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Yeni ve -
Gerekli

Halinde

Ders eksiklik yok ise;

Ders ve
Otomasyon Sistemine Girilir.

Ders ve D.

Ders ve Kurulunun Sunulur.

DERS PLANI VE

SONU
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Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

Ders Uygun ise;

HAFTALIK DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI

Belirlenerek Ders

Sunulur.

Ders Edilir.

Onaylanan Ders Sistemine
Girilir.

Ders
Girer.

SONU
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Revizyon No 00
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Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

duyurulur.

Kurulunda Uygun halinde;

SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASI

Mazeret Akademik
Takvimine

Ara, Mazeret ve Final
Kurulunun Sunulur.

Kurulu sonra girer.

Onaylanan



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Burs Verme
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

almaya uygun ise;

BURS

Burs Komisyonunca Belirlenen ve ilan Edilen

Burs Evraklar ile Birlikte
Yaparlar.

Burs Komisyonu

Kurumlardan Gelen Burs Ve Burs Bilgiler
Duyurulur.

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs Kazanan
ve Spor Dairesi

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Belirlenir Edilir.

Burs Verecek Kurumlara Bildirilir.



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -283
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

burs almaya uygun ise;

YEMEK YARDIMI

Komisyonca Yemek Faydalanacak Belirlenir ve
Edilir.

(komisyonda Birimine yapar.

Yemek Faydalanacak
Komisyon

ve Yemek Bilgiler Duyurulur.

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Yemek
Faydalanacak ve Spor Dairesi



T.C.
KASTAMONU
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Revizyon Tarihi -
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Sayfa No 1/1

BELGESi VERME

Birimine

Veya Halinde;

Otomasyon Sisteminden

Yapar ve Sekreterine Sunar.

Sekreteri Belgeyi

Belge Verilir.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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KYS- -285

05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

VERME

veya Halinde;

Birimine

Yapar ve Sekreterine Sunar.

Otomasyon Sisteminden Transkript

SONU

Sekreteri Belgeyi imzalar.

Transkript Belgesi ilgili verilir.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00
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SONU

Ana 
Karara

KAYIT

ve Saatte

Kontenjan Talepleri ve Tarihleri Senatoya Sunulur

Senatoda Kabul Edilen Kontenjan Talebi ve Tarihleri
Web Edilir.

olan Sistem Edilerek Belirlenen
Tarihlerde Etmesi

Tam ise;

ye

ve Belgesi Verilir.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -287
Tarihi   05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Listesinin Kurulunda Uygun Halinde;

Ders Akademik Takvimde Belirtilen Ders Ekleme -
Yaparak

Yenileme Sonra Otomasyon
Sisteminden Yeni Dersleri Kontrol Ederler.

Sisteminden

KAYIT

Normal Yenileme
Yapabilmesi Gerekmektedir.

Otomasyon Sistemine Girilir.

Kuruluna Sunar.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Olumlu

KAYIT DONDURMA

Edilir.

- Maddeleri
Kurulu

Ana Bilim
Kuruluna Sunar.

Dondurma Ana Bilim
Verir.

Kurulu
Dairesi Bildirilir.

Otomasyon Sisteminden Dondurulur.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Silme
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

KAYIT

Otomasyon Sisteminden

Kesme Belgesini Personele

Sildirme Talebini Birimine
Bildirir.

Lisans Gibidir Fotokopisinin
Silme

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Mezuniyet

No KYS- -290
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Diploma Teslim Edilir.

Olarak Teslim Eder.

Savunma Teslim Eder.

Bilgi Verilir.

Durumu, Otomasyon Sisteminden Mezun
Durumuna Getirilir.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/2

Yatay Uygun

YATAY

Belirlenen Kontenjanlar Senato Edilir.

Kurulu Yatay Kontenjan Belirlenir.

-
Yatay Bildirir.

Belirlenen Tarihlerde Yatay yapmak isteyen
eder.

ilgili Ana Bilim

Tam Olup, Yatay Uygun
Olanlar

Kabul Edilen Kurulu
Web Sitesinde

Ye Kesin

Bilgileri Otomasyon Sistemine Girilir.



Ana Bilim Dersler Belirlenir.

Okuldan Dersler Muafiyet

Erkek Askerlik Askerlik Durum
Belgesi

Okuldan

Kimlik

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



H

EH

  mi?

                              

       
askerlik geldi mi?                                                                  

                       

   Yeni
                                                                   

31 Ekim'e kadar

SON

  
               SON

Askerlik

SON         H
    SON

ise
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Revizyon Tarihi -
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E

E

H

E

E

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi   -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Maddi Hata

SINAVLARA

Notunu Buluyorsa 7 (Yedi) Maddi
Hata Dair Verir.

Sistemine Yapar Ve Onay Vererek Eder.

Kurulunca

Not Kuruluna Sunulur.

Sonucu Olarak Bildirilir.

Ana Bilim

Yeni Notu Otomasyon Sistemine Girilir.

Sonucu Bildirir.



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Mazeret
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Mazeretleri uygun ise;

MAZERET SINAVI

Kuruluna Sunar.

Mazereti Nedeniyle Ara Giremeyen Mazeret
Ana Bilim Verirler.

Belirlenen Yer Ve Saatte Mazeret

Mazeret Takvimi

Mazeret Duyurmak
Otomasyon Sistemine Girer.
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No KYS- -295
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

ALIM

Ve Spor D. Birimlere
Tespitine

Olumlu ise;

Komisyonca Sunulur.

Duyurur.

Komisyona
Sunarlar.

Komisyon

Komisyon Yapar.

Edilir Ve

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -
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Sayfa No 1/1

Temsilcisi Tarihlerini Duyurur.

Adaylardan en
oyu alan;

En Oyu Alan Aday Temsilcisi

Belirlenen Tarihlerde
Adaylar

Temsilcisi Edilir.

Temsilcisi
Ve Spor Dairesi Bildirilir.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Akademi

No KYS- -297
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

bir sureti ilgiliye verilir.

AKADEMiK PERSONEL iZiN ALMA

Karar onaylanmak sunulur.

Akademik Personel izni almak izinFormu doldurarak

uygun ise;

ilgili izin talebini

uygun ise;

bir sureti konur.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -298
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

DERS

dersleri verecek belirlenir.

Ders Kurulunda

Dairesi

Ders Kurulunda

uygun halinde;

ile ders girer.

Onaylanan ders bilgi sistemine girilir.

Dersler ilgili edilir.

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -299
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

PERSONEL

Doldurarak Sunulur.

SONU

uygun ise;

Sekreteri Talebini

Formu Paraflanarak

Bilgisine ve Gider.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Evrak

No KYS- -300
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Birimi kaydedilir ve ilgili birimlere
sistem sunulur.

sekreterine
sistem havale eder.

sekreteri Evraklar ilgili birime

Birim sevki ilgili
birimlere yapar.

Evraklara cevap ise;

Elektronik olarak imzalanan sistem verilir.

yada kurumun KEPS ine

SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



PROGRAM VE
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Senatoda Uygun Programa Bilgiler

halinde;

karar verdikleri
Kuruluna sunar.

halinde;

ilgili yapar.

Program kurulunda uygun
halinde; sunulur.

SONU

programlara bilgilendirmeleri ve yapar.

Daire

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



Ambara birimlerin

zimmet teslim edilir.
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Revizyon Tarihi -
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Sayfa No 1/1

E H

sicil verilerek depo
iki ilgili birime verilir.

malzemesi kod
listesindeki hesap itibari ile

iki ilgili birime verilir.

Muayene kabul komisyonu

malzeme

malzeme,
sonra

teslim edilir.

SONU

SATIN ALMA YOLUYLA ALIMLARI

alma birimince
ile teslim

Mal ve Kontrol Yetkilisi ambara malzeme

komisyonunun sunulur.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00
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SONU

YOLUYLA MALZEME

Malzemenin kurum/birime istek Belgesi

kabul edilir ise;

Malzemeyi verecek olan kurum/birim
Ta n r emF i(Devir k ) malzeme ile birlikte imza i n birimimize 

Malzeme teslim sonra, malzeme ile birlikte
ile

birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime

Devir Yoluyla kayda

sonucu birer sureti 10
devrine muhasebe birimine

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

Talep kabul edildi ise;

talep
eden kurum/birime malzeme ile birlikte imza

(Devir

Devir yoluyla teslim edilen TiF 'lerin
birer sureti Konsolide Yetkilisine

birer
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Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

DEViRYOLUYLA MALZEME

olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

Komisyon rapor Harcama Yetkilisine
sunulur.

Dekan veya Harcama Yetkilisi
halinde;

malzeme depoya

Ambara ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

birer sureti

T.C.
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No KYS- -305

Tarihi 05.07.2021
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Hibe olarak malzemelerin listesi Harcama Yetkilisinin
sunulur.

Hibe olarak malzemeyi incelemek Harcama Yetkilisi
malzemenin yerinde incelenmesi



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

HURDA YOLUYLA MALZEME

Hurdaya malzemeleri Harcama Yetkilisi

kurulur.

Hurdaya malzemelerin listesi
komisyona sunulur.

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata inceleyerek

sunar.

Tutanak Harcama Yetkilisi
ise;

belirlenecek tutara kadar olan harcama
yetkilisinin, belirlenen ise TiF

(Hurda

sonucu birer sureti



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

bulunan
miktarlar ile

fark var

bir kez daha

Yine bu
Noksan tespit
Teklif ve Onay ve
fazla tespit edilmesi halinde

miktar "fazla"
"noksan"
kaydedilir.

veya

ve  belgelerinin  bir  
Strateji Dairesi

sonra Kurulu ve
Cetveli Bu cetvel ve eki ile ve belgeleri,

ve kontrol yetkilisinin sonu

sonucu sureti

T.C.
KASTAMONU

No KYS- -307
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Harcama Yetkilisince kendisinin veya bir
ve Kontrol Yetkilisinin de en

az Kurulu

Kurulu ambarlardaki fiilen sayarak
bulunan kaydeder.

Ambar sonra ortak bulunan

esas



Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

HESABI

Kurulu  onaylanan  ve  

idareler ilgili cetveli

cetveller Harcama Yetkilisinin sunulur.

SONU

Harcama Yetkilisi

ise;

MuhasebeYetkilisince

halinde;

ve   
Cetveline kontrol
edilerek muhasebe
yetkilisine

Muhasebe Yetkilisince onaylanan
cetveller Harcama Yetkilisine geri

revlisine
Cetvellerin birer harcama biriminde muhafaza edilir.

sonucu birer sureti



Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -309
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

VERME

Birimlerden gelen Belgeleri incelenir.

E

Zimmet

depo

yeterli miktarda varsa; H

ilgili birime bildirilir.

Zimmetle verilen
ait barkotlama

ilgiliye teslim
edilir.

SONU



T.C.
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No KYS- -310
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

malzeme kontrol edilir.

Malzeme eksik

teslim edilmek
E isteniyor?

Teknik Komisyon kurularak

hususunda rapor istenir.

malzeme ambar

H
Kusur

E

Komisyonuna sevk edilir.

Malzemenin tespit edilen bedel ilgiliden

SONU
      sonucu birer sureti                  

H

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



T.C.
KASTAMONU

- Yevmiyelerinin

No KYS- -311
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Talep

sonra idari personel
gider.

yolculuk-konaklama belgeleri
Muhasebeye iletilir.

Muhasebe eldeki evrak

Hesaplanan tutar ilgili
banka

PERSONEL YOLLUK-

Sekreteri idari Personelin
sunar.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



T.C.
KASTAMONU

Akademik Personel Yolluk 
Yevmiyelerinin si 

No KYS- -312
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

PERSONEL YOLLUK-

Ana Bilim

Talep Ana Bilim
uygun halinde;

belgeleri
Muhasebeye iletilir.

Muhasebe eldeki evrak
verilerine yapar.

Hesaplanan tutar ilgili banka

Ana Bilim uygun talep Kuruluna sunulur.

Talep Kurulunca uygun ise;

Kurulunca uygun talep onaylatmak
sunulur.

uygun ise;

sonra belirlenen tarihlerde

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



En veren firmaya teklifin
kabul haber verilir.

Firma en
malzemeyi teslimeder.

Muayene komisyonu malzemeyi kontroleder. 

T.C.
KASTAMONU

No KYS- -313

Tarihi 05.07.2021
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

MALZEME SATIN ALMA

Malzeme talebinde bulunan ilgili personel taleplerini

malzeme

Teklif Yolu ile

Piyasa

uygunsa Harcama Yetkilisi onay
verir.

SONU

Teklif firmalar belirlenir.

Firmalara fiyat belirlemesi

Gelen Malzeme

uygunmu?

Mal Edilir
Mal ve Kont. Yetk. teslim

Kesilir.

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

bilgileri vb. 

ve tazminat 657
Kanunun 152. maddesine 7

izin hesaplama

Say2000i sisteminden

KBS sisteminden bordro

KBS'den bordro ve

birbirineuygun ise;

Say2000i sistemi emri
ve Harcama Yetkilisine onay imzaya

veHarcama Yetkilisince
ise;

birlikteStrateji Daire

                                                              birer sureti dosyala

SONU



Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Sosyal Bilimler

No KYS- -315
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

atama, izin ay
gelmeyen durumlarda tarihten itibaren

tarihinden sonra 15 SGK

tarihine bordosu ve banka
listesi

ve Harcama Yetkilisine onay imzaya

ve
Harcama Yetkilisi

ise;

Tahakkuk teslim emri belgesi ekleri ile
birlikte Strateji Daire

Birer sureti

SONU



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -316
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

birlikte Strateji Dairesi

birer sureti

alacak personel bulunur.

Aile ve Aile Durum Bildirimi doldurtulur. Takip eden
ay itibaren

bordrosu

HYS sistemi emri
ve Harcama Yetkilisine onay

imzaya sunulur.

ve
Harcama Yetkilisi

ise;

SONU



T.C.
KASTAMONU

No KYS- -317
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

birlikle SGDB'na

birer

alacak personel veya bulunur.

Vefat eden personel ise
Bakmakla veya var ise takip eden ay

itibaren bodrosundan

bordrosundan bordrosu

HYS sistemi emri kesilerek ve
Harcama Yetkilisine onay imzaya sunulur.

ve Harcama Yetkilisi
halinde;

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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No KYS- -318
Tarihi 05.07.2021

Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

Gelen Personel Emekli Personel

Atama
naklen ise nakil
ilmuhaberi, aile durum bildirimiile

ilgili personele

Emeklilik belgesi ve kadro

yolluk bildirimi ile birlikte onay imzaya sunulur.

SONU

ve
Harcama Yetkilisi

halinde;

Emri Belgesi Ekleri ile birlikte tahakkuk
teslim Strateji

Dairesi

birer sureti

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

ilgili
personele

harcama belgeleri
mevzuata kontrol edilir.

Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri mevzuata uygun

ise;

bildirimi ile birlikte ve Harcama Yetkilisine
onay sunulur.

ve
Harcama Yetkilisi

halinde;

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
Strateji Dairesi

birer sureti

SONU



SONU

Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi

Kurumdan olan personelin, personel
biriminden geldikten sonra

nakil imzaya sunulur.

Paraf ve tamam ise;

sonra nakil

edilir.

Takip eden ay itibariyle
bordrosundan

SGK sistemi tescili

birer
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No KYS- -320
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

SONU



Kalite Sistem

Kalite Birim Temsilcisi
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Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/1

biriminden birlikte
belgesi

ve Harcama
Yetkilisinin sunulur.

ve

Zimmet defterine Strateji Dairesi

bordrosundan

SGK sistemi tescil

birer
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SINAV

sonunda
giren istenip bildirimi"

Bildirimler raporlu, izinli
kontrol edilerek puantaj

puantaj KBS sistemine girilerek bordro
bordrosu

ise;

ve Harcama Yetkilisine sunulur.

ve
Harcama Yetkilisi

halinde;

Ekleri ile birlikte tahakkuk

bankaya mail
hesaplara

bir sureti
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EK DERS

verilecek dersler ve bu dersleri verecek belirlenir.

Belirlenen dersi verecek birimde yoksa 2547 Kanunun ilgili maddeleri

kendi biriminde dersler ve varsa
birimlerde dersler olarak listelenir ve ilgili birime

Ders harcama birimi Kurulunda karara

kalan ders ek ders

Esaslara ve ilgili mevzuata kontrol edilir. Bu
bordrosu ve banka listesi

KBS sistemi ek ders puantajlar HYS
sistemi emri belgesi

bordrolar ise;

ve Harcama Yetkilisi
halinde;

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
SGDB'na

bir sureti

SONU


