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SIRA

TAKIP EDILEN GOREV/IS

SORUMLU Kisi

TAMAMLAMA
TARIHI

GERCEKLESME DURUMU
VE ACIKLAMALAR

TAKIP EDEN BiRIM
AMIRI

Personel Maas islemlerinin
Yapilmasi

Tahakkuk Birimi

3-11 (Aylik)

Kamu Personel Harcamalarn
Yonetim Sisteminde onaylanan
maaslar imzalatilarak evraklarin
asillart Muhasebe Birimine
gonderilir.(KBS) Bir drnegi de
tahakkuk biriminde arsivlenir.

Miidiir

Personel Emekli Keseneklerinin
KBS ‘ Den Alinarak Gonderilmesi

Tahakkuk Birimi

15-20(Aylik)

Personel Emekli Keseneklerinin
KBS-Emsan Veri Sisteminden
Alinarak Genel Sekreterlik
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi Tahakkuk Birimine
Mail atilir. (KBS) Ayrica her ay
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi'nden (EBYS) resmi olarak
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhigina yazilir.

Miidiir

Avans Ve Fark Maaglarin
Yapilmasi

Tahakkuk Birimi

15-20 (Maag Zam
Donemlerinde)

Kamu Personel Harcamalan
Yonetim Sisteminde onaylanan
maaslar imzalatilarak evraklarin
asillari Muhasebe Birimine
gonderilir.(KBS) Bir 6rnegi de
tahakkuk biriminde arsivlenir.

Miidiir

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Miidiirii
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Giyim Yardimi

Tahakkuk Birimi

15-20 Temmuz

Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sisteminde Onaylanan
Maagslar imzalatilarak Evraklarin
Asillart  Muhasebe  Birimine
Gonderilir. Bir ornegi de tahakkuk
biriminde arsivlenir.

Miidiir

Staj Yapan Ogrencilerin SGK
Primlerinin Odenmesi.

Tahakkuk Birimi

1-30 Ogrencilerin
Staj Sureleri
Boyunca

MYS Sisteminde Onaylanan
Evraklar Ve Ekleri Saghk Kiiltir ve
Spor Daire Baskanlhgi Muhasebe
Birimine Gonderilir. Bir ornegi de
tahakkuk biriminde arsivlenir.

Miidiir

Yemek Bursu Islemlerine
Baglanmasi.

Yazi isleri Birimi

Akademik Takvim
Dikkate Alinarak —
Derslerin Baglama
Tarihi Haftasi
(Ornek:03.10.2023)

Saglk Kultir ve Spor Daire
Baskanhginin Elektronik Belge
Yénetim Sistemi’nden (EBYS)
gondermis oldugu yazi ile
islemler baslar, gerekli
miuracaatlar alinir, burs
komisyonunca degerlendirilerek
burs almaya hak kazanan
ogrencilerin listesi EBYS'den
Saglik Kiiltlir ve Spor Daire
Bagkanligina gonderilir.

Miidiir

Tiiketim Malzemesi Alimi

Satin Alma Birimi

1-15 (Ayhk Duzenli)

MYS Sisteminde Onaylanan
Evraklar Ve Ekleri Muhasebe
Birimine Gonderilir. Bir 6rnegi de
tahakkuk biriminde arsivienir.

Miidiir

Dogalgaz ve Su Faturalarinin
Odenmesi

Satin Alma Birimi

1-15 (Aylik Diizenli)

MYS  Sisteminde  Onaylanan
Evraklar Ve Ekleri Muhasebe
Birimine Gonderilir. Bir ornegi de
tahakkuk biriminde arsivlenir.

Miidiir

H'azlrlayanv

KASGEM

Onaylayan
KASGEM Midiirii
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TKYS Yil Sonu islemleri

Taginir Kayit Birimi

1-15 (Arahk)

Yil Sonunda TKYS de Kayith Olan
Malzemelerin Sayimi Yapilir, ilgili
Evraklar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Gonderilir. Bir
ornegi de tahakkuk biriminde
arsivlenir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

TKYS Zimmet islemleri

Taginir Kayit Birimi

1 Kez

Taginir Sisteminde Bulunan Mal
ve Malzemelerin, Ogretim
Elemanlari, idari Personel ve
kullanilan ortak alanlara zimmete
verilir.

Tasiir Kontrol Yetkilisi

Yeni Akademik Yil igin Yapilacak
Kiilttirel Etkinlikler Belirlenmesi

Akademik Kurul Uyeleri ve
Birim Kalite Komisyonu
Uyeleri

Yilda 2 ya da 3 kez

Dénem baslarinda yapilan
Akademik Kurullarda ve Kalite
Toplantilarinda belirlenir.
Biitiinlesik Kamu Yonetim
Sistemine BKYS ilgili etkinlikler
riskleriyle beraber girilir.
Etkinliklerin takibi bir sonraki
Akademik Kurul ve Kalite
Toplantilarinda yapilir.

Miidiir

13

Mezuniyet Etkinligi Yapilmasi

Yazi isleri Birimi

01-30 (Haziran)

Mezuniyet icin Hazirhiklara
Baglanir.

Miidiir

~ Hazrlayan
KASGEM

KASGEM Midiirii




