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YURT iCi GECICi GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

Gerekli yazismalar yapilir ve birimimiz adma Universite Y6netim Kurulu Karar1 alinmak iizere
Rektorliige sunulur, gorevlendirme onayi alinir.

Gorev ifa edilir.

}

Yurt i¢i gorev yollugu bildirimi belgesi diizenlenir; diizenlemede kisinin seyahat grafigi, gorev ifa tarihi,
derece ve ek gosterge durumuna gore ise gundelik hesab1 gibi veriler dikkate alinir.

Odeme emri belgesi 3 niisha diizenlenir ve yetkililerce imzalanir

!

Odeme emri gorev onayr ve yolluk bildirimi ekinde 1 niisha Kilis 7 Aralik Universitesi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina tutanak karsiligi teslim edilir, diger niisha koordinatorliikte dosyalanir.




EMEKLI KESENEKLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

!

Maaglarin hazirlanmast ile birlikte personel aylik emekli kesenekleri, kesenek bilgi sistemine girilerek iki (2)
niisha diizenlenir yetkililere imzalatilir

1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina kontrol ettirilip niishasi teslim ilgili Bagkanliga teslim edilir.

[

2. nisha ddeme belgeleri ekinde ilgili dosyasinda arsivlenir.

i

Gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigi SGK kesenek bilgi sisteminden takip edilir




MAAS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

Maas esas1 bulunan kadrolu personeli listelenir.

I

Maas programina giris i¢in varsa terfisi olan personel bilgileri giincellenir.

!

Maas bilgi degisikligi olan personel bilgi islem ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 say 200021
sistemine kaydedilir.

!

Basilan maas bordrolariin say 2000’1 sistemine gore kontrol islemleri yapilir ve hata var ise yeni bordro
basilir yok ise maas dosyasi hazirlama islemine gegilir.

I

Kontrolii yapilan maas bordrolarindaki bilgilere gore deme emri belgesi (e bitge sisteminde ) diizenlenir
ve harcama yetkilisi ile gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir

I

Maas bordrolar1 3 adet dosya olarak diizenlenir ve o aya ait olan personel bilgi degisiklikleri de dosyalara

konur.
}

Hazirlanmis olan 2 adet maas dosyast Kilis 7 Aralik Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
tutanak karsiligi teslim edilir; kalan 3. dosya Koordinatorliikte dosyalanir

v




Konu

Giden Evrak/Evrak Kayit isleri Semasi

| Gerekee

_

Giden Evrak

D

\ 4

Resmi yazinin var ise eKi ile beraber yazilmasi

Mgili birimde pfFaflanmasi;

v
Koordinator Sekreteri;

\ 4

Imzaya uygun mu?

v

Koordinator Sekreterinin Paraflamas1t [¢ E

W

Zaya-sunulmasi;

—

Imzaya uygun mu?

E

Koordinatoriin imzalamasi

v

Evrak Kayit Islerinde, Gid[en Evraka islenmesi

| Parafl yazi;

| | Yazan birim tarafindan ilgili dosyaya koyulmasi

Resmi yazi;

Postaya ya da ilgiliye imza karsilig1 verilmesi

Konu: Gelen Evrak/Evrak Kavit islemleri

\ 4

\ 4

»Giden Yazi Hizmeti Bt

v

_

D

Igili birim tarafindan;

Cevap istenen  yazi
geldiginde ilgi tutulup
eki ile beraber yaz
yazilir,

Hazirlanmasi  gereken
yaz1 yazilir,

Paraflanir,
Koordinator Sekreterine
paraflatilir.

Koordinat

ore

imzalattiril
IT.

Paraflanan ve imzalanan
resmi yazi evrak kayit
islerinde giden  evraga
islenir,
Parafl1 niisha dosyasina
koyulmasi igin ilgili
birime verilir,

Diger niisha ilgili kisiye
verilir, postalanir.



Gelen Evrak
(Gelen yazinin gelen evraga islenmesi)

)

Gelen evraki koordinatér sekreteri kontrol ettikten sonra geregi i¢in koordinatdre yollar

!

Koordinator yazinin geregi i¢in koordinator sekreterine talimat verir; yazi isleri sorumlusu aldigi talimat dogrultusunda yaziy1 hazirlar, koordinatdre imzalatir,
yaziy1 gonderilmesi gereken yere gonderir, ilgili birime geregi i¢in teslim edilir, duyuru yapar ya da dosyalar.

Daire Baskanliklari
Fakdlte ve Yuksekokullar
Rektorliige Baglh Boliimler
Duyuru

Dosyalama

Giden yaziya say1 verilerek dosyillama islemi yapilir.
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