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Bir işi ya da bir malı, birçok istekli 

arasından en uygun koşul teklif eden bir 

katılımcıya bırakılması işi

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,  4735 

Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri 

Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Yükleniciden; Mal alımları ihale uygulama 

yönetmeliğinin 27 nci maddesi, hizmet 

alımları ihale uygulama yönetmeliğinin 29 nci 

maddesi ve ihale dokumanında belirtilen 

belgeler. Sözleşme aşamasında 4734 sayılı 

Kanununun 10 uncu maddesinde istenen 

belgeler, kesin teminat, sözleşme damga 

vergisi ve karar pulu yatırıldığına dair 

belgeler istenir

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Alımı yapılacak mal 

veya hizmet için olur 

alınması,İhale 

Onayının 

alınması,İhale 

komisyonunun 

görevlendirilmesi,Harca

ma yetkilisinin onayının 

alınması

Yaklaşık Maliyet 

Araştırmasının 

yapılması, İlana 

çıkılması ve ilan 

ücretinin 

ödenmesi, 

Tebligatların 

yapılması (varsa 

itirazların 

cevaplanması) 

Sözleşmeye davet,

İhale tarihinden 

sözleşme 

imzalanıncaya 

kadar  (itiraz 

olmaması durumunda 

45 gün)  

60
Değişkenlik 

göstermektedir.
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İhtiyaçların idare tarafından davet edilen 

isteklilerle teknik şartların ve fiyatın 

görüşülerek doğrudan temin edilebildiği 

durum

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Teklif mektubu Fatura, vergi borcu yoktur 

belgesi, (Tek kaynak alımlarda yetki belgesi )

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Birimlerden mal alımı ile 

ilgili ihtiyaca yönelik 

taleplerin gelmesi, 

Harcama Yetkilisinin 

Piyasa Fiyat Araştırması 

için görevlendirme 

yapması, İhale Onay 

Belgesi hazırlanması 

Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağının 

hazırlanması, Muaye 

Kabul Komisyon 

Firmalardan teklif 

istenmesi, uygun 

tekifi veren 

firmaya sipariş 

verilmesi 

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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İhtiyaçların idare tarafından davet edilen 

isteklilerle teknik şartların ve fiyatın 

görüşülerek doğrudan temin edilebildiği 

durum

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Teklif mektubu Fatura, vergi borcu yoktur 

belgesi,  (Tek kaynak alımlarda yetki belgesi )

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Yıllık rutin yapılması 

gereken alımlar için; 

Rektörlük Olurunun 

alınması Harcama 

Yetkilisinin Piyasa Fiyat 

Araştırması için 

görevlendirme yapması, 

İhale Onay Belgesi 

hazırlanması Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağının 

hazırlanması, Muaye 

Kabul Komisyon 

Firmalardan teklif 

istenmesi, uygun 

tekifi veren 

firmaya sipariş 

verilmesi 

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Kuruma ait ilanların yayınlanma bedelinin 

ödenmesi
Basın İlan Kurumu Yönetmeliği

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

İlanla ilgili gazete ve Fatura 

Cumhurbaşkanlığı İdari İşler Başkanlığı 

Hukuk ve Mevzuat Genel Müdürlüğünün 

yazısı

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Birimlerden talep 

gelmesi Rektörlük 

Oluru

Gelen 

malzemelerin 

İrsaliye ve teslim 

tesellüm 

tutanağının üst 

yazı ile DMO’ne 

gönderilmesi

3
Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Elektrik, Doğalgaz ve Su Faturalarının 

ödenmesi
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Fatura
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Faturada belirlenen 

tarih aralığı
3 12
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Araçların Sigortalanması Karayolları Trafik Yönetmeliği

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Araç Ruhsatı, Onay Belgesi
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Firmalardan teklif 

istenmesi, uygun 

tekifi veren 

firmaya sipariş 

verilmesi 
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Araç Bakım Onarım İşlemleri 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Teklif mektubu Fatura, vergi borcu yoktur 

belgesi,  (Tek kaynak alımlarda yetki belgesi )

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Birimlerden talep 

gelmesi Rektörlük 

Oluru

Firmalardan teklif 

istenmesi, uygun 

tekifi veren 

firmaya sipariş 

verilmesi 

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Devlet Malzeme Ofisi aracılığı ile alım 

yapılması
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Kredi açıldığına dair dekont
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Birimlerden talep 

gelmesi Rektörlük 

Oluru

Gelen 

malzemelerin 

İrsaliye ve teslim 

tesellüm 

tutanağının üst 

yazı ile DMO’ne 

gönderilmesi

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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İşçi Maaş Ödemeleri 4857 Sayılı İş Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden maaş yapılacak aya ait 

puantajların gelmesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

İlgili ay içinde 7 12 Elektronik
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Güvenlik Tedbirlerinin Alınması Özel Güvenlik Hizmetleri Kanunu 

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler
Birimlerden yapılacak her hangi bir etkinlik 

için İhale Konferans Tören vb. için güvenlik 

tedbiri talep edilmesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Taşınmazların Kiraya Verilmesi 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre 

hazırlanan şartnamede belirtilen belgeler

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

İlgili birimden kira 

tespitinin istenmesi, 

Rektörlük onayı

Kira takibi 

yapılırken gerekli 

yazışmalar

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Hurda Satışı İşlemleri
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Kayıttan düşme teklif ve onay belgesi, 

Fatura,2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa 

göre hazırlanan şartnamede belirtilen 

belgeler 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Komisyonun kurulması, 

Rektörlük Onayı, İlan ve 

İhale için gerekli 

yazışmalar

İlan ve İhale için 

gerekli 

yazışmalar

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Lojman Tahsisi Kamu Konutları Yönetmeliği Üniversite Personeli

Dilekçe, Ek (5) Sayılı Talep Beyannamesi, 

Komisyon Kararı, Tebliğ-Tebellüğ, Ek (6) 

sayılı Konuta Giriş Tutanağı, Ek (7)sayılı 

cetvel Demirbaş Eşya, Ek (8) sayılı cetvel 

Çıkış Tutanağı

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı, 

Kararın İlgili birim, kişi 

ve Maaş bürosuna 

bildirilmesi

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Harcırah İşlemleri (Geçici Görev Yolluğu) 2575 Sayılı Harcırah Kanunu Üniversite Personeli Görevlendirme onay yazısının 
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Harcırah İşlemleri (Sürekli Görev Yolluğu) 2575 Sayılı Harcırah Kanunu Üniversite Personeli Atama yazısı 
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Telefon ve İnternet Faturalarının 

Ödenmesi
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Fatura
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Faturada belirlenen 

tarih aralığı
3 12 Elektronik
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Stajyer Öğrenci Maaş Ödemeleri 3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanunu Stajyer Öğrenciler
Öğrenci Belgesi, Kimlik Fotokopisi, 

Talep Yazısı

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik

18

3
2
8
0
0
6
7
5

9
3
4
.1

9

F
a
z
la

 M
e
s
a
i 

Ö
d
e
m

e
le

ri

Fazla Mesai Ödemeleri 2547 Sayılı Kanun Üniversite Personeli Rektörlük Onayı Fazla Çalışma Cetveli
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 
Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Demirbaşların Ambarlar Arası Devir işlemi Taşınır Mal Yönetmeliği

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Sarf Malzemelerin Devri Taşınır Mal Yönetmeliği

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Temizlik Mlzemelerinin Devri Taşınır Mal Yönetmeliği

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Ayni Giyim Yardımları 
Memurlara Yapılacak Giyecek 

Yardım Yönetmeliği
Üniversite Personeli

Memurlara Yapılacak Giyim Yardımı İle İlgi 

Genelgesi ile Ayni ve Nakdi Giyim 

Yardımına İlişkin Azami Birim Fiyat Listesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 
Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Üniversitemizce kullanılan yazılım 

programlarının güncellenme ve ya sorun 

giderme ihtiyacının ortaya çıkması ve/veya 

Ana sözleşmeye bağlı yapılan güncellemeler

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı veya ana 

sözleşmeye bağlı güncelleme 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 3
Değişkenlik 

göstermektedir.
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Üniversitemizce kullanılan hizmet aracı, 

servis aracı vb. için aylık hak ediş 

ödemelerinin yapılması

4735 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Fatura, ait olduğu aya ait sigorta prim ve 

hizmet belgesi,Muhtasar beyannameleri, 

KDV beyannamesi, ücret bodrosu

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 3
Değişkenlik 

göstermektedir.
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Üniversitemizce kullanılan gayrimenkullerin 

kira ödemelerinin yapılması

4736 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 
Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Pazarlık Usulü İle Satınalma İşi 4736 Sayılı Kamu İhale Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden talep yazısı
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Birimlerden mal alımı ile 

ilgili ihtiyaca yönelik 

taleplerin gelmesi, 

Harcama Yetkilisinin 

Piyasa Fiyat Araştırması 

için görevlendirme 

yapması, İhale Onay 

Belgesi hazırlanması 

Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağının 

hazırlanması, Muaye 

Kabul Komisyon 

raporunun hazırlanması , 

Taşınır İşlem Fişinin 

düzenlenmesi ödemenin 

yapılnması

Firmalardan teklif 

istenmesi, uygun 

tekifi veren 

firmaya sipariş 

verilmesi 

15-40
Değişkenlik 

göstermektedir.
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Kurum içi ve Kurum dışı yazışmalar
6321 Sayılı Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler 2547 Sayılı Kanun
Üniversite 

Öğrencileri

Öğrenci Belgesi, Kimlik Fotokopisi, 

Disiplin cezası almadığına ilişkin belge, 

talep formu

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
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Maaş Ödemesi 657 Sayılı Kanun Üniversite Personeli 

İlk atamalarda , atama kararnamesi ve işe 

başlama yazısı Naklen atamalarda, Atama 

Kararnamesi, İşe Başlama Yazısı ve Personel 

Nakil Bildirimi.3- Terfilerde, Terfi Onayı

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Düzenli olarak her 

ayın 15'inden önce
5 gün 12 Elektronik
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14 Günlük Maaş Farkı Memur maaşlarına 

yapılan zam farklarının ödenmesi
658 Sayılı Kanun Üniversite Personeli 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Değişkenlik 

göstermektedir.
2 Elektronik
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Akademik personele akademik  teşvik 

puanına göre yapılan ödeme
2547 Sayılı Kanun

Üniversite akademik 

personeli

Üniversite Akademik Teşvik, Denetleme ve 

itiraz komisyonunun Akademik Teşvik puanı 

Değerlendirme Listesi 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Banka Promosyon Ödemeleri GENELGE. 2007/21. Üniversite Personeli 
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Bireysel Emeklilik kesintileri
Bireysel Emeklililik Sistemi 

Hakkında Yönetmelik
Üniversite Personeli Bireysel Emeklilik Katılım tercih formu listesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik

34

3
2
8
0
0
6
7
5

9
3
4
.1

9

N
a
k
d
i 
G

iy
e
c
e
k
 Y

a
rd

ım
ı

Nakdi Giyecek Yardımı
Memurlara Yapılacak Giyecek 

Yardım Yönetmeliği
Üniversite Personeli

Memurlara Yapılacak Giyim Yardımı İle İlgi 

Genelgesi ile Ayni ve Nakdi Giyim 

Yardımına İlişkin Azami Birim Fiyat Listesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Rektörlük Onayı 
Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Personelin İcra Borcunun Ödemesi İcra ve İflas Kanunu

Üniversite ve 

Üniversiteye bağlı 

birimler

Birimlerden ve İcra Müdürlüğünden gelen 

icra yazısı,

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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 Açıktan atama, ücretsiz izin dönüşü, askerlik 

dönüşü ay başına denk gelmeyen 

durumlarda işe başlandığı tarihten itibaren 

kıst gün hesabının yapılarak ödenmesi 

657 Sayılı Kanun Üniversite Personeli 
Göreve başlama yazısı, Aile Yardım Bildirim 

Formu, Aile Durum Bildirim Formu, 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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5510  Sayılı Kanun veya 5434 Sayılı Kanuna 

tabi personele ait fazla veya yersiz ödenen 

tam  maaşı  tespit edilerek  kişi borcuna 

dönüştürülmesi  

5510 ve 5434 sayılı kanun Üniversite Personeli 
Kişinin görevle ilişiğinin kesildiğine veya 

ücretsiz izine ayrıldığına dair Onay yazısı

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Avans olarak ödenen tutarın kapatılması 657 Sayılı Kanun Üniversite Personeli 
Önceki yıl Aralık ayına ait ödeme emri 

belgesinin, banka ve personel bildirimi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Ölüm Yardımı

658 Sayılı Kanun Üniversite Personeli Vefet Belgesi Veraset Belgesi
İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Aylık Prim ve Keseneklerin SGK'ya 

Bildirilmesi

Sosyal Sigorta İşlemleri 

Yönetmeliği
Üniversite Personeli Aylık prim/kesenek bildirgesi

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.
12 Elektronik
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Sendika Tevkifatı
11695 Sendikalar ve Toplu İş 

Sözleşmesi Kanunu
Üniversite Personeli Sendika Listeleri İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.
12 Elektronik
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SGK Ek Karşılık Ödemesi
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu
Üniversite Personeli 

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.
6 Elektronik
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Yurt Dışı Maaş Ödemeleri 2547 Sayılı Kanun Üniversite Personeli 
Harcama Yetkilisinin Onayı, Yurtdışı 

görevlendirme Belgesi, Fatura

İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik
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Vekalet Ödemeleri 
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu
Üniversite Personeli Vekalet Yazısı, Aylık izin ve rapor yazısı İdari Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İlgili Memur, İlgili 

Müdür, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter

Değişkenlik 

göstermektedir.
Elektronik


