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1-E-Yolluk Bildirimi Beyannamesi
Mali Isler 2-Ugak Bileti s aiin
Yolluk Odemeleri 3-Konaklama Faturasi ’
4-Kurs Katilim Belgesi ve Odeme Makbuzu
1-Rektorliglimiizce belirlenen tavan rakamlari gegmeyecek sekilde 03
mal ve hizmet kalemlerinin ekonomik kodlara ve ihtiyaglara gére
Mali Isler Biitge Teklifinin dagilimlarini yapmak. 10 giin
Hazirlanmasi 2-01 Personel Maas ve sosyal hak. Giderlerinin Tahmini rakamlarini tespit
etmek.
3-02 Sgk primlerinin yillik maliyetleri tahmini olarak hesaplamak.
1-Her program igin (6rgtin,ikinci 6gretim ve uzaktan ogretim) ayri ayri
olmak tizere akademik personelin puantajlarini hazirlamak ve islak
imzalani temin etmik.
2-Orgiin ve I1.6gretim igin, KBS (izerinden ekders modiiliinii kullanarak
Mali Iser Ekders Gdemeler bordo ve tahakkuklarini hazirlamak. 1ay
3-Uzaktan Egitim ADUZEP programi igin manuel bordro yapmaktayiz.
Henliz KBS yeterli degil derse kayitl §renci sayisinin konterjana
bdlinmesi ile 63renci katsayisi bulunmakta ve buna gére ilgili personelin
akademik invanina gére 6deme yapilmaktadir.
1-Personelin Terfilerini girmek
2-Sendika Bilgilerini girmek
3-icra bilgilerini girmek
4-Sosyal Haklarini kontrol etmek, es ve gocuk yardimi gibi..
5-Sgk e-bildirgelerini her ayin 15-20 ‘si arasinda eletronik ortamda
bildirmek.
Mali Isler Maas Odemeler 6-M§§§ Farklarini ve keseneklerini yapmak. . 5 giin
7-llgili personele agiktan atama ve / veya nakil gelen personele ve
mahkeme kararlari ile atananlara fark bordrosu yapmak ve gegmise
donuk sgk primlerinin bildirimleri yapmak.
8-Personelin Hayat Sigorta Policelerinin maasa girilmesi
9-Personelin Diger Birimlerden gelen matrahlarinin maasa girilmesi
10-SGK HITAP Programini giincellemek.
1-Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesine gére birimin ihtiyaci olan
temizlik, kirtasiye, hirtavat malzemesi gibi sarf ve ihtiyag duyulan
demirbas malzemelerinin satin alinmasi
2-ihale Olur Belgesi Hazirlamak
3-Piyasa arastirma tutanagi hazirlamak
Maliisler 4-Tasinir Islem Fisi Diizenlemek 15 giin
Satinalma Islemleri 5-Muayene Komisyonuna Sunmak
6-Fatura ve borgu yoktur belgesi istemek
7-Teklif mektuplarini kabul etmek
8-KiK ekap programina gerekli stinalma girisleri yapmak ve yasakli
sorgulamasi yapmak.
1-Butlin Birimlerinin bilgililerini toplamak ilgili istatistik sayfalarina
Mali iler Birim Faaliyet girmek.(6rng.6grenci sayilari,demirbas sayilari gibi...) 150
. . . E giin
Raporu Hazirlamak 2-Birim Misyon ve Vizyonuna uygun gegen bir yilin
degerlendirmesi..
1- Hertlrli gelen ve giden evrakin beyas sistemine kaydedilmesi.
2- Gelen ve Giden evrakin ilgili birime dagitiminin saglanmasi.
: ) 3- Yazismalarla ilgili hertlrli posta ve kargo islemlerini yiritmek. -
Evrak KaytIglomlert 4-Beyas Sisteminde sistem sorumlusu olarak akademik ve idari 101 gind
personele destek vermek.
5- Faaliyet Raporlarini hazirlamak.
Taginir mal Ambar Girig ve 1-Ambara gelen malin 6ncelikle muayene komisyonuna o
Cikis Islemleri sunuimasi o
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2- Muayeneden gegen mallara ambar girisi igin TiF diizenlenmesi
3- Tiiketime verilen mallar igin TiF diizenlenmesi

4- 3 Ayda bir tiiketim ¢ikis raporu hazirlamak ve rektorlige
sunulmasi

5- Dayanikli Mallarin kullanicilarina zimmetlenmesi

6- Ekonomik émrtini tamamlamis, eskimis kullaniimayacak
durumda taginirlarin hurdaya ayriimasi islemleri yapmak ve islemi
sonuglandirmak

7- Satin alinan dayanikli mallarin numaralandiriimasi ve
barkodlanmasi

8- Yil sonu ayniyat muhasebesi bakimindan depo sayimi tiiketim
defteri demirbas defteri ve cetvellerin hazirlanmasi

ve sayistay denetim dosyasi olusturmak

9- Taginir islemleri ile ilgili hibe ve diger birimlerden alinan devir
islemleri ve tasinirla ilgili genel yazismalari yapmak
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OGRENCI

9 | BELGESI VERMEK OGRENCIYE OGRENCI OLDUGUNU GOSTEREN BELGE 5DAKIKA
10 | TRANSKRIPT BELGESI VERMEK NOT DOKUM BELGESI 5DAKIKA
OGRENCI DIPLAMO BELGESI - x : i
1 HAZIRLAMAK MEZUN OGRENCILERE VERILIR 1AY
; . KALECIK MYO' DA OKUYAN BUTUN OGRENCILER ICIN ZORUNLU STAJ' | i TN
12 | STAJISLEMLERI YAPMALARI GEREKMEKTEDIR. WHEI
13 | DERS PROGRAMI Ders vermek lizere gérevlendirelen akademik personel ile koordinasyon iginde haftalik ders 2HAFTA
programi hazirlamak.
. - Yiiksekokulumuzandan mezun olma durumundaki 6grenci
14 | Kiitiiphane Iligik Kesme e e e . . & 5dk.
ve personelin kiitiiphaneyle ilisiginin kesilmesi
1-Kiitiiphane gelen kitaplarin muayene komisyonuna
sunulmasi
2- Muayeneden gecen kitaplarin Kiitiiphane girisi I¢in TIF
diizenlenmesi
3-Ekonomik émriinii tamamlamis, eskimis kullanamayacak
durumda kitaplarin hurdaya ayrilmasi islemleri yapmak ve
Kiitiiphane Taginir Mal islemi sonuglandirmak
15 | . . 10
Islerleri 4-Satin alinan kitaplarin numaralandiriimasi ve
barkodlanmasi
5- Yilsonu ayniyat muhasebesi bakimindan depo sayimi
titketim defteri demirbag defteri ve cetvellerin hazirlanmasi
16 | Personel igleri Aciktan Atama Akademik Personel Ogretim Gorevlisi kadrolarina atanmasi. 10 giin
17 | Personel igleri Akademik ve idari personelin izin talepleri. 1 giin
18 | Personelisleri Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri 1Ay
19 | Personelisleri Akademik ve idari personelin terfi islemlerini yapmak . 1 giin
20 | Personel ileri Ders Gorevlendirmeleri. 2 Ay
21 | Personeligleri QOgretim Gorevlisi Basvuru islemleri 1ay
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Kullanima sunulan kiitiiphane materyallerinin belli
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(EN GEG)

22 \I;;t;ghane Camglater stirelerle kiitiiphane disinda kullanima agilmasi ve iade 1 saat
edilmesi.
Akademik, Idari Personel ve 6grencilerin istekleri

23 | Kiitiiphane Kitaplar dogrultusunda koleksiyona katilacak materyallerin 10 is giinii

Universitemiz Rektorliigiinden talep etmek.
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