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Başlangıç 

Sorumlu öğretim 
elemanı 

Sözleşmeli 4/C li personelin ücretinin hesaplanması 

Görev Takip Çizelgesi sorumlu öğretim elemanı tarafından (ilgili ay 
içerisinde yapılan çalışmaları gösteren) hazırlanır. 

Görev Takip Çizelgesi İlgili Bölüm Başkanı Tarafından Onaylanır. 

Görev Takip Çizelgesine göre ilgili ayın puantaj belgesini Sözleşme 
Koşullarına göre Tahakkuk memuru düzenler. 

Düzenlenen Belgeyi Tahakkuk Memuru imzalar ve Fakülte Sekreterine 
çıkartır. 

Görev Takip Çizelgesine göre düzenlenen puantaj Fakülte Sekreteri 
tarafından kontrol edilir. 

Tahakkuk memuru tarafından 
Ödeme Emri Belgesi düzenlenir. 

Gerçekleştirme Görevlisi olarak 
Fakülte Sekreteri tarafından 

Kontrol Edilir. 

Ödeme Emri 
Belgesi Uygun mu? 

H 

Ödeme Emri Belgesinin 
Düzeltilmesi sağlanır. 

Gerçekleştirme 
Görevlisi (Fakülte 

Sekreteri) 

Tahakkuk memuru 

Fakülte Sekreteri 

Tahakkuk memuru 

Tahakkuk memuru 

Bölüm Başkanı 

Gerçekleştirme 
Görevlisi (Fakülte 

Sekreteri) 
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Ödeme Emri Belgesi, 
Gerçekleştirme Görevlisi 

tarafından “Kontrol Edilmiş ve 
Uygun Görülmüştür” şeklinde 

imzalanır. 

 

E 

Ödeme Emri Belgesi Harcama 
Yetkilisi tarafından imzalanır 

Banka Ödeme Listesi Tahakkuk 
memuru tarafından düzenlenir. 

Ödeme Emri Belgesi ve ekli 
belgeler, Tahakkuk Memuru 
tarafından “Tahakkuk Evrakı 

Teslim Listesine” Kaydedilerek 
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı ilgili birimine teslim 
edilir. 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı ilgili personeli 
tarafından kontrol edilir. 

Ödeme Emri 
Belgesi Uygun mu? 

H 

Ödeme Emri Belgesinin 
Düzeltilmesi sağlanır. 

E 

Muhasebe Yetkilisi tarafından onaylanır. 

Tahakkuk Memuru tarafından “Banka ödeme listesi” bankaya elden ve 
e-posta ile gönderilir. 

Gerçekleştirme 
Görevlisi (Fakülte 

Sekreteri) 

Harcama Yetkilisi 

Tahakkuk memuru 

Tahakkuk memuru 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

Muhasebe Yetkilisi 

Tahakkuk memuru 
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Belge suretlerinin dosyalanması / arşiv 

Bitiş 
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