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NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI
Meram Tip Fakiiltesi

SUREKLI GOREV YOLLUGU HAZIRLAMA

iS AKISSEMASI
Sorumlular Is Alag1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Fakiilte Sekreteri Naklen atanan personel e  Fakiilte Sek. Dilekgeyi ilgili birim e Yiiksekdgretim Ust
Birim personeli dilekgesinin kabulii personeline sevk eder. Kuruluslari ile
Istemde bulunan Yiiksekogretim
Personel Kurumlarmin Idari
teskilati Hakk. Kanun
Hiik. Kararname

Fakiilte Sekreteri Siirekli Gérev Yollugu e  Tahakkuk Formu hazirlanir. e 6245 Sayili Harcirah
Birim Personeli Tahakkuk Formu e Yolluk isteme dilekgesi Kanunu

e Aile durum bildirim formu

e Atama karari

e  Goreve baslama yazisi

e  Personel nakil bildirimi formu da

eklenir.
Dekan Tahakkuk Formu ve e Tahakkuk Formu Fakiilte sekreteri e 6245 Sayili Harcirah
Fakiilte Sekreteri ekleri kontrol edilir. tarafindan kontrol edilir. Kanunu
Birim Personeli Tahakkuk miktar1 dogru e  Tahakkuk formu istemde bulunan
mu? kisiye ve Dekan a imzalatilir.
HAYIR iSE,

Diizeltilmesi i¢in ilgili
personele iade

EVET iSE,
Fakiilte Sekreteri Odeme Emri Belgesi e  Maliye Bakanligi Muhasebat Genel e MYS Web Sitesi
Birim Personeli Miidiirligiinin (MY'S )Web Sitesinden e 6245 Sayili Harcirah
Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Kanunu
Dekan Fakiilte Gergeklestirme e (Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme e 6245 Sayili Harcirah
Sekreteri Birim Gorevlisi - Harcama Gor. Fak.Sek./ Harcama Yetkilisi Kanunu
Personeli yetkilisi imzalar Dekan tarafindan imzalanur.

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Tahakkuk Evrag:
Teslim Formu

Hazirlanan evraklar: Strateji Gel. Daire
Bagk teslim etmek tizere Tahakkuk
Evragi Teslim Formu hazirlanip
imzalanir.

e 6245 Sayili Harcirah
Kanunu

e  Tahakkuk Evraki
Teslim Formu

Fakiilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Evraklar Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim
edilerek islem
tamamlanir.

Tahakkuk Evraki Teslim Formu -
Odeme Emri Belgesi iig, diger evraklar
iki niisha hazirlanir. Evraklarin bir
kopyas: Ilgili Dosyada arsivlenir.
Tahakkuk teslim Formu ile evraklarin
asillar1 Strateji Gel. Daire Bask.
Tahakkuk Sube Miid. teslim edilir.

e 6245 Sayili Harcirah
Kanunu

e  YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plani




HAZIRLAYAN
Dekan Yardimcisi

KONTROL EDEN
Kalite Koordinatorliigii

ONAYLAYAN
Dekan




