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Birim sefi
Birim Personeli

Birim sefi
Birim Personeli

Sube Muddru
Birim Personeli

Sube Muddira
Birim Personeli

Sube Muddra
Birim Sorumlusu

evrak ilgili dosyasina kaldirilir.

Evrakin ilgili ~ Yasal Mevzuat,
Yoénerge ve Talimatlar dikkate
alinarak konusuna goére dagitimi
yapilir.

Evrak incelenir ve birimlere
havale edilir.

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina
gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.
Giderleri ve borglari hak sahiplerine
6demek. Para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetleri almak,
saklamak ve ilgililerine vermek ya da
gondermek. Muhasebe hizmetlerine
iliskin defter, kayit ve belgeleri usuliine
uygun olarak tutmak, muhafaza etmek,
denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe Hizmetlerini
Yuritmek
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ligili mevzuat uyarinca Fakiiltemizin
Kesin Hesabinin hazirlanmasi.

Bitce Kesin
Hesabini
Hazirlamak

Fakultemizin ilgili yila ait tum taginir
ve taginmazlarinin icmal cetvellerinin
ilgili birimler tarafindan
hazirlanmasinin saglanarak
konsolide edilmesi.

Mali istatistiklerin hazirlanarak
Rektorlige gdnderilmesi.

Mali ve Ayni Yonetim
Dénemine lligkin icmal
Cetvelleri ve Mali
istatistikleri Hazirlamak.
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Fakulte igi ve digI yazisma islemleri
yapilir.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,

Yazi ve ekleri olmadigi incelenir.

uygun mu?

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanur.

Giden Evrak Kayit Defterine kayit
edilir. Parafli suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

) Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye Daire Baskanhgi Zimmet
Defteri ile teslim edilir.

Evrakin dagmml yapihr
ve islem sonlandirilir.

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen Evrak Resmi yazisma yolu veya elektronik Evrak Kayit
Birim sefi ortamdan gelen evrak kayda alinir. Defteri
Gelen evrakla ilgili hangi is veya

. ) Evrak ile ilgili bir islemin yapilacagina karar verilir.
Birim sefi islem yapilacak mi?

. . Herhangi bir igslem yapilmayacagina .
Birim Personeli Dosyaya kaldirilir r_ karar verilen veya bilgi amagli gelen DB(;Irlar&Dosya
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Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yénetmelik

Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
| Hk, Yonetmelik . _ . _
Evrak Zimmet Def.

Hazirlayan Onaylayan




