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	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Yönetim Kurulu Kararı, Ders Dağılım Çizelgesi, Bordro, Puantaj, Banka Listesi, Ödeme Emri ve Evrak Teslim Tutanağı toplanır.








Pedagojik Formasyon Eğitim Öğretim Dönemi Ders Dağılım Çizelgeleri ve Yönetim Kurulu Kararları kontrol edilir ve eksiklikler düzeltilir.
Ek yönetim kararı ve telafi işlemlerinin döneminde düzenli bir şekilde işlenir. Evraklar aslı gibidir yapılır.
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Ders yükü formları hazırlanır ve kontrol edilir.
Sınav ücreti puantajı kontrol edilir.
Birim dışından görevlendirilen personele ait bilgiler ve formlar eklenir ve KBS’den güncellenir.






İzin, rapor, görev, unvan değişikliği vb. işlemlerin personel takip çizelgesinde gösterilir. Ders telafi işlemlerinin yönetim kurulu takibi yapılır ve ödeme döneminde işlenir.





KBS sisteminden personelle ilgili bilgi girişleri tamamlanır ve güncelleme yapılır. Banka dosyası oluşturulur. Görevlendirme ve yönetim kurulu kararlarıyla birlikte her evraktan 3 nüsha oluşturulur. KBS sisteminden ödeme emri düzenlenerek çıktı alınır.






Fazla çalışma bordrosu, banka listesi, personel listesi ve sınav ücreti listesinin çıktılarının alınır, verileri kontrol edilir. KBS ödeme sisteminden alınan listeler ile daha önce düzenlenen ve kontrolü yapılan evraklar ödeme emrine bağlanır. Ödeme yapılabilmesi için imza işlemleri tamamlanır.






Oluşturulan iki dosyadan birisi Döner Sermaye Saymanlığı’na gönderilir. Diğer sureti saklanmak üzere dosyalanır. Oluşturulan banka dosyası bankaya e-posta ile gönderilir. Havale edilen tutarın hesaplara aktarılması için bankaya üst yazıyla bilgi verilir.







	       








Formasyon Öğrenci İşleri Birimi 







Formasyon Mali İşler Birimi 




Formasyon Mali İşler Birimi 



Formasyon Mali İşler Birimi 











Formasyon Mali İşler İşleri Birimi 







* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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