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YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU

Hizmetin Ortalama

Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler ve Siiregleri Tamamlanma Siresi
(En Geg)
Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin elektronik
ortamda kayit islemlerinin yapilarak . . . I
1 siniflandirilip, ilgili birimlere havalesinin Resmi yazinin asl ve zimmet defteri s Gind
yapilmasi.

Kisi ve kurumlara giden evraklarin elektronik
2 ortamda kayit islemlerinin yapilarak Resmi yazinin asl ve zimmet defteri 11s Giinii
siniflandirilip, ilgili birimlere génderilmesi.

Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin

3 siniflandirilarak i¢ birimlere dagitim islemlerinin | Resmi yazinin asli ve zimmet defteri 11s Giinii
yapilmasi.
Kisi ve kurumlara giden evraklarin . . . i« pnn
4 siniflandirlarak dagitim iglemlerinin yapiimasi Resmi yazinin asli ve zimmet defteri 11 Gini
i¢ birimlerden elektronik ortamda geregi
5 yapllmak Uzere gelen evraklara iligkin iglem Resmi yazinin asl 2is glini
yapma.
6 I¢ birimlerden gelen yonetim kurulu Resmi yazi ve yonetim kurulu karar ekleri ile birlikte Sirekli
kararlarinin onaya sunulmasi.
i¢ birimlerden gelen gérevlendirme . . . . . .
7 taleplerinin onaya sunulmasi. Resmi yazi, talep ekleri ve gorevlendirme istek formu Surekli
8 Kisi ve kurumlardaq ge!en gunlt evraklarin Resmi yazi ve ekleri Siirekli
siniflandirilarak takibinin yapiimasi.
Kurum digina génderilecek evraklarnn posta R
9 veya kargoya verilme iglemlerinin yapilmasi. Posta zarfi ve pulu Strekli
10 Gelen ve glc_jen evrgk!ann siniflandirilarak Resmi yazilar Siirekli
dosyalama iglemlerinin yapilmasi.
Kurum amirleri tarafindan diger kurumlar ile
11 kurum igindeki birimlere yazilacak duyuru ve Resmi yaz! ve dokmanlan Siirekli

talimatlar ile ilgili resmi yazilann hazirlanmasi
ve ilgili birimlere génderiimesi.

Gelen evraklarin desimal dosya sistemine )
12 gore siniflandirilarak yil sonunda arsive Resmi yazi ve belgelerin timu 515 Gind
kaldirima iglemlerinin yapilmasi.

13 Desimal dosya sistemine gore yeni yila ait

Resmi yazi ve belgelerin timu 315 Gini
gelen evrak dosyalarinin agiimasi.

Universite Senatosu lle Yénetim Kurulu'nda
alinan kararlarn i¢ ve dig birimlere

14 dagitiminin yapilmasi ve i¢ birimlerin bu
kararlara uygun is ve islem yapmalarinin
temini ve takibi.

Gorugtilecek senato/ydnetim kurulu kararlanna iligkinlst

yazi ve belgeler. Stirekli

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine ba svurunuz.

ilk Muracaat Yeri Yazi gleri Sube Mdiiriig ikinci Muracaat Yeri Genel Sekreterlik

isim Biinyamin GUN isim Lutfi KOM
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MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

Hizmetin
. Ortalama
Sira No Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler ve Suregleri Tamamlanma
Siresi
(En Geg)
. Odeme Emri Belgesi Asgari Gegim indirimi Bordrosu,
1 Geqe[ sekreterlik personel maqslarl, TYP Bordro icmal, Banka Listesi Personel bildirimi, Sendika Her Ayin 5 ve 9 arasi yapilmasi
gegici personel maaslari ve sigortalari o s . . ] zorunludur
Kesintisi, Icra Kesintisi ve Sigorta édemeleri.
ihale Onay Formu, Piyasa Arastirma Formu, |hale teklif
2 Tiketime yonelik mal ve malzeme satin alimi Formu Muayene Kesin Kabul Formu Tasinir islem Girig Sturekli
Formu
3 Avanslar Olur Yazisi, Muhasebe islem Figi Odeme Emri Siirekli
Rektorllik ve Genel Sekreterlik Birimi Telefon Faturalari R
4 Telefonlar Ademe Emri Sirekli
5 Ek 6denek talep yazisi Ek Odenek Gerekge Yazisi ve Rektdr imzall Olur yazisi istendikge
Gorevlendirme Yazisi( Yurtici veya Yurtdist)Y dnetim
6 Yolluklar (yurtigi ve yurtdisi) Kurulu Karar (Akademik Personele) Yurtici ve Yurtdisi Surekli
Gegici gorev formu Rektorlik onay formu
_— ) Aylik Kesenek Bildirim Raporlan ve Kesenek Detay )
7 Aylik kesenek bildirgeleri bilgileri Harcama Yetkilisi imzali Ust yaz: Her ayin 15-20 si arasi
Taginir islem Giris Fisi, Depo Takibi Taginir Islem Gikis Fisi R
8 Tasinir mal kayit kontrol Envanter (Demirbas Yil Sonu Sayim, Surekli
. Atama Onay! ise Baglama Yazisi Personel Nakil R
9 Nakil Bildirimi SGK Ise Girig Bildirgesi Sirekli
10 Bitce hazilama Bltge Gellr Fisleri 15 Gin

Biitge Gider Figleri

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

ilk Muracaat Yeri Mali isler Sube Muduirligi ikinci Muracaat Yeri Genel Sekreterlik
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