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Kullanılan 
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Sistemi 
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Banka hesabına 
yatan paralara 
fatura kesilmesi/ 
Faturaların 
muhasebeye 
gönderilmesi 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

- 
Doç. Dr. 

 Hakkı KIYMIK 
. 

Muhasebe Yetkilisi 
Mutemetlerinin 

Görevlendirilmeleri, 
Yetkileri, Denetimi ve 

Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmelik 

Her 
fatura 

için 
5dk 

7 gün  

2 Gelirlerin takibi 
Zeynep DURMAZ 

Bilgisayar 
İşletmeni 

- 

Doç. Dr. 
Hakkı KIYMIK 

  
 

Muhasebe Yetkilisi 
Mutemetlerinin 

Görevlendirilmeleri, 
Yetkileri, Denetimi ve 

Çalışma Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmelik 

   

3 

EK
 Ö

D
EM

E 
ve

 Y
Ö

N
ET

İC
İ P

A
YI

 Ö
D

EM
E 

İŞ
LE

M
LE

R
İ 

Ek Ödeme 
bordrosunun 
hazırlanması 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Hatice 
KARABACAK 

Bilg. İşl. 

Doç. Dr. 
 Hakkı KIYMIK 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanununun 58. Maddesi/ 
Döner Sermaye 

Gelirlerinden Yapılacak 
Ek Ödemenin 

Dağıtımında Uygulanacak 
Usul ve Esasları ile Döner 

Sermaye İşletmesi 
Çalışma Yönergesi 

1 saat 
Tahsilatın yapıldığı 
tarihi izleyen bir ay 

içerisinde 

Office 
Programları 

4 
Ödeme Emri 

Belgesinin 
Hazırlanması 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Hatice 
KARABACAK 

Bilg. İşl. 

Doç. Dr. 
 Hakkı KIYMIK 

 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanununun 58. Maddesi/ 
Döner Sermaye 

Gelirlerinden Yapılacak 
Ek Ödemenin 

Dağıtımında Uygulanacak 
Usul ve Esasları ile Döner 

10dk 
Tahsilatın yapıldığı 
tarihi izleyen bir ay 

içerisinde 

 

DMİS 
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5 
Banka Listesinin 

Hazırlanması 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Hatice 
KARABACAK 

Bilg. İşl. 

Doç. Dr. 
 Hakkı KIYMIK 

 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanununun 58. Maddesi/ 
Döner Sermaye 

Gelirlerinden Yapılacak 
Ek Ödemenin 
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Usul ve Esasları ile Döner 

Sermaye İşletmesi 
Çalışma Yönergesi/ 

Devlet Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 

20dk 

Tahsilatın yapıldığı 

tarihi izleyen bir ay 

içerisinde 

 

Office 

Programları 

6 

İmza süreci 
tamamlanan 

Ödeme 
Evrakının 

Saymanlığa 
gönderilmesi 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

- 
Doç. Dr. 

 Hakkı KIYMIK 
 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanununun 58. Maddesi/ 
Döner Sermaye 

Gelirlerinden Yapılacak 
Ek Ödemenin 

Dağıtımında Uygulanacak 
Usul ve Esasları ile Döner 

Sermaye İşletmesi 
Çalışma Yönergesi/ 

Devlet Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 

1 saat 1 Hafta  

7 

Yapılan ek 
ödemeler 
sonucunda 
oluşan gelir 
vergisi 
matrahlarının 
üst yazı ile 
Strateji 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

- 
Doç. Dr. 

 Hakkı KIYMIK 
 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanununun 58. Maddesi/ 
Döner Sermaye 

Gelirlerinden Yapılacak 
Ek Ödemenin 

Dağıtımında Uygulanacak 
Usul ve Esasları ile Döner 

1 gün 
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 Birim Web 
sayfasını 
oluşturmak ve 
gerekli 
düzenlemeleri 
yapmak 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar 
İşletmeni 

- 
Doç. Dr. 

Hakkı KIYMIK 
 

 
 

 
 

 

         Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin 

prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

Zeynep DURMAZ 
Bilgisayar İşletmeni 

  


