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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi

Kategori 05 * Mali islemler

CALISMA KODU: SBF-iA-05-03 | REV.00 | 18.07.2026

Sinav Ucreti 6demesine esas gorevleri, sinav programi ve Sinav déneminin ve form takviminin agilmasindan 6gretim elemani
gorevlendirme, fiilen yapilan sinav, 6grenci sayisi, sinav evragi ve beyani, sinav gorevi/program/égrenci sayisi/evrak kontrold,

ilgili mevzuat agisindan dogrulamak; kilitli sinav Ucret bildirim paketi akademik dogrulama, mukerrerlik ve sirim kilidine kadar. KPHYS
hazirlamak. bordro ve 6deme ayri slregtir.

Sureg sahibi: Fakulte Sekreteri Baslangic: Ucrete esas alinabilecek sinav déneminin tamamlanmasi
Hazirlayan: Ek Ders/Sinav Ucreti Tahakkuk Gérevlisi ve bildirim takviminin agiimasi.

Beyan sahibi: ilgili 6gretim elemani veya mevzuata gore sinav Bitis: Sinav gorevi ve hesap girdileri dogrulanmis, akademik onayi
gorevlisi ve siriim kilidi tamamlanmis paketinin Sinav Ucreti Odemesi
Dogrulama: B6lim Baskani, Sinav Programi Komisyonu ve Fakilte slirecine aktariimasi.

Ogrenci isleri.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Sinav programi ¢ Ders ve sinav gorevlendirme karari * Sinava giren 6grenci Temel sistemler: OBS, sinav programi kayitlari, EBYS ve kurumun sinav Ucret
listesi/sayisi ¢ Sinav gorevi ve fiili gerceklestirme kaniti « Sinav evragdi teslim veri toplama sistemi.

tutanagdi ¢ Sinav Ucret bildirim formu ¢ Mevzuata uygunluk ve mukerrerlik Kontroller: Ucrete esas sinav tiirii; 6gretim elemani/gorev; sinavin fiilen
kontrolG « Duzeltme/iade kaydi ¢ Bélim akademik onayi ¢ Kilitli bildirim listesi yapilmasi; 6grenci sayisi; ders ve program; ayni sinav igin mukerrer bildirim;
« Devir tutanag. baska Ucretle cakisma; sinav evragi; form strima.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2914 sayili Kanun md.11; 2547 sayili Kanun; YOK ve Kilis 7 Aralik Universitesi ders ylikii/ek ders esaslari; onayl sinav programi ve gérevlendirme kayitlari.
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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi - Akis Semasi

Sinav programi ve fiili gérevden kilitli sinav Ucreti bildirim paketine kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-05-03 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Sinav donemi takvimini ve formu duyur

Ucrete esas dénem, teslim tarihi, sinav tirleri, kanitlar ve giincel form siiriimi aciklanir.

Sorumlu: Sinav Ucreti Tahakkuk Gorevlisi | Kayit: Duyuru / giincel form

UYGULA Sinav goérevlisi bildirim formunu hazirlar

Ders, sinav tarihi, gorev tlrQ, 6grenci sayisi ve ilgili program/kanit bilgileri beyan edilir.

Sorumlu: ilgili Ogretim Elemani | Kayit: Sinav tcret bildirim formu

KONTROL ET Sinav programi ve gorevlendirmeyi dogrula

Beyan edilen sinavin onayli programda oldugu ve kisinin mevzuata uygun gérevli oldugu kontrol edilir.

Sorumlu: Sinav Programi Komisyonu / Ogrenci isleri | Kayit: Program-gérevlendirme kontroli

W

KONTROL ET Fiili gorev ve 6grenci sayisini kontrol et

Sinavin yapildidi, sinava giren 6grenci sayisi ve sinav evragi teslimi kaynak kayitlarla karsilastirilir.

Sorumlu: Bélim Sekreterligi / Ogrenci isleri | Kayit: Ogrenci listesi / evrak teslim / gbrev kaniti

Gorev licrete esas ve kanitlari tam mi?
Mevzuat kapsami disinda, yapilmamis veya kanitsiz sinav gérevi gerekcesiyle
bildirim disi birakilir.

HAYIR - IADE / RET

KONTROL ET Miikerrer ve cakisan bildirimi kontrol et

Ayni sinav, ders, 6grenci grubu ve gorev icin ikinci kayit veya baska 6deme kaynagdi bulunup bulunmadigi incelenir.

Sorumlu: Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Miikerrerlik kontrol listesi

UYGULA Eksik veya hatali formu diizelttir

Hatali kisi, tarih, gorev, 6grenci sayisi veya kanit satiri gerekgeli olarak 6gretim elemanina iade edilir.

Sorumlu: Ogretim Elemani / Tahakkuk Gérevlisi | Kayit: Diizeltme ve stirim kaydi

KONTROL ET Boliim akademik dogrulamasini tamamla

Bolim Baskani sinavin ilgili ders kapsaminda, ilan edilen programda ve belirtilen gérevliyle yuriattldagind onaylar.

Sorumlu: Bélim Baskani | Kayit: Akademik dogrulama kaydi

UYGULA Konsolide listeyi kilitle ve devret

Onayl bildirimler kisi-sinav-tarih-gérev bazinda tek listede birlestirilip 6deme sirecine teslim edilir.

Sorumlu: Tahakkuk Gérevlisi / Fakdlte Sekreteri | Kayit: Kilitli sinav Ucreti paketi / devir

ONLEM AL Sinav bildirimi hatalarini analiz et

Ogrenci sayisi, gérev, program ve kanit hatalari sonraki sinav dénemi form ve egitiminin iyilestiriimesinde kullanilir.

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Donemsel hata ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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5.3 Sinav Ucreti Bildirim Formunun Hazirlanmasi - Risk, Gosterge ve PUKO

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

. 1. Yapilmayan veya gorevlendirmesiz sinav igin bildirim . Fiill gorev kaniti tam bildirim
Kontrol: Program, gorevlendirme ve fiili gérev Gcli kontrolG. Hedef: %100 | Kaynak: Program/evrak/gérev kontrolu

® 2. Ogrenci sayisinin hatali beyan edilmesi Y ilk kontrolde dogru form
Kontrol: OBS/sinava giren 6grenci listesi karsilastirmasi. Hedef: = %95 | Kaynak: iade kayitlari

) 3. Ayni sinav gérevinin mikerrer bildirilmesi . Mukerrer sinav gorevi
Kontrol: Kisi-ders-tarih-gérev benzersizlik kontrolQ. Hedef: 0 | Kaynak: Konsolide liste kontroll

. 4. Eski veya duzeltiimemis formun édeme slrecine gitmesi . Takvim icinde 6deme slrecine devir
Kontrol: Strim kilidi ve tek devir paketi. Hedef: %100 | Kaynak: Devir tarihi

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Sinav turd, gorev, kanit ve form standardini belirle. Duyuru; kontrol listesi Fakllte Sekreterligi
PLANLA
Beyan, dogrulama, dliizeltme ve konsolidasyonu tamamla. Sinav Ucret bildirim paketi Ogretim Elemani / Tahakkuk
UYGULA
Program, 6grenci sayisi, fiili gérev ve mukerrerligi dogrula. Kontrol ve KPI sonuglari Bélim / Ogrenci isleri
KONTROL ET
Tekrarlayan hata tlrlerine gore sinav kayit ve form sistemini lyilestirme raporu Dekanlik
ONLEM AL glincelle.

Not: Ucrete esas sinav tiirleri, giincel form ve teslim takvimi ilgili yil mevzuati ve KiYU uygulamasina gére kesinlestirilecektir.

KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI SBF-IA-05-03 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




	SBF-İA-05-03 - Sınav Ücreti Bildirim Formunun Hazırlanması
	Süreç Kimlik ve Kontrol Kartı
	Akış Şeması
	Risk, Gösterge ve PUKÖ


