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REVİZYON DURUM
	Revizyon Tarihi
	Revizyon No
	Açıklama

	09.07.2024
	01
	Genel Güncelleme

	19.01.2026
	02
	Personel Değişikliği

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






	Sıra
No
	Ana Faaliyet
	İşin Adı
	İşi Yapan Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	İşin Vekil Personelinin Adı Soyadı ve Unvanı
	Kontrol Eden Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	Yapılan İşin Dayandığı Yasal Mevzuat
	İşin Yapılma Süresi
(Gün/Saat/Dakika)
	İşin Yapılmasında Yasal Süre
	Kullanılan Otomasyon Sistemi

	1

	MUTEMETLİK İŞLEMLERİ
	Banka hesabına yatan paralara fatura kesilmesi/ Faturaların muhasebeye gönderilmesi
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	-
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK
.
	Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
	Her fatura için 5dk
	7 gün
	Uyumsoft

	2
	
	Gelirlerin takibi
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	-
	Doç. Dr.
Hakkı KIYMIK
 

	Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
	
	
	İnternet Bankacılığı

	3
	EK ÖDEME ve YÖNETİCİ PAYI ÖDEME İŞLEMLERİ
	Ek Ödeme bordrosunun hazırlanması
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi
	1 saat
	Tahsilatın yapıldığı tarihi izleyen bir ay içerisinde
	Office Programları

	4
	
	Ödeme Emri Belgesinin Hazırlanması
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK

	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi/
Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	10dk
	Tahsilatın yapıldığı tarihi izleyen bir ay içerisinde
	
HYS

	5
	
	Banka Listesinin Hazırlanması
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK

	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi/
Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	20dk
	Tahsilatın yapıldığı tarihi izleyen bir ay içerisinde
	
Office Programları

	6
	
	İmza süreci tamamlanan Ödeme Evrakının Saymanlığa gönderilmesi
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	-
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK

	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi/
Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	1 saat
	1 Hafta
	HYS

	7
	
	Yapılan ek ödemeler sonucunda oluşan gelir vergisi matrahlarının üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	-
	Doç. Dr.
 Hakkı KIYMIK

	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi/
Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	1 gün
	
	EBYS

	8
	
	Döner Sermaye Paylarının hazırlanması ve İmza takibi/ Strateji Ge. D. Bşk.’na bildirilmesi
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	-
	Doç. Dr.
Hakkı KIYMIK

	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. Maddesi/
Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtımında Uygulanacak Usul ve Esasları ile Döner Sermaye İşletmesi Çalışma Yönergesi/
Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliği
	1 gün
	
	HYS


	         Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	
	






	Standardizasyon ve Kalite Sistem Geliştirme  Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Süreç Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni
	Zeynep DURMAZ
Bilgisayar İşletmeni 

	Doç. Dr. Hakkı KIYMIK
İşletme Müdür V.
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