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SORUMLULAR IS AKiSi FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
Yiiksekogretim Ust

. . . Kuruluslar ile

Ilgili Personel Talep ve Gorevlendirme belgesinin Yiiksekogretim

Boliim Bagkant

hazirlanmasi.

Fakiilte Sek. Dilekgeyi ilgili birim
personeline sevk eder.

Kurumlarmin Idari
teskilati Hakk. Kanun
Hiik. Kararname

Birim personeli
Fakiilte sekreteri

Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir.
Gereken Evraklar Dekan’a Arz edilir.

E fatura ve 1slak imzali fatura
olmali Katilim belgesi ash
goriilmeli

Merkezi Yonetim
Harcama belgeleri
Yonetmeligi

Tlgili personel
Fakiilte sekreteri
Dekan

Hak ediyor mu?

Hayir

Tahakkuk Formu Fakiilte sekreteri
tarafindan kontrol edilir. Tahakkuk
formu istemde bulunan kisiye ve
Dekan’a imzalatilir

Dosyaya

kaldirilir.

Tlgili bildirim formun
hazirlanmasi

Tahakkuk Formu hazirlanir. -
Yolluk isteme dilekgesi -Gegici
gorev Onay1 -Harcama belgeleri -
Ulasim biletleri yok ise kisi beyan
dilekgesi ikiser niisha hazirlanir.

2547 Sayili Kanunun.
39. Mad. -6245 Sayili
Harcirah Kanunu

Maliye Bakanligi Muhasebat

hazirlanir.

6245 Sayili Harcirah

II\D/leukt:rTEt Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi. Genel Mii dl}rlﬁgﬁnﬁn (MYS) Web lkanunt -MYS Web
Fakiilte sekreteri Sitesinden Odeme Emri Belgesi Sitesi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "'Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Fakiilte sekreteri
Dekan

Belgelerin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

-Tahakkuk Evraki Teslim Formu -
Odeme Emri Belgesi iig, diger
evraklar iki niisha hazirlanir. - Asil
olmayan evraklar  Fak.Sek.
tarafindan “ash gibidir” yapilarak
onaylanir. -Evraklarin bir kopyasi
figili Dosyada arsivlenir.
Tahakkuk teslim Formu ile
evraklarin asillart  Strateji Gel.
Daire Bagk. Tahakkuk Sube Miid.
Teslim edilir

-6245 Sayili Harcirah
Kanunu -YOK
Saklama Siireli

" | Standart Dosya Plani

Ilgili Birim personeli

Evraklar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilerek islem
tamamlanir.

-Tahakkuk Evrak: Teslim Formu
-Odeme Emri Belgesi iig, diger
evraklar iki niisha hazirlanr. -
Asil olmayan evraklar Fak.Sek.
tarafindan “ash gibidir” yapilarak
onaylanir. -Evraklarin bir kopyasi
Ilgili Dosyada arsivlenir. -
Tahakkuk teslim Formu ile
evraklarin asillar1 Strateji Gel.
Daire Bagk. Tahakkuk Sube Miid.
Teslim edilir

-6245 Sayili Harcirah
Kanunu -YOK Saklama
Stireli Standart Dosya
IPlan1

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"" iizerinden takip edilmelidir.




