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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



   Rutin olarak her ay Akademik ve İdari Personelin maaş, terfi,ek ders, mesai gibi özlük haklarını takip ederek gerekli form, bordro gibi ödeme belgelerini hazırlanır.   





Rek. Makamından da gelen özlük hakkı belgeleri ve hazırlanan diğer belgeler onay için Kon. Sekreteri ve Müdüre sunulur.





Belgeler üzerinde gerekli incelemeler yapılıp onaylanarak tekrar Tah. İşlerine iade edilir. 





Bütün bu belgeler doğrultusunda aylık özlük işleri belgeleri, (bordro, Ek ders ücret formu, mesai formu gibi)  dikkate alınarak “Ödeme Emri Belgesi” hazırlanır.    





 


Hazırlanan diğer belgeler de eklenerek “Ödeme Emri Belgesi” İmza için Kon. Sek. ve Müdüre sunulur








   Bütçe ödenekleri de dikkate alınarak Ödeme Emri Belgesi onaylanır 





Onaylanan Ödeme Emri Belgesi  ve ekleri  zimmetli olarak Strateji Gel Daire Başkanlığına teslim edilerek  ödeme için  süreç başlatılmış  olur.   





 İlgili tahakkuka ait Ödeme Emri Belgesi ve ekleri ilgili dosyasına konularak süreç tamamlanmış olur. 








