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  Kesin kayıt 
işlemleri 

Kurs Kayıt 
İşlemlerinin yapılması 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanunu 
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1. Sözleşme, 2. Kimlik 

Fotokopisi 

D
an

ış
m

a 

M
em

ur
, B

iri
m

 S
or

um
lu

su
, 

M
üd

ür
 Y

ar
dı

m
cı

sı
, M

üd
ür

 

  

R
ek

tö
rlü

k 
M

ak
am

ı 

- 10 dakika 1100 

Su
nu

lu
yo

r 

2 

25
87

76
80

 

  Maaş ödemeleri 
Personel maaşlarının 
ödenmesine ilişkin 

işlemler 

657, 696, 2547, 
5434, 488, 375, 

163 Sayılı Kanun 
ve Bütçe 
Kanunları 

Pe
rs

on
el

 

M
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M
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ür
lü

ğü
 

- - - 

1. 2914 Sayılı Kanun 
gereğince özlük hakları 

ödemeleri, 2. Varsa kıdem, 
derece terfi, 3. Kesinti 
girişleri (Kefalet, icra, 
nafaka, hayat sigortası, 

bireysel emeklilik, sağlık 
raporları), 4. Personel 
hareket onayı, 5. Aile 

Yardımı Bildirimi D
ön

er
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m
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su
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Mal ve hizmet 
alımlarının 

karşılanması 

Doğrudan temin ile 
her türlü mal ve 
hizmetin satın 

alınmasına ilişkin 
işlemler 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu’nun 

22/D maddesi Fi
rm

al
ar

 

M
er

ke
z 

M
üd
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lü

ğü
 

- - - 

1. Satın alma talep formu, 
2. Ön Fiyat Araştırması 

(Piyasa), Teklif Mektubu, 
3. Teslim Tutanağı, 4. 

Taşınır İşlem Fişi, 5. Vergi 
Borcu Olmadığına Dair 
Belge, 6. Mal ve Hizmet 
Alımı Kabul Tutanağı, 7. 
Fatura, 8. Ödeme Emri D
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Yurt içi geçici 
görevlendirme 

yolluk ödemeleri 

Yurt içi geçici 
görevlendirme yolluk 

ödemeleri ile ilgili 
işlemler 

657 Sayılı Devlet 
Memurları 

Kanunu ve Bütçe 
Kanunu, 6245 
Sayılı Harcırah 

Kanunu 

Pe
rs

on
el
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er

ke
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M
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- - - 

1. Merkez Yönetim Kurulu 
Kararı, 2. Görevlendirme 
Onayı, 3. Banka Havale 

Dilekçesi, 4. Gidiş-Dönüş 
Bileti veya Rayiç Belgesi, 
5. Yurtiçi Yurtdışı Geçici 
Görev Yolluğu Bildirimi, 
6. Harcama Talimatı, 7. 

Ödeme Emri Belgesi D
ön

er
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  Taşınır İşlem Fişi 
Kesimi 

Satın alma, bağış ve 
proje yolu ile alınan 
tüm malzemelerin 
birim kayıtlarına 
alınmasına ilişkin 

işlemler 

Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 

15. ve 16. 
maddesi Pe

rs
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el
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- - - 

1. Fatura Fotokopisi, 2. 
Mal Alım Kabul Tutanağı, 

3. Taşınır İşlem Fişi 
Makbuzu 
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  Ek Ödeme Akademik Personele 
katkı payı ödenmesi 

Döner Sermaye 
İşletme 

Yönetmeliği 
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- - - 

1. Ek Ödeme Formu, 2. 
Bordro, 3. Ödeme emri, 4. 
Çeşitli ödemeler bordrosu, 

5. Harcama pusulası 
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  Fatura Kesme 

Döner Sermaye 
kapsamında yapılan iş 

ve işlemlerin 
karşılığında fatura 

kesilmesi 

Döner Sermaye 
İşletme 

Yönetmeliği Fi
rm

al
ar
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- - - 
1. Dekont, 2. Döner 

Sermaye Ödemeli Proje 
Bilgi Belgesi 
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