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1. Amag:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Tasinir Kayit yil sonu islemleri siirecinin
hazirlanmasini amaclar.

2. Kapsam:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Baskanlig Tasinir kayit yil sonu islemleri
slrecinin hazirlanmasini kapsar.

3. Sorumlular:
> Ust Yonetici
> Kalite Komisyonu
> Personel Daire Baskanhgi
> llgili Birimler

4. Tanimlar:
» EiS: Etkinlik ve izleme Sistemi
>

5. Dokiiman Akisi:

5.1. Akis Semasi:

Siire¢ Sahibi Personel Daire Baskani

Yapilan isin Siiresi: Yil sonu islemleri stresi 1 glin

Sorumlu Birim Dokiimanlar

Akis Semasi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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hazirlanir.

Yilsonu islemlerinde tasinir hesap cetvelleri

v

*Y1l Sonu Sayim Tutanag:

!

*Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelleri

*Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap

Cetveli

'

*Y1l Sonu Itibariyle Diizenlenen En Son TIF

Numarasi

'

1l Sonu Hesaplar1 kapatilmak tizere Tasinir

Y onetim Hesap cetvelleri Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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ilgili Dokiimanlar:

» Tasinir Mal Yonetmeligi islem dokiimanlari
» Aday Memurlar Hizmetici Egitim Yonetmeligi

Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

» Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Programi

Girdiler:
» Formu ve ekleri.

Ciktilar:
»  Tasinir islem fisi
» Tasinir istek belgesi

10. Performans Kriterleri:

» lslemlerin hatasiz ve eksiksiz yapilmasi

11. Risk Analizi:

REViZYON DURUM

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Agiklama

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani




