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ARAZI TAZMINATI HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
| Belgelerin kontrol Evrak Kayit Defteri
[ edilmesi,diizenlenmesi.
MAAS o Arazi tazminatinda n faydalanan
MUTEMETLIGI personel ile ilgili belgelerin gelmesi.
BUROSU
-
Arazi tazminatindan faydalanan Arazi tazminati igin
v personelin ¢alisma saatlerinin diizenlenen program
kontrolii,diizenlenmesi, verilerin
bilgisayara girilmesi.
MAAS Veri girisi
MUTEMETLIGI
BUROSU
MAAS Bilgisyara girilen verilerin Evrak Kayit
MUTEMETLIGI bordrolara dékiiliip ¢iktilarmin
BUROSU Belgelerin,Harcama ve Gergeklestirme almmast listelerin )
Yetkililerine imzalanmak iizere sunulmas. diizenlenmesi,6deme emri.
belgesinin hazirlanmasi.Biiro
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi.
Avnur v Imzadan ¢ikan belgelerden, Evrak Kay1t
ynu biiroda kalacak niishalarin
AVSAR ayrilmasi.
Belgelerin kontrol
Fak.Sek. edilip
onaylanmasi,biiroya
aeri verilmesi
Prof.Dr. EVET
salih l
KAFKAS
Dekan
Belgelerin kayd1 ve gorevli Evrak Kay1t
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile,Strateji Gelistirme
MAAS Baskanligina gonderilmesi Dairesi Bagkanhgina
MUTEMETLIGI gonderilmesi
BUROSU
Hazirlayan Onaylayan
Esen YUKSEKDAG
Maas Mutemetligi Biirosu Sorumlusu
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MAAS HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
MAAS | Belgelerin kontrol Evrak Kayit Defteri
MUTEMETLIGI [ edilmesi,diizenlenmesi.
BUROSU Personel maagi ile ilgili belgelerin
gelmesi.
-
657 sayili devlet memurlart MaagOtomasyon Programi
v kanununun 154 tincii
MAAS maddesine gore personel ile
MUTEMETLIGI Veri eirisi ilgili degisiklerin diizenlenip
BUROSU eri girisi verilerin girilmesi
Bilgisyara girilen verilerin Evrak Kayit
bordrolara dokiiliip ¢iktilarmin
MAAS Belgelerin,Harcama ve Gergeklestirme almmast listelerin '
MUTEMETLIGI Yetkililerine imzalanmak iizere sunulmast. diizenlenmesi,odeme emri
.. belgesinin hazirlanmasi.Biiro
BUROSU
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi.
v Imzadan ¢ikan belgelerden, Evrak Kay1t
AyﬂU r biiroda kalacak niishalarin
AVSAR ayrilmasi.
Belgelerin kontrol
Fak.Sek. edilip
onaylanmasi,biiroya
aeri verilmesi
Prof.Dr. EVET
Salih l
KAFKAS
Dekan
Belgelerin kayd1 ve gorevli Evrak Kay1t
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile,Strateji Gelistirme
MAAS Baskanligina gonderilmesi Dairesi Bagkanhgina
MUTEMETLIGI gonderilmesi
BUROSU
Hazirlayan Onaylayan
Esen YUKSEKDAG
Maas Mutemetligi Biirosu Sorumlusu
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GIYIM YARDIMI HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
| Belgelerin gelmesi,kontrol Evrak Kayit Defteri
[ ] edilmesi,diizenlenmesi.
MAAS Giyim yardimi alacak personel ile
MUTEMETLIGI ilgili belgelerin gelmesi.
BUROSU
-
Giyim yardimimndan faydalanan Arazi tazminati igin
v personelin ¢alisma saatlerinin diizenlenen program
kontrolii,diizenlenmesi, verilerin
bilgisayara girilmesi.
MAAS Veri girisi
MUTEMETLIGI
BUROSU
Bilgisyara girilen verilerin Evrak Kayit
bordrolara dokiiliip ¢iktilarmin
MAAS Belgelerin,Harcama ve Gergeklestirme almmast listelerin )
MUTEMETLIGI Yetkililerine imzalanmak iizere sunulmast. diizenlenmesi,odeme emri
.. belgesinin hazirlanmasi.Biiro
BUROSU
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi.
Avnur v Imzadan ¢ikan belgelerden, Evrak Kay1t
ynu biiroda kalacak niishalarin
AVSAR ayrilmasi.
Belgelerin kontrol
Fak.Sek. edilip
onaylanmasi,biiroya
aeri verilmesi
Prof.Dr. EVET
salih l
KAFKAS
Dekan
Belgelerin kayd1 ve gorevli Evrak Kay1t
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile,Strateji Gelistirme
MAAS Baskanligina gonderilmesi Dairesi Bagkanhgina
MUTEMETLIGI gonderilmesi
BUROSU
Hazirlayan
Esen YUKSEKDAG
Maas Mutemetligi Biirosu Sorumlusu
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MAAS MUTEMETLIGI BUROSU el
GOREV TANIMI FORMU T
DEKANLIK
Subesi :Maas Mutemetligi

:Birim Personeli

A- SORUMLULUKLAR

01- Memur maas bordrolarinin ve nakitlerin hazirlanmasi

02- Arazi Tazminat1 bordrolarinin ve nakitlerin hazirlanmasi

03- Giyim yardimi bordrolarinin ve nakitlerin hazirlanmasi

C- Diger Gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

04- Dekanligin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

05- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Esen YUKSEKDAG Selim GULTEKIN

Maas Mutemetligi Biiro Sorumlusu

Bilgisayar Isletmeni
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YAZ STAJI PIRIMLERININ HAZIRLAMA IS SURECI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
| Belgelerin ilgili birimden Evrak Kay1t Defteri
[ alinmasi kontrol
TAHAKKUK Staj yapacak dgrenciler ile ilgili edilmesi,diizenlenmesi.
BUROSU belgelerin gelmesi.
-
S.G.K.Otomasyon
v Gelen dokiimanlarin, Sosyal Programi
Giivenlik Kurumu ,kesenek bilgi
Lo sistemine girilmesi.
TAHAKKUK Veri girisi
BUROSU
Bilgisyara girilen verilerin Evrak Kay1t
bordrolara dokiiliip ¢iktilarinin
TAHAKKUK Belgeler,Harcama ve Gergeklestirme almmast listelerin _
BUROSU Yetkililerine imzalanmak iizere sunulmasi. diizenlenmesi,odeme emri-
belgesinin hazirlanmasi.Biiro
sorumlusu tarafindan kontrol
edilip imzaya sunulmasi.
v Imzadan gikan belgelerden, Evrak Kay1t
Aynur AVSAR biiroda kalacak niishalarm
ayrilmasi.
Fak.Sek. Belgelerin kontrol
edilip
Prof.Dr I Halil onaylanmasi,biiroya
) N - aeri verilmesi
ELEKCIOGLU | gyt
Dekan J'
- Belgelerin kaydi ve gorevli Evrak Kayit
Strateji Gelistirme Dairesi personel ile,Strateji Gelistirme
TAHAKKUK Bagkanligina gonderilmesi Dairesi Baskanhgina
BUROSU gonderilmesi
Hazirlayan Onaylayan

Tahakkuk Biirosu Sorumlusu

Hasan SEZEN

Prof. Dr. i. Halil ELEKCiOGLU
Dekan




