(EK-2)

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

Akademik Personel Alimi

Akademik Personel Alimi [laniminin yayimlanmasindan sonra
1-Bagvuru Dilekgesi

2-Ozgegmis (CV)

3-Tasdikli Lisans ve Yiikseklisans Diploma Fotokopileri
4-Ogretim Uyeleri Igin Doktora Diplomasi Tasdikli Fotokopisi
5-Transkript FotokopileriTasdikli

6-Ales Belgesi (Puani 70 ve tizeri)

7-Yabanci Dil Sinavi Sonug Belgesi

8-Niifus Ciizdan Fotokopisi

9-Hizmet Belgesi (Calisansar lgin)

10-12 adet fotograf

11-Sigortal1 ¢alisanlar i¢in sigorta hizmet dokiimii

12-Sabika Kaydi (Asli)

13-Saglik Raporu

Akademik Pesonel Aliminda Sinavlar

1-Sinav girig yoklama tutanagi
2-Soru ve Cevap Kagidi
3-Cevap Anahtari

4-Sinav Sonug Tutanagi

Agiktan Alinan Akademik Personel Atamalari

Sinav sonucu [lanini miiteakip

1-Ozgegmis (CV)

2-Tasdikli Lisans ve Yiikseklisans Diploma Fotokopileri
3-Ogretim Uyeleri Igin Doktora Diplomasi Tasdikli Fotokopisi
4-Transkript FotokopileriTasdikli

5-Ales Belgesi (Puani 70 ve tizeri) (Onayli)

6-Yabanci Dil Sinavi Sonug Belgesi (Onayli)

7-Niifus Ciizdan Fotokopisi

8-Hizmet Belgesi (Calisansar Icin)

9-12 adet fotograf

10-Sigortali ¢alisanlar i¢in sigorta hizmet dokiimii
11-Sabika Kaydi (Asli)

12-Saglik Raporu (Asli)

13- Mal Beyannamesi

14-Erkek Adaylar I¢in Askerlik Durum Belgesi

Naklen Atamalar

1-flgilinin Birime bagvuru Dilekgesi

2-Ozgegmis (CV)

3-Idari Personel nakil talep formu (Personel Daire Bagkanliginin Web
sayfasindaki dokiiman arsivinden temin edilir.)

(Naklen Atamalarda Goreve
Bagslama ve Ayrilig

2-Personel Nakil Bildirimi
3-lliski Kesme Belgesi
4-Gorevden Ayrilig -Goreve Baglama Yazist

[Akademik Personel Gorev
Stiiresi Uzatimi

1-Personelin Gorev siiresinin bitim tarihinden 6nce Personel isleri biriminin
teklif yazisi.

2-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari.

3-Personel Daire Bagkanliginin Atama Kararnamesi.

Terfiler ve Intibaklar

Ogrenimini Tamamlayan Kisinin Intibaki

1-Dilekge

2-Tasdikli Diploma Fotokopisi

Terfisi Gelen Kisi icin Personel Isleri Biriminin hazirlamis oldugu Terfi
Kararnamesi

Hizmet Belgesi

Personelin Dilekgesi

Calisma Belgesi

Personelin Dilekgesi

10

izin Islemleri

Personelin Izin Talep Formu

11

izin Islemleri

Personelin Saglik Raporu

12

izin Islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESi/ DOGUM SONRASI MAZERET iZNi

1- Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galisabilecegini gosterir doktor raporu,
2- Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum oncesi doktor raporu.

3- Dogum raporu. SUT 1ZNT 4- Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENiYLE
MAZERET IZNi

1- Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ESi, COCUK,ANNE ,BABA, KARDESI)

1- Memurun talebi

2- Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESi NEDENiYLE
1-Memurun Talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET iZNi

1-Mazereti Belirtir Dilekge

13

izin Islemleri

Personelin Dilekgesi ve Ekleri




14

Gorevden Ayrilma

1-Dilekge
2-8 Adet Fotograf
3- 2 Adet Nufus Clizdan Fotokopisi

15

Gorevden Ayrilma

1-Kurum Yazist

2-8 Adet Fotograf

3-2 Adet Niifus Clizdan Fotokopisi
4-Hizmet Belgesi

5-Banka Hesap Numarasi

16

Gorevden Ayrilma

1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilek¢e

2-Kayitlt bulunduklart niifus miidiirliigiin den alinacak vukuatl niifus kayit
Ornegi

3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilamu
4-Vefat edenin 6liim belgesi

5-Vefat edenin kurum kimlik kart1

17

Gorevden Ayrilma

1-Dilekge

2-iliski Kesme Belgesi

3- Mal Beyannemesi
4-Kurum Kimlik Karti

5-Var ise Sivil Savunma Kart1

18

Gorevden Ayrilma

1- Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair
birim amirinin her giin igin hazirladig1 imzali
tutanaklar)

19

Gorevden Ayrilma

1-Vefat eden personelin 61im belgesi
2-Vefat eden personelin kurum kimlik kart:

20

Gorevlendirmeler

1-Dilekge yada Miidiir Gérevlendirme Yazist

21

Gorevlendirmeler

1-Dilek¢e Kurum yada Birim Talep Yazisi
2-Boliim Kurulu Karari (Akademik Personel Igin)
3-Fakiilte Sekreteri Goriisii (Idari Personel Igin)
4-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

5-Rektorliik Oluru

22

Gorevlendirmeler

1-Dilek¢e Kurum yada Birim Talep Yazisi

2-Boliim Kurulu Karar1 Akademik Personel igin Kurulu Karar
3-Fakiilte Yénetim

4-Rektorlik Oluru

23

Gorevlendirmeler

1-Dilek¢e Kurum yada Birim Talep Yazist
2-Boliim Kurulu Karari Akademik Personel Igin
3-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

4-Rektorliik Oluru

24

Gorevlendirmeler

Vekalet Teklifi

1-Basar1 Belgesi ve Diger Belgeler

25 |[Mikafat ve Cezalar .
2-Fakiilte Yonetim Kurulu Karart
1-Sikayet Dilekgesi

26 |Mikafat ve Cezalar 2-Tutanak -
3-Disiplin Amirinin Yetkisi
4-Fakiilte Disiplin Kurulu Karart

27 |Sicil Isleri Sicil Raporu

28  [Sicil Isleri Mal Bildirim Beyannamesi
1-Dilekge

29 [[Askerlik Tslemleri 2-Askerlik Sevk Pusulasi
3-Askerlik Terhis Belgesi

30 ||Hizmet Borglanmasi 1-Dilekce

31 [|Personel Kimlik Kartlart 1-Dilekce

32 [[Personel Diger Isler 1-Dilekce
1-Dilekge

33

Personel Diger Tsler

2-Evlilik ciizdan fotokopisi

3-Nufus ciizdan fotokopisi

4-Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5-Bosanma ilami

34

Personel Diger Tsler

1-Dilekge
2-Ogrenim Belgesi

35

Personel Diger Tsler

1- Dilekce
2-Sozlesmeli statiide teknik, saglik calisanlarinin ¢alistiklart kurumlari ve
stirelerini gosterir hizmet belgesi

36

Personel Diger Isler

1-Mahkeme Talep Yazist

37

Personel Diger Isler

1-Se¢im Tutanaklar

38

Personel Diger Isler

1-Talep Formu Doldurma
2-Rektorliik Programina Kaydedilmesi

39

Personel Diger Isler

1-Ilgilinin dilekgesi

2-Mezuniyet belgesi.

3-Ozgegmis

4-3 Adet vesikalik fotograf

5-T.C niifus clizdaninin fotokopisi
6-Banka hesap no

40

Personel Diger fsler

1-Dilekce

41

Kadro Pozisyon Isleri

1-Teklif Yaist




42

Kadro Pozisyon Isleri

1-Teklif Yaist

43

Kadro Pozisyon Isleri

1-Teklif Yaist

44

Kadro Pozisyon Isleri

1-Teklif Yaist
2-ilgili Tablolar

45

Pasaport islemleri

1- Personelin talep dilekgesi

2-Pasaport Talep Formu

3- Personelin, esinin ve gocuklariin niifus ciizdani fotokopisi

4- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 3
adet biyometrik vesikalik fotografi

46

'Yabanci Personel Istihdami

1-Dilekge

2-Diplomalar

3-Boliim Baskanliginin goriisii.

4-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari form

5-Ucretlerin saptanmasina iligkin

6-istindam gerekcesi

7-Dekan goriisii

8-Bilgi Formu (Ek-23)

9-Degerlendirme-inceleme Komisyon Raporu

10- Ogretim elemanina iliskin bilgileri gosteren tablo
11-Belgeler (Oturma izni,Calisma Belgesi,Pasaport Orn.,)
12-Ders yuki

13-Agik kimlik

14-Bilgi derleme formu.

15-Akademik kariyerini gdsterir belgenin terciimeli drnegi

1. Sendikaya Uye olanlar i¢in sendika tyelik formu

47 |ISendikalarla ilgili isler 2. Sendikadan istifa edenler icin ¢ekilme formu
3.Sendika sorumlularinin yazismalari
1-Dilekge
48  [[Performans Degerlendirme 2-Puan Tablosu
3-Yayin Dosyasi
49 |[Faaliyet Raporlari Faaliyet Raporu
50 ([[Kurullar ve Toplantilar 1-Gundem . . .
2-Toplanti giindemini kapsayayan i¢ yazigmalar
51 |[Kurullar ve Toplantilar 1-Gundem . . .
2-Toplanti giindemini kapsayayan i¢ yazigmalar
1-Giindem
52  [[Kurullar ve Toplantilar 2-Toplanti giindemini kapsayayan i¢ yazigmalar 3-
3-Deliller
53 [|Akademik Takvim 1-Akademik Takvim Taslag:

1-Program agma teklif dosyast

54 |[Egitim-Ogretim P ml
gitim-bgretim Frogramar 2-Yonetim Kurulu Karart
55 |[Ders Programlari 1-Ders Programi
SDU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
56 - . -
Sinav Programlari (Ara Sinav) 1-Sinav Programi Akademik Takvim
SDU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
57 - . -
Sinav Programlart (Yart Y1l/Y1l Sonu Sinavi) 1-Sinav Programi Akademik Takvim
e SDU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
58 - . -
Sinav Programlar (Bitiinleme Sinavi) 1-Sinav Programi Akademik Takvim
SDU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
59 - . -
Sinav Programlari (Mazeret Sinavi) 1-Sinav Programi Akademik Takvim
60 [|Sinav Programlari (Tek Ders Sinavi) 1-Sinav Programi Fakiilte Yonetim Kurul Karart
1-Fakiiltemiz Boliimlerinden dgretim elemani gorevlendirilmesi i¢in SDU
Rektorliigii veya Fakiilte ve Yiiksekokullardan alinmig gorevlendirme istek
. . yazisi
61 Gl .
Egitim Ogretim sleri 2-Boliim Bagkanliklarindan alinan olumlu/olumsuz goriis yazist.
(Universitemiz diginda yapilan gorevlendirmelerde 6gretim elemaninin
ders yiiki gizelgesi)
1-Fakiiltemiz Bolumlerindeki 6gretim eleman: eksikligini gidermek igin
62 |Esitim Osretim isteri Universitemiz Fakiiltelerinden ya da bagka {iniversitelerden 6gretim elemant
sitim Ogretim &5 oorevlendirilmesi hakkinda Fakiiltemiz Blim
Baskanliklarinin istek yazisi.
63 ||Bzitim Ogretim lleri 1-SDU Ogrenci Isleri ve Diger Fakiiltelerden alinmis gorevlendirme istek yazist.
2- Boliim Bagkanliklarindan alinan olumlu/ olumsuz goriis yazisi.
e 1-SDU Ogrenci Isleri ve Diger Fakiiltelerden alinmug gorevlendirme istek yazist.
64 [[Egitim Ogretim Isleri
2-Boliim Bagkanliklarindan alinan olumlu/ olumsuz goriis yazisi.
1-Fakiiltemiz Bolimlerindeki 6gretim elemam eksikligini gidermek i¢in
Universite disindan 6zel bilgisi ve uzman olan kisilerin gorevlendirilmesi
65 [[Egitim Ogretim Isleri hakkinda Fakiiltemiz Boliim Baskanliklarindan alinan gorevlendirme istek

yazist. Ekinde kimlik fotokopisi, diploma ve

Ozgegmis.




66

Egitim Ogretim Isleri

1- Dilekge
2-Talep Yazist
3- Boliim Bagkanliginin Goriis Yazist

67

Egitim Ogretim Isleri

1-Pbs Programindan alinmis gorevlendirme formu
2-Dilekge
3-Boliim Baskanliginin Goriis Yazist

68

Egitim Ogretim Isleri

Dersi verecek Ogretim Elemant degisikligi hakkinda Béliim Bagkanligt
talep yazisi

69

Kurullarda Akademik Personel Secimi

1-Fakdiltel Kurulu Secimi
2-Yonetim (Disiplin) Kurulu Segimi
3-Boliim Bagkani Atamasi

70

Kongre, Genelge, Burs,
isbirligi, Mevzuat vs.. yazismalar

1-Ilgili birimlerden alinan duyuru nitelikli yazilar.
2- Konu ile ilgili akademik, idari personel ya da Boliim baskanligindan
alinan cevabi yazilar.

71

Fakiiltemize ait yazismalar

1-Tebrik, tesekkiir ve bagsaglig1 yazismalari.

72

Gorevlendirmeler

Boliim Bagakanligindan gelen istek yazist

73

Evrak Kayit ve Sevk Islemleri

1-Fakiiltemize gelen evrakin kayd: ve dagitimu.
2-Fakiiltemizin i¢i ve dist giden evrakin kaydi ve dagitimu.

74

Ogrenci ile lgili isler

Mezuniyet ve Muafiyet Komisyonundan gelen raporlarin yonetim Kurulundan
gecirilerek isleme konmasi (Mezuniyet, Muafiyet, % 10 lar, ders silme ders
acma, kayit silme kayit yenileme, mazeretler, kayit dondurma, yatay gecis,dikey
gecis, yaz okulu, tek ders sinavlari, Farabi, Erasmus,Mevlana,dgrencilerinin vb.
isleri)

75

Bakim-Onarim sleri

Hizmet Binamiz ve Labaratuvarlarinda Meydana gelen eksikliklerin
Giderilmesi

76

Posta Islemleri

1-Fakiiltemiz biirolarindan alinan postalanacak evrakin, adi posta,
iadeli taahhutli, APS ve PTT Kargo ile gonderilmesi.

1-Lise Diplomasi

77 |[Yeni Ogrenci Kaydi 2-6 Adet Fotograf 5 Dakika
3-Katki Pay1 (Har¢ Dekontu)
78  |[Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Kart1 ile kisi beyan 5 Dakika
Yeniden Ogrenci Kimlik Kartinin 1-Dilekge
79 N g 2-Kayip yazist 1 hafta
Diizenlenmesi
3-Tutanak
80 [[Mazeret Sinav Bagvurusu 1-Dilekge . . . 3 glin
2- Hastalik Rapor Kagidi veya Mazeretini Belirten Evrak
81 |[Smav Sonuglarina Itiraz 1-Dilekce 3 giin
82 |[Transkrip Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti 5 Dakika
1-Dilekge
. . 2-OSYM Belgesi Yatay Gegis Kontenjanlari i¢in yayinlanan
83 [Yatay Gegis Islemleri 3-Transkrip ’ Senailo K:r:rlnda beJlirtilen ;Lirey ’
4-Ders Icerikleri
84 |lYeniden Askerlik Belgesi Diizenlenmesi 1-Ogrenci Kimlik Kart: 5 Dakika
1-Dilekge
85 [|Derslerden Muaf Olma 2-Transkrip 1 Hafta
3-Ders Icerikleri
86 [Kayit Dondurma I-Dilekge . 1 Hafta
2-Mazeret Belgesi
87 |Kayit Silme 1-Dilekg¢e Her hafta Carsamba giinii
88 Mezuniyet Tek Ders Sinav |-Dilekge 3 giin
Bagvurusu
1-Ilisik Kesme Formu
89 [[Mezuniyet Belgesi Verilmesi 2-Ogrenci Kimligi I;;;élaﬁa Persembe
3-Niifus Ciizdant Fotokopisi
90 [IDiploma Verilmesi 1-Gegici Mezuniyet Belgesi 15 Dakika
1-Yonetim Kurul Karart
91 [[Ogrenci Degisim Programlari 2-Transkript Belgesi 1 Hafta
3-Ogrenci Belgesi
92 [Disiplin Isleri 1-Fakiilte Disiplin Kurul Karar1 1 Hafta
1-Yonetim Kurul Karart
93  [[Yaz Okulu Ogretimi 2-Ders Igerigi 1 Giin
3-Ogrenci Dilekgesi
94 |[Yazigmalarda Gergek ve Tiizel Kisiler Siiresiz
95 [|OSYM Yazigmalan Gergek ve Tiizel Kisiler 5 Giin
1-Dilekge
96  [[Muafiyet ve Intibak 2-Transkript 5 Giin
3-Onayli Ders fgerikleri
97 |[Mazeret Sinav Bagvurusu -Dilekge 1 Hafta

2- Hastalik Rapor Kagidi veya Mazeretini Belirten Evrak

98

Sinav Sonuglarina Itiraz

1-Dilekge

Itiraz bagvurusu en geg onbes giin
igerisinde

99

Ogrenci Degisim Programlari

1-Ogrenci Belgesi
2- Transkripit
3-Yonetim Kurulu Karart

1 Hafta




100

Yatay Gegis Islemleri

1-Yatay ge¢is bagvuru dilekgesi
2-Transkript

3- Onayh Ders Igerikleri
4-OSYS sinav sonug belgesi

'Yatay Gegis Kontenjanlari i¢in yaymlanan
Senato Kararinda belirtilen siire

101

Program Acilmasi, Teklifi ve Yazismalar

1-Dilekge
2-Teklif Dosyasi
3-Boliim Kurulu Karari

102

"Bélﬁm Kurulu Karari

"B(’Sliimle ilgili alinan kararlar

103

Ogrencilerin "Teknik Gezi- Arastirma-inceleme
ve Mesleki Kurs" onaylari ile ilgili yapilan
yazismalar

1-Dilekge
2-Ogrenci Listesi
3-Teknik Gezi Program

104

Mezun Ogrencilerin
Yazigsmalari

Mezuniyet Komisyon Raporu
Yonetim Kurulu Karari

1 Hafta

105

Tek Ders Sinav
Bagvurusu

1-Dilekge
2-Transkript

Ayni Giin

106

Staj Kontenjanlari ve Staj ile ilgili yapilan
yazismalar

1 -Staj Bagvuru Dilekgesi
2-Sigorta ise Giris Bildirgesi
3-2 adet fotograf

4-Kimlik fotokopisi

Staj Takvimi Siiresine ilaveten 15 Giin

107

Yaz Okulu Islemleri

1-Dilekge
2-Ders icerigi

1 Hafta

108

Mazeretli Kayit yenileme

1-Dilekge
2-Mazeretli Kayit Formu

Akademik Takvimde belirtilen tarih

109

Tasinir Mal Islemleri

1.Fatura Fotokopisi
2.Muayene Raporu
3.Taginir islem Fisi

110

Tasinir Mal Islemleri

1-Istek Belgesi
2-Taginir Islem Fisi

111

Tasinir Mal Islemleri

1-Karsiliklt Devir Onay Belgesi
2-Taginir Islem Fisi

112

Tasinir Mal Islemleri

1-Hurda Diisiim Komisyon Raporu
2-Teknik Servis Raporlari
3-Tasinur islem Fisi

113

Tasinir Mal Islemleri

1-Tasinur Islem Fisi
2-Barkot Fisi

114

Tasinir Mal Islemleri

1-Fatura

2-Muayene Komisyonu Raporu

3-Gegici Tasinir Islem Fisi 4-BAP'tan Devir Islem Fisi

5-Taginir Islem Fisi Giris Yapildigina Dair. 6-1lgili Kisiye Zimmet Fisi
7-Barkot Fisi

115

Biit¢e Hazirlama ve Uygulama

1-Bodro

2-Ucret Formu

3-Fatura

4-Sevk Irsaliyesi

5-Teklif Mektuplart
6-Komisyon Tutanaklart
7-Harcama Yetkilisi Onay1

116

Biit¢ce Hazirlama ve Uygulama

1-Bodro

2-Ucret Formu

3-Fatura

4-Sevk Irsaliyesi

5-Teklif Mektuplart
6-Komisyon Tutanaklart
7-Harcama Yetkilisi Onay1

117

Tahakkuk ve Odeme sleri

1-2914 Sayili Kanun geregince 6zliik haklari 6demeleri
2-Varsa kidem, derece terfi,

3-Kesinti girisleri (kefalet, icra, nafaka, saglik raporlarr)
4-Personel hareket onay1

5-Aile Yardimu Bildirimi

6-Asgari Gegim indirimi Formu 7-Odeme emri belgesi
8-Ele Gegen Banka Listesi

9-Bordro

118

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-Mesai ¢izelgesi

2-Personel izin Cizelgesi

3-Fakiilte Persoenel Listesi

4- Doneme Ait Yonetim Kurulu Karari
5-Bordro

6-Odeme emri

7-Ele Gegen Banka Listesi

119

Tahakkuk ve Odeme Isleri

KBS'den indirilen emsan veri bilgilerinin 5510 &ncesi ve 5510 sonrast Personelin
Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi. Odenen keseneklerin belge ¢ikktilarnin
strateji gelistirme daire bsk. génderilmesi.

120

Tahakkuk ve Odeme Isleri

ilgilinin Maas Bordrosu

121

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-Oliim Raporu
2-Veraset Belgesi
3-Odeme Emri




4-Ele Gegen Banka Listesi
5-Bordro

122

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim
Formu, (d6nemlik)

2- Ders Gorevlendirme onaylari

3- Ders Programlari

4- Sube dgretim planlar

5-Ele Gegen Banka Listesi

6-Bordro

7-Odeme Emri

8-Personel izin Listesi

123

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-S6zlesmeli personelin aylik prim belgeleri,
2-Sozlesmeli personelin aylik prim ¢iktilari ve strateji gelistirme daire
bsk. ile yazigmalari,

124

Tahakkuk ve Odeme isleri

1-Yonetim Kurulu karari,

2-Gorevlendirme onay1,

3-Gidis-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi

4-Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
S-Harcama talimati

6-Odeme emri belgesi

125

Tahakkuk ve Odeme sleri

1-Yonetim Kurulu karari,

2-Gorevlendirme onay1,

3-Gidis-Doniis Bileti

4-Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
S-Harcama talimati

6-Odeme emri belgesi

126

Tahakkuk ve Odeme sleri

1- Atama veya Emeklilik onay1

2- Harcama talimati,

3- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
4- Odeme emri belgesi

127

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim
Formu, (d6nemlik)

2- Ders Gorevlendirme onaylart 3- Ders Programlari

4-Ele Gegen Banka Listesi 5-Bordro

6-Odeme Emri

7-Personel izin Listesi

128

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-Jiiri Gorevlendirmesine ilskin YKK
2-Jiiri gorevli belgesi

3-Bordro

4-Odeme Emri

129

Tahakkuk ve Odeme Isleri

1-Borglandirma Bordrosu
2-Gerekge Raporu

130

Tahakkuk ve Odeme Isleri

—

. Satinalma talep formu,

On fiyat aragtirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
Teslim tutanagi,

Tasginir islem fisi,

Vergi borcu olmadigina dair belge,

Mal ve hizmet alimi kabul tutanagi,

Fatura,

Odeme emri
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Tahakkuk ve Odeme sleri

Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli,

Fotokopi, Hidrofor, iofben, Asansor,Yangin Tiipleri, Klima v.s.
Basvuru,

Onay belgesi,

Piyasa aragtirma tutanagi,

Teklif formu,

Mal alim kabul tutanagi,

Fatura,

Vergi borcu olmadigina dair yazi,

10. Odeme emri,
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