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YAZI iSLERiI SUBE MUDURLUGU

Sira No

Hizmetin Adi

Basvuruda istenen Belgeler ve Siiregleri

Hizmetin Ortalama
Tamamlanma Suresi
(En Geg)

Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin elektronik
ortamda kayit islemlerinin yapilarak
siniflandinlip, ilgili birimlere havalesinin
yapilmasi.

Resmi yazinin asli ve zimmet defteri

1ls Gunii

Kisi ve kurumlara giden evraklarin elektronik
ortamda kayit islemlerinin yapilarak
siniflandirilip, ilgili birimlere génderilmesi.

Resmi yazinin asli ve zimmet defteri

1 s Gunii

Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin
siniflandirilarak i¢ birimlere dagitim islemlerinin
yapilmasi.

Resmi yazinin asli ve zimmet defteri

1 s Gunii

Kisi ve kurumlara giden evraklarin
siniflandirilarak dagitim islemlerinin yapiimasi

Resmi yazinin asli ve zimmet defteri

1 s Gunii

i birimlerden elektronik ortamda geregi
yapilmak tzere gelen evraklara iligkin islem
yapma.

Resmi yazinin asli

2is ginu

i¢ birimlerden gelen yénetim kurulu
kararlarinin onaya sunulmasi.

Resmi yazi ve yonetim kurulu karari ekleri ile birlikte

Sirekli

i¢ birimlerden gelen gérevlendirme
taleplerinin onaya sunulmasi.

Resmi yazi, talep ekleri ve goreviendirme istek formu

Surekli

Kisi ve kurumlardan gelen ginlii evraklarin
siniflandirlarak takibinin yapiimasi.

Resmi yazi ve ekleri

Surekli

Kurum disina gdnderilecek evraklarin posta
veya kargoya verilme islemlerinin yapilmasi.

Posta zarfi ve pulu

Surekli

10

Gelen ve giden evraklarin siniflandirilarak
dosyalama iglemlerinin yapiimasi.

Resmi yazilar

Surekli

11

Kurum amirleri tarafindan diger kurumlar ile
kurum igindeki birimlere yazilacak duyuru ve
talimatlar ile ilgili resmi yazilarin hazirlanmasi
ve ilgili birimlere génderilmesi.

Resmi yazi ve doklimanlari

Surekli

12

Gelen evraklarin desimal dosya sistemine
gore siniflandirilarak yil sonunda arsive
kaldiriima iglemlerinin yapiimasi.

Resmi yazi ve belgelerin tumu

515 Guinii

13

Desimal dosya sistemine gore yeni yila ait
gelen evrak dosyalarinin aciimasi.

Resmi yazi ve belgelerin tumu

315 Guinii

14

Universite Senatosu le Yénetim Kurulu’nda
alinan kararlarin i¢ ve dis birimlere
dagitiminin yapilmasi ve i¢ birimlerin bu
kararlara uygun is ve islem yapmalarinin
temini ve takibi.

Gorusulecek senato/ydnetim kurulu kararlarina iliskinust

yazi ve belgeler.

Surekli

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Yazi lleri Sube Midirligii

ikinci Miracaat Yeri

Genel Sekreterlik
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MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

Hizmetin
. Ortalama
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler ve Siregleri Tamamlanma
Siresi
(En Geg)
) Odeme Emri Belgesi Asgari Gegim indirimi Bordrosu,
1 Gen_el_ sekreterlik personel mga§lar|, TYP Bordro lemal, Banka Listesi Personel bildirimi, Sendika Her Ayin 5 ve 9 arasi yapilmasi
gegici personel maaslari ve sigortalari L N . . - zorunludur
Kesintisi, lcra Kesintisi ve Sigorta édemeleri.
hale Onay Formu, Piyasa Aragtirma Formu, lhale teklif
2 Tiketime yonelik mal ve malzeme satin alimi Formu Muayene Kesin Kabul Formu Taginir lflem Giri Surekli
Formu
3 Avanslar Olur Yazisi, Muhasebe slem Fisi Odeme Emri Surekli
Rektorluk ve Genel Sekreterlik Birimi Telefon Faturalari R
4 Telefonlar - . Surekli
Odeme Emri
5 Ek ddenek talep yazisi Ek Odenek Gerekge Yazisi ve Rektor imzali Olur yazisi istendikge
Gorevlendirme Yazisi( Yurtigi veya Yurtdisi)Yonetim
6 Yolluklar (yurtici ve yurtdisi) Kurulu Karari (Akademik Personele) Yurtici ve Yurtdis Surekli
Gegici gorev formu Rektorliik onay formu
- . Aylik Kesenek Bildirim Raporlari ve Kesenek Detay )
7 Aylik kesenek bildirgeleri bilgileri Harcama Yetkilisi mzali Ust yazi Her ayin 15-20 si arasi
Taginir ljem Giris Fisi, Depo Takibi Taginir lslem CikisFisi L
8 Tasinir mal kayit kontrol Envanter (Demirbas Yil Sonu Sayim, Surekli
) Atama Onay! Ise Basama Yazisi Personel Nakil L
9 Nakil Bildirimi SGK e Giri Bildirgesi Strekli
10 Butce hazirlama Butge Gell Fisleri 15 Gun

Bitce Gider Figleri

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Muracaat Yeri Mali isler Sube Mudirliga ikinci Miiracaat Yeri Genel Sekreterlik

isim Ali BALKIS isim Ltfii KOM

Unvan Genel Sekreter Yardimcisi Unvan Genel Sekreter

Adres Karabiik Universitesi Rektorlugu Adres Karabiik Universitesi Rektérligi
Tel 0370 418 7900-01/2209 Tel 0370 418 7900-01/2200

Faks 0370418 7902 Faks 0370418 7902

e-posta sabandzkan @karabuk.edu.tr e-posta lutfukom@karabuk.edu.tr
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KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU

Hizmetin
. Ortalama
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler ve Siregleri Tamamlanma
Siresi
(En Geg)
~ Duyuru bilgisinin elektronik ortamda veya resmi yazi ile s
! E-Posta duyurusu bildirimi. Haberlerin toplanmasi ve arsivlenmesi (gtinliik) Zis guni
Tesekkir ve Takdir Belgesi hazirlanmasi, Tesekkir ve Takdir Belgesi ile ilgili istenilen hizmetleri s
2 N 2 . 2is ginu
basimi ve dagitimi belirten resmi yazi
3 Universite tanitim faaliyetlerine katilmak Fuar, festival vb. davet yazisi Sure yoktur.
4 Oniversite ilan igleri Bagvurular d(_)gryltl‘Jsun{ja |Ig|l| birimlerden bilgi ve belge 2is giini
istenmektedir. Universitemiz tanitim calismalari.
Basvurular dogrultusunda ilgili birimlerden bilgi ve belge
5 Universite yayin igleri istenmektedir. Basinin haberdar edilip katilminin 30is guni
saglanmasi.
Universite gorsel ve isitsel materyal basim, Basvurular dogrultusunda ilgili birimlerden bilgi vebelge "
6 o T . ’ Siure yoktur.
depolama ve dagitim isleri istenmektedir.
Universite haber ve etkinlikderin takdbi, web Basvurular dogrultusunda ilgili birimlerden bilgi vebelge
7 sitesi yayina verilmesi, yerel ve ulusal basin ist ¥ Ktedi 9 9 g 9 lis ginu
temsilcilerine ulastiriimasi IStenmexteair.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Muracaat Yeri Yazi lleri Sube Midurligu ikinci Miiracaat Yeri Genel Sekreterlik

isim Saban OZKAN isim Ltfi KOM

Unvan Genel Sekreter Yardimcisi Unvan Genel Sekreter

Adres Karabiik Universitesi Rektorlugu Adres Karabiik Universitesi Rektorligi
Tel 0370 418 7900-01/2209 Tel 0370 418 7900-01/2200

Faks 0370418 7902 Faks 0370418 7902

e-posta sabandzkan @karabuk.edu.tr e-posta lutfukom@karabuk.edu.tr
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