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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.

Sorumlu Personel: Özkay ÖZSOY
] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Dekan Fakülte Sekreteri İlgili birim personeli

	Naklen atanan personel dilekçesinin kabulü

	Fakülte Sek. Dilekçeyi ilgili birim personeline sevk eder.
	Yükseköğretim
Üst Kuruluşları
İle Yükseköğretim
Kurumlarının
İdari teşkilatı Hakk. Kanun Hük. Kararname

	Uygulama
	Birim personeli
Fakülte sekreteri
	Sürekli Görev Yolluğu Tahakkuk Formu

	-Tahakkuk formu hazırlanır.
-Yolluk isteme dilekçesi
-Aile Durum Bildirimi Formu
-Atama kararı ve göreve başlama yazaısı
-Personel Nakil Bildirim Formu da eklenir.
	6245 Sayılı Harcırah Kanunu
MANULAS H Cetveli

	Uygulama
	İlgili pers.
İstemde bulunan personel
Fakülte sekreteri
Dekan
	
EVET                                                       HAYIRDüzeltilmesi için
ilgili personele iade
Tahakkuk Formu ve ekleri kontrol edilir. Tahakkuk miktarı doğru mu?

	-Tahakkuk Formu Fakülte Sekreteri tarafından kontrol edilir.
-Tahakkuk Formu istemde bulunan kişiye ve Dekana imzalatılır.
	-6245 Sayılı Harcırah Kanunu

	Uygulama
	Fakülte Sekreteri
Mutemet
	Ödeme Emri Belgesi

	Maliye Bakanlığı Muhasebat Genel Müdürlüğünün (HYS) Web Sitesinden Ödeme Emri hazırlanır.
	· HYS Web Sitesi
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu

	Uygulama
	İlgili personel
Fakülte sekreteri
Dekan
	Gerçekleştirme Görevlisi-Harcama Yetkilisi imzaları

	-Ödeme Emri Belgesi Gerçekleştirme Görevlisi Fakülte Sekreteri/Harcama Yetkilisi Dekan tarafından imzalanır.
	-6245 Sayılı Harcırah
Kanunu


	Kontrol Etme Ve Önlem Alma
	

Birim personeli
Fakülte sekreteri
Dekan



	Belgelerin Muhasebe Birimine teslim edilmesi

	-Hazırlanan evraklar Strateji Gel. D. Bşk. na teslim edilmek üzere Tahakkuk Evrakı Teslim Formu hazırlanıp imzalanır.
	-6245 Sayılı
Harcırah
Kanunu
YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı
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