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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

DERS GOREVLENDIRMELERININ HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

Islev

Sorumlular

Ek Ders ve Sinav Ucret

Birimine Teslimi

'

Ek Ders ve Sinav
Ucret Bayanlari Dogru
Duzenlenmis mi?

Ek Ders ve Sinav Ucret
Bayanlarinin Bolim Baskana
Imzaya Sunulmasi

!

Ek Ders ve Sinav Ucret
Bayanlarinin Mudurlige
Gonderilmesi

!

Ek Ders ve Sinav Ucret
Bayanlarl_nm Mudir Tarafindan
Imzalanmasi

’

Ek Ders ve Sinav Ucreti Odeme
Emirlerinin Diizenlenmesi

|

Ek Ders ve Sinav Ucreti Odeme
Emirlerinin Imzalanmasi

}

Odeme Emirlerinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
Gonderilmesi

Bayanlarinin TBMYO Mali isler

H—@

Ogretim Uyeleri
ve
Ogretim Elemanlari

Beyanin Duzeltimesi Igin
ligili Ogretim Elemanina . L
jade Edilmesi Mali Isler Birimi

Bolumler Sekreterligi

Boluim Baskani

Madar

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
ve
Harcama Yetkilisi

Mali isler Birimi

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr

Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular

Akademik Takvim ile Ders Senato
Baglama ve Bitig
Tarihlerinin Belirlenmesi

l

Miidirliik Tarafindan Ders Birim Egitim Ogretimden
Programlarinin Hazirlanmasi Sorumlu Mudiir Yardimcisi

!

Yonetim Kurulu Onayina
Sunulmasi

!

Bolumler Sekreterligi

Gerekli
glncellemeyi
Yénetim Kurulu yapmak Uzere ..
Tarafindan ilgili Midir Yrd. Birim Egitim Ogretimden
Onaylandi mi? Gonderilmesi Sorumlu Mudur Yardimcisi
-
Akademik personele ve Birim Yonetim Kurulu
Ogrencilere Web Uzerinden ve
Duyurulmasi Yazi igleri
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular

Akademik Takvim ve Yonetim
Kurulu Karari ile Sinav
Tarihlerinin Belirlenmesi Senato ve Birim Yonetim

Kurulu

Mudurlik Tarafindan Sinav Birim Yaz! isleri
Programlarinin Hazirlanmasi
Igin Bélum Baskanliklarina
Yazil Bilgi iletiimesi

!

Bolum Bagkanliklari
Tarafindan Sinav Programi
Tekliflerinin Hazirlanmasi ve Bolum Bagkanliklari

Muddrlage lletiimesi

!

Eksikligi
Sinav Programi Gidermek Uzere
Kontrolu Bolim Bsk. - T U
Tam mi? Génderiimesi Birim Egitim Ogretimden

Sorumlu Midur Yardimcisi

Lo

Yénetim Kurulu Onayi ile Birim Yonetim Kurulu

Ogrencilere Web Uzerinden ve
Duyurulmasi Yazi igleri
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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GELEN EVRAK TAKIBI IS AKIS SEMASI

islev Sorumlular

Gelen Evraklarin Kontrol
Edilerek Teslim Alinmasi

l

Gelen Evraklarin Kayit Altina
Alinmas| Birim Evrak Kayit Isleri

!

Gelen Evraklarin Yiksekokul

Sekreterine Havale Igin Birim Evrak Kayit isleri
Sunulmasi

!

Gelen Evraklarin Mdurlik
Makamina Havale Igin Yiksekokul Sekreteri
Sunulmasi

!

Geregi icin Gelen Evraklarin
ligili Birimlere Dagitimi

Birim Evrak Kayit igleri

l Birim Evrak Kayit igleri

ilgili Birime
gonderilir
Cevaplanmasi Gerekli
Gelen Evraklar
Siresinde Cevaplandi

l
ﬂ

_ ilgili Birim
_ Cevabiyazinin Yiiksekokul Sekreteri
Imzalanmasi ve llgili ve
Makamlara Génderilmesi Madiir

Birim Evrak Kayit ileri

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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GIDEN EVRAK TAKIBI IS AKIS SEMASI

islev Sorumlular

Giden Evrakin llgili Birim
Tarafindan Hazirlanmasi

!

Giden Evraklarin Yuksekokul Birim Evrak Kayit Isleri
Sekreterine Paraf Igin
Sunulmasi

!

Giden Evraklarin Ylksekokul Yiiksekokul Sekreteri
Sekreteri Tarafindan
Paraflanmasi

}

Giden Evraklarin Mdurlik

Birim Evrak Kayit isleri

Makamina imzaya Sunulmasi Birim Evrak Kayit i§leri
Giden Evraklarin Miidiirliik Maddar
Makami Tarafindan Ve
Imzalanmasi Mudir Yardimceilari

!

Giden Evrakin Kayit Altina
Alinmasi (Say! verilmesi)

!

ilgili Makamlara
Gonderilmesi

Birim Evrak Kayit igleri

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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BILGI VE BELGE TALEBI IS AKIS SEMASI

islev Sorumlular

Bilgi ve Belge Talebi igeren Dilekgenin
Kontrol Edilerek Teslim Alinmasi ve Birim Evrak Kayit i§|eri
Kayit Numarasi Verilmesi

l

Gelen Dilekgelerin YUksekokul
Sekreterine Havale Icin Sunulmasi

!

Gelen Dilekgelerin Midurluk . .
Makamina Havale Igin Sunulmasi Yiksekokul Sekreteri

!

Dilekgelerin Geregi Igin llgili

Birim Evrak Kayit Isleri

Birimlere Dagitimi Birim Evrak Kayit Igleri
Bilgi ve Belge igeren Dilekce ilgili idari Birim

Cevaplarinin Hazirlanmasi ve Kayit
Numarasi Verilmesi

l

Bilgi ve Belge igeren Dilekge .
Cevaplarinin Makam Imzasina Birim Evrak Kayit Igleri

Sunulmasi

Bilgi ve Belge igeren Dilekge
Cevaplarinin ligiliye lletiimesi

ve
Birim Evrak Kayit igleri

Birim Evrak Kayit igleri

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr




| ORDU

T.C.

ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

OGRENCI YENI KAYIT iS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular
OSYM Kilavuzunda TBMYOQ’ya kayit hakki
belirtilen 6grenci kazanan 6grenci kayit igin
kayit belgeleri gerekli belgeler ile bizzat

basvuruda bulunur

Ogrenci belge
eksikligini giderir

Belgeler |
2
tamam mi? >

T.B.M.Y.O’ya 6grenci kaydi . el . .
yapllir ve égrenciye kimlik —» Dbelgesi Birim Ogrenci Isleri
belgesi verilir

!

Kayit yaptiran 6grenci

listeleri Mdurliik tarafindan Birim O isleri
yazi ile OIDB’na bildirilir iIrm Ogrenci Igler

!

T.B.M.Y.O. kayit yaptiran her 6grenci igin
kayit baglangicindan mezuniyet tarihine
kadar 6grenim suresi iginde gordiigu ders
ve staj bilgi notlarini kapsayacak sekilde
not dékimleri hazirlanir

l Birim Ogrenci Ileri

Ogrenci kimlik

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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STAJ IS AKIS SEMASI

Islev

Sorumlular

Staj tarihlerinin belirlenmesi ve
ilan edilmesi

l

Ogrencilerin http://tbomyo.odu.edu.tr ~ adresindeki
zorunlu staj formunun(SB2) temin edip, bilgisayar
ortaminda 3 niusha halinde doldurmasi ve Form
doldurulurken staj tarihi hesaplama cizelgesini
kullanarak staj yapilacak tarih araligi secilmesi ve ¢
evraklar Staj Kurul Bagkanligina onaylatiimasi

!

Staj basvurusu kabul

edildi mi? @

F

Ogrencilerimizin 3 adet zorunlu staj formu T.B.M.Y.O
Muadur  Yardimcilarindan birine  imzalatihp  Madir
Sekreterliginde muhurletiimesi ve daha sonra 3 adet
zorunlu staj formu igyerine imzalatilip onaylatilarak
zorunlu staj formunun 1 nishasinin isyerine teslim
edilmesi 2 nishasinin Staj igleri birosuna teslim

edilmesi

Ogrencilerimizin http://tbomyo.odu.edu.tr adresindeki staj
basvuru dilekgesi(SB1) ve dilekgenin ekindeki belgeler
nufus ctizdani fotokopisi ve saglik provizyon sorgulama
belgesi temin edilip bilgisayar ortaminda doldurularak bélim
baskani yada bélum bagkan yardimcisina dilekgenin
havalesinin vaptiriimasi

'

()

TBMYO Staj Kurulu

Program Staj Kurulu Baskani

Program Staj Kurulu

Birim Egitim Ogretimden
Sorumlu Midir Yardimcisi
ve
Staj Isleri Biirosu

Program Staj Kurulu Baskani

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

STAJ IS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular

Staj basvuru dilekgesi(SB1),zorunlu staj formunun 2
nushasi nifus clizdani fotokopisi ve saglik provizyon
sorgulama belgelerinin staj isleri burosuna teslim
edilmesi

l

Stajin baglamasi icin SGK ise Girig islemlerinin e- Staj i§leri Biirosu
bildirge Gizerinden yapilmasi

'

Staj donemi SGK Aylik Prim ve Hizmet Listelerinin Staj isleri Biirosu
olusturulmasi prim giriglerinin e-bildirge Gzerinden
yapilmasi

l

Ogrencilerimizin Staj bitiminde, staj dosyasindaki tiim
evraklar isyerine onaylatilip kas eletilerek spiral cilt Program Staj Kurulu Baskani
yapilmasi ve isyeri staj degerlendirme formu(SB3) ve
isyeri 6grenci degerlendirme formu(SB4) isyerine
imzalatilip kapali mhurli zarf igerisinde staj dosyasina
eklenmesi ve B6lim Baskanina sunulmasi

l

Ogrencilerimiz tarafindan Staj dosyasinin staj kurul
baskanina onaylatiimasi http://tbmyo.odu.edu.tr
adresindeki temin edilecek olan staj dosyasi teslim
dilekgesi(SB5) bilgisayar ortaminda doldurulup imzalanir

Staj isleri Biirosu

(a)
R

ve bolim bagkanina kayda havale yaptirilir ve onaylanan Program St.a_j KU."U“_{ Bagkani
staj dosyasi elden siiresi icerisinde staj isleri biirosuna Ve Staj igleri Blrosu
teslim edilir.

l

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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STAJIS AKIS SEMASI

islev Sorumlular

(&)

Staj dosyasinin incelenmek ve
degerlendirilmek tzere staj biirosu tarafindan Staj Isleri Biirosu

program staj kuruluna havale edilmesi

l

Staj Kurulunun staj dosyalarini

o J X A Program Staj Kurullari
Degerlendirmesi ve not giriglerinin yapiimasi

Stajin
tamami
STAJ veya bir
SONUCU

) kismi
gecersiz
YAPILAN STAJ BASARILI
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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MEZUNIYET BELGELERININ HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI

Islev

Sorumlular

Ogrencinin Mezuniyet Bagvuru
Dilekgesinin Kayda Alinmasi

l

_Ogrenci Transkriptinin ve Dilekgesinin
Incelenmek Uzere Bolim Bagkanligina
Gonderilmesi

l

_Ogrenci Transkriptinin ve Dilekgesinin
Incelenmek tzere Akademik Danismana
goénderilmesi

l r

Belgelerin Ogrenci
Isleri Burosuna
ladesi

e G

|

Akademik Danisman Degerlendirme
Sonucunu Mudirlige lletmesi

}

Mezuniyet Kararinin Alinmasi

|

Gegici Mezuniyet Belgesinin
Hazirlanmasi ve Idare Tarafindan
Imzalanmasi

}

. Gegici Mezuniyet Belgesinin
Ogrenciye teslimi ve Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina Bilgi Verilmesi

Durumun Ogrenciye
Bildirilmesi

Ogrenci Mezun
Durumda mi?

Birim Evrak Kayit Isleri

Birim Ogrenci Igleri

Boélim Bagkani

Akademik Danisman

Madurlik

Birim Ogrenci Isleri
Yiksekokul Sekreteri
Madar

Birim Ogrenci Isleri

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
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PERSONEL iZIN TALEPLERI IS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular
Personelin Yillik izin talebi Akademik veya idari
Personel

l

Yillik izin Formlarinin Diizenlenmesi ve
Imzaya Sunulmak Uzere llgili
Personele verilmesi

l

izin Formlarinin imzalanmasi igin ilgili . . .
makamlara génderiimesi Birim Personel Igleri

Birim Personel Isleri

l Akademik
veya l|dari Personel

izin Formlarinin ligili Makamlarca
Birim Personel Igleri

imzalanmasi
Yiksekokul Sekreteri
Bolim Bagkani
l Miidiir

izin Formlarinin Evrak Kayit Numarasi
Veriimesi Birim Evrak Kayit isleri

|

Personellerin izne gikmasi Akademik veya idari

Personel
izin Dénuslerinde Goreve Baglama
Isleminin Yapil . ; .
gieminin Yaplimas Birim Personel Isleri
Muadurluk

!

Rektorlik Makamina (Personel Daire

Baskanligina) Bilgi Verilmesi Birim Personel igleri

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

AKADEMIK PERSONELIN YENIDEN ATANMASI IS AKIS SEMASI

Islev

Sorumlular

iigili Akademik Personelin Bagvuru
Dilekgesi ile Bolim Baskanhgina
Miracaat etmesi

l

Bolum Bagkaninin Dilekgeyi Kayda
Havale etmesi

l

Bolim evrak kayit numarasi verilmesi

l

Bolim Baskanin Yeniden Atanma
Teklifini Uygun Gortisle Muddrlige
lletmesi

}
'

Yonetim Kurulunda Gérusulmesi ve
Karara Baglanmasi

!

Yénetim Kurulu Kararinin Ust yaz
ile
Rektorluge iletiimesi

ilgili Akademik Personel

Bolum Baskani

Bolumler Sekreterligi

Bolim Bagkani
Bolumler Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Birim Personel isleri
Yuksekokul Sekreteri
Madar
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONELIN YURTICI VE YURTDISI GOREVLENDIRLMESI IS AKIS SEMASI

Islev Sorumlular

iigili Akademik Personelin Bagvuru
Dilekgesi ile Bolim Baskanhgina
Miracaat etmesi

l

Bolum Bagkaninin Dilekgeyi Kayda

ilgili Akademik Personel

Havale etmesi Bolum Bagkani
Bolim Evrak Kayit Numarasi Verilmesi Bolumler Sekreterligi
Boliim Bagkanin Gorevlendirme Teklifini Bolim Bagkani
Uygun Gérusle Mudirlige Illetmesi Bolimler Sekreterligi

}
'

Yoénetim Kurulunda Gérisilmesi ve Yoénetim Kurulu
Karara Baglanmasi

!

Yonetim Kurulu Kararinin Ust yazi Eéﬂ?efsgjrgeelklgteer:i
lle e
Rektorlige iletimesi Madur
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Tasinir Ihtiyaglarini Karsilama Islemleri

Islev Sorumlular
Birimlerden Gelen Istek Belgelerinin veya
- .
asinir lsTek Resmi Talep Yazilarinin Taginir Kayit
Belges! Kontrol Yetklisine Ulagtirimasi
Tagmir Kayit ve
! Kontrol Birimi
Talep Edilen Malzemenin Stok Durumunun b
KBS Programindan Kontrol Edilmesi

Stok "da Meveut

i Hayr

A

Olmayan Malzemenin Alinmast gin
Gergeklestirme Gorevlisine Bildirilmesi

Demir Bas Malzameni,

Tkt Maemeiy —1 Tiketim

Demirhag

Satin Alma I Akigt

Talebin Karsilanmas) Zinmet Fis Talebin Karsilanmasi

y

Taginir Islem Fisinin Kigiye Imzalattinimast

Zimmet Fisinin Malzeme Teslim Edilecek
Kisiye imzalatilmas ¥

Malzemenin Kisiye Teslim Edilmesi

]
Malzemenin Kisiye Teslim Edilmesi

Merkez Saymaniiga (g Ayda Bir Tuketim
p Tiketim Rapory
Raporu Giinderilmesi

Giden Evrak Is

Akigt

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
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Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Satinalma Islemleri

Islev Sorumlular
Birimlerden ! Mal talep Yazilarinin Satin Alma Birimine
Gelen Talep - Gelmesi Taginir Kayit ve
Kontrol Birimi
Teknik Alim igin Bltge Tertiplerinde Odenek Olup
% Ofmadigmin Kontrol Edilmes|

'

Odenek

Evet — Haywr 5
Var mi? Piyasa Arastirma
Komisyonu
Fiyat Arastirma Komisyonunun Kurulmas istekte Staurian Sirimiere Ordenefin
Olmadigmin Bildirilmesl
: |
Kool
Piyasa Fiyat Aragtirmasinin Yap)imasi k// M uayene KabUI
I Komisyonu
Piyasadan Alinacak En Az Ug Teklifin Yaklasik Maliyet
Komisyon Tarafindan Yaklagik Maliyetin > Cetveli
Belirlenmesi .
: 7 Gergeklestirme
Gorevlisi
Fiyat Arastirma Komisyonunun Yaklagik
Maliyet Cetvelini Onaylamasi

Alinacak Mal ile ligifi Onay Belgesinin .| OnayBelgesi
Duzenlenmesi

' Harcama Yetkilisi

Ihale Onay Belgesini Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Onaylanmasi

®

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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0

3

ikincl Tekliflerin Alinmast Igin Piyasa Fiyat
Arastirmasinin Yapilmas

Piyasa Fiyat Ara
Diizenlenmesi

stirma Tutanag

Piyasa Fiyat
Arastirma
Tutanag

Piyasa Fiyat Aragtirma Tu

tanagmin Fiyat Aragtirma
Komisyonu Tarafindan Onaylanmasi

Kararinin

En Uygun Teklifi Verenden Malzemeyl Alma
Verilmesl

Muayene Kabul Komisyonunun Kurulmasi

4

Mallarin Uygunluk Kontrolinln Muayene
Kabul Komisyonu Tarafindan Yapilmasi

Evet

Fatura lle Mallarin Muayene Kabul
Komisyonu Tarafindan Teslim Alinmast

l

Maltar Alim

Igin Uygun

Hayir

Tutanak Tutularak Mallarnn Ambara Giriginin
Saglanmas

Fatura Karstligi Mallarin Bedelinin Odenmesi

Mallarin Uygun Olaninin Temin Ediimesinin
Saglanmasi

Muayene Kabul

Tagmir Kayit ve
Kontrol Birimi

Piyasa Arastirma
Komisyonu

Muayene Kabul
Komisyonu

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi
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ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Yilsonu Sayim ve Terkin islemleri
Islev

Sorumlular

Her Yilin Son Ayinda Sayim Komisyonu’nda
Yer Alinacak Personelin Miidiir Tarafindan
Befirlenmesi

Harcama Yetkilisinin Belirlenen
Personeli Onaylamasi ile Sayim

A 4

Komisyonunun Olusturulmasi

Al

Tagimir Kayit ve
Kontrol Birimi

Komisyonda Gérevli Personel
Tarafindan Tagmir Sayimlarin
Yapilmasi

'

Tasmir Sayim
Tutanagi

Sayim
Komisyonu

Sayim Sonuglan ile Tasinir
Kayitlannin Karsilastinimast

Gergeklestirme

Yetkilisi

i Tastnur Kayitiar lle GéreVI iSi

F Eksik Saym Sonuglan Faa |

Tutuyor mu? ———

Tasinir Gk Isleminin = 4 Taginir Girlg Isleminin Yapiimast
Yapilmast Esit
SGDB Hesaplar ile Yiksek Okul
Tasinir Hesaplarinin Taginir Harcama
m Kargilastinimas Islem Figi

Hesaplar
Tutuyor mu?

Hayir ‘:

Hesaplarin Tek Tek incelenerek Hatalarn
Tespiti ve Duzeltme Islemierinin Yapiimas

Taginir Sayim Tutanag), Tasimr Sayim ve Dokim Cetveli, Harcama
Birimi, Taginir Yanetim Hesabi Cetvell, En Son Kestlen Taginir islem Fisi
Numarasina lliskin Tutanagin Hazirlanmas

:

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvelinin
Hazrlanarak SGDB Onayina Ganderlimesi
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