gorevlendiriimemis dersin bildiriimesi . ilk kontrolde dogru bildirim orani
Kontrol: Goérevlendirme, program, OBS ve fiill ders dort yonll kontrolG. Hedef: = %95 | Kaynak: lade/diizeltme kayitlari

® 2. izin, rapor veya gérevlendirme giiniinde ders saati yazilmasi . Gorevlendirme ve fiili ders kaniti tamligi
Kontrol: Personel kayitlariyla gtin bazli karsilastirma. Hedef: %100 | Kaynak: Bildirim kontrol listesi

) 3. Ayni ders/saatin birden fazla kez bildirilmesi Y Mukerrer saat
Kontrol: Kisi-ders-tarih-saat benzersizlik kontrolG. Hedef: 0 | Kaynak: Konsolide veri kontrolQ

. 4. DUzeltme sonrasi eski formun 6deme slirecine gitmesi . Takvim icinde 6deme slirecine devredilen paket
Kontrol: Striim numarasi ve kilitli tek veri paketi. Hedef: %100 | Kaynak: Devir tutanagi ve tarihler

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, form, veri kaynagi ve akademik kontrol dlgUtlerini Duyuru; kontrol listesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA belirle.
Beyan, dogrulama, dliizeltme ve konsolidasyonu tamamla. Bildirim ve kanit paketi Ogretim Elemani / Tahakkuk
UYGULA
Gorevlendirme, fiilt ders, izin, mikerrerlik ve sirimi dogrula. Kontrol listesi; KPI sonuglari Bolim / Fakulte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan hata tirlerine gére form, egitim ve veri akisini lyilestirme raporu Dekanlik
ONLEM AL glincelle.

Not: Aylik teslim tarihleri ve glincel elektronik form/onay yéntemi kurum i¢i mali takvime gore kesinlestirilecektir.
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