
EK DERS IŞLEMLERI (HESIS) SÜRECI
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İlgili Akademisyen Hesap İşleri ŞM / Personel DBİlgili Enstitü Kurum/Şirket Dışı Paydaş

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 
Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

  Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 
Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 
Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 
Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 
Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 
Süreç Faaliyetleri:

Excel

ÖBİKAS

EBYS

HESİS

BKMYBS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Yetkili Kişiler HESİS Sistemi Üzerinden 
Tam Zamanlı Ve Part Time Öğretim 

Üyesinin Verdiği Derslerin Ve Öğrenci 
Danışmanlıklarının Girişini Ilgili Tarihlerde 

Sağlar.
PZ1

Sistem Üzerinden Yetkili Kişi Kontrolleri 
Sağlar Ve Onay Verir.

Faaliyet

Ders Yükü Formu Öğretim Üyelerine 
Imzalanmak Üzere HESİS Üzerinden 

Otomatik Olarak Iletilir.

Öğretim Üyeleri HESİS Üzerinden Imzalar

Alınan Imzalar Onaylanmak Üzere Ilgili 
Enstitü Müdürüne Iletilir.

Yetkilendirme Formu Doldurulur. 
Doldurulan Formlar EBYS Üzerinden Üst 

Yazı Ile Hesap İşleri ŞM ‘ye Iletir.

Yetkilendirme 
Formu

Hesap Işleri Şube Müdürlüğü 
HESİS Üzerinden Formu Iletilen 

Personeli Için Gerekli 
Yetkilendirmelerin Yapılmasını 

Sağlar.

Enstitü Müdürü Evrakı Imzalar

İ1

İmzalı Evraklar Fiziki Olarak Hesap İşleri 
ŞM ‘ye Teslim Edilir.

Hesap İşleri ŞM Ile Devam Edilecek!

(Enstitü Müdürü Sonra) Öğretim Üyesine 
Öğrenci Ataması Yapılmışsa Öğretim 

Üyesinin Ders Yükü Güncellenir.

Güncelleme 
Yapılacak mı?

Hayır

Evet

İ2

Her ay ek ders ödemeleri hesaplandıktan 
sonra Hesap İşleri ŞM doldurulmak üzere 

evrak iletir.

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Hesap Işleri ŞM ‘den Gelen Çizelge Kontrol 
Edilir.

Çizelge Imzalanır Ve Hesap İşleri ŞM ‘ye 
Elden Iletilir.

K1İ3

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Çizelge Doğru 
Mu?

Evet

Hesap İşleri ŞM Ile Telefon Veya Mail 
Iletişime Geçilir. Revize Edilmesi Istenir.

Hayır

Hesap İşleri ŞM Çizelge Üzerinde Gerekli 
Düzeltmeleri Yapar.

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Hesap Işleri ŞM Ile Devam Edilecek!

BKMYBS (Bütünleşik Kamu Mali Yönetim 
Bilişim Sistemi) Üzerinden Ücret 
Çizelgesinin Veri Girişini Sağlar.

Gerçekleştirme Görevlisi Ve Harcama 
Yetkilisi Sistem Üzerinde Gerekli Onayları 

Sağlar.

BKMYB
S

Faaliyet

HESİS Kullanım 
Kılavuzu / Talimatı


	Ek Ders İşlem

