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Yüksekokulumuz 

Öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek

okulu 

  - 
1-Dilekçe 2-
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Kayıt 

Bürosu 
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İşleri Büro 
Sorumlusu 
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Yüksekokulumuz 

Öğrencileri 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

  - 1-Dilekçe 

Evrak 
Kayıt 

Bürosu 

1-Öğrenci 

İşleri Büro 

Sorumlusu  
(Memur 
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Yeniden 

Kimlik 
Kartının 

Düzenlenmesi 

Öğrenci 

Özlük 

İşlemleri 
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Ek:C2 
Belgesi 
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İlgili) 

Öğrenci 
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İşlemleri 
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İşleri) 
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Öğrencinin 

Staj Başvuru 

İşlemi 

Öğrenci 

Özlük 
İşlemleri 

(Stajlar) 
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Yüksekokulumuz 
Öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

  - 

1-Staj 
Zorunluluk 

Dilekçesi (Staj 

Bürosundan 
temin edilir) 

2-Staj Başvuru 
Formu (Staj 

Bürosundan 

temin edilir) 
3- E-Devlet  

yöntemiyle 

veya Sosyal 
Güvenlik 

Kurumundan 

alınan bakmakla 
yükümlü olup 

olmadığını 

gösterir Sağlık 
Provizyon 

Belgesi                                              

4 -Staj Dosyası 

Staj 
Bürosu 

1- Staj 

Sorumlusu 

(Memur )                                   
2-İlgili 

Program 

Danışmanı          
3-İlgili 

Bölüm 

Başkanı                                                                                                    
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İlişik Kesme 
İşlemi (Kendi 

İsteğiyle 

Kaydını 
Sildirme) 

Öğrenci 
Özlük 

İşlemleri 

(Kayıt Silme 
İşleri) 
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Yüksekokulumuz 
Öğrencileri 

TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

  - 

1-İlişik Kesme 

Formu 
doldurulup 

onaylatılması                                                            

2-Öğrenci 
Kimlik Kartı 

İadesi 

Öğrenci 

İşleri 

Bürosu 

1-Öğrenci 
İşleri Büro 

Sorumlusu  

(Memur)                                   
2-

Üniversite
miz 

Kütüphane 

Sorumlusu 
(Memur)                    

3-İlgili 

Program 
Danışmanı            

4-Eğitim 

Öğretimden 
Sorumlu 

Müdür 

Yardımcısı                
5-

Yüksekokul 

Sekreteri                                                                                                         
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Mezuniyet 

İşleri 

Öğrenci 

Özlük 
İşlemleri 

(Mezuniyet 

İşleri) 
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Yüksekokulumuz 
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Sorumlusu  
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Belge Talebi 
Bilgi ve 

Belge Talebi 

4982 Sayılı Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu 

Öğrencilerimiz, 

Personellerimiz, Kamu 

Kurumları ve 
Vatandaşlar 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

 - 1-Dilekçe 
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Kayıt 

Bürosu 

1-Yazı 

İşleri 
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Yüksekokul 
Sekreteri 
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 Personel 

Alım 
İşlemleri 

Atama, nakil 

ve ayrılma 
işlemleri 

2914 sayılı Yükseköğretim 

Personel Kanunu 

Öğretim Görevlisi 

Adayları 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek

okulu 

 - 

1- Dilekçe 
2- Özgeçmiş 

3- Öğrenim 

Belgesi veya 
Onaylı Örneği 

4- Not Durum 
Belgesi 

(Transkript) 

5- Nüfus 
Cüzdanı Sureti 

6- Fotoğraf ( 2 

adet) 
7- ALES Sonuç 

Belgesi 

Evrak 

Kayıt 
Bürosu 

1-Yazı 

İşleri 
Sorumlusu          

( Memur)                                     
2- 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversit

esi 
Personel 

Daire 
Başkanlı

ğı ve 

Strateji 
Geliştirm

e Daire  

Başk 
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Personel 

Nakil 
İşlemleri                                                                            

(Göreve 

Başlama - 
Görevden 

Ayrılma) 

Atama, Nakil 

ve Ayrılma 

İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu ve 2914 sayılı 
Yükseköğretim Personel 

Kanunu 

Yüksekokulumuz 

Akademik ve İdari 

Personeli 

TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

 - 

1- Personel 
Atama Onayı 

Belgesi 

2- Nakil 
Bildirimi 

3- Göreve 

Başlama veya 
Görevden 

Ayrılma Yazısı 

4- İlişik Kesme 
Belgesi 

Evrak 

Kayıt 

Bürosu 

1-Yazı 

İşleri 
Sorumlusu          

( Memur)                                     

2- 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversit

esi 
Personel 

Daire 

Başkanlı
ğı ve 

Strateji 

Geliştirm
e Daire  

Başk 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Emeklilik 

Talebi 

Personel 
Emeklilik 

İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve 2914 sayılı 

Yükseköğretim Personel 
Kanunu 

Yüksekokulumuz 
Akademik ve İdari 

Personeli 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek
okulu 

 - 1-Dilekçe 

Evrak 
Kayıt 

Bürosu 

1-Yazı 
İşleri 

Sorumlusu          
( Memur)                                     

2- 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversit
esi 

Personel 
Daire 

Başkanlı

ğı ve 
Strateji 

Geliştirm

e Daire  
Başk 
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 Yurt İçi ve 

Yurt Dışı 

Görevlendirm
eleri 

Personel 

Özlük İşleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve 6245 sayılı Harcırah 

Kanunu 

Yüksekokulumuz 
Akademik ve İdari 

Personeli 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

 - 

1-Dilekçe 2-

İlgili Yönetim 

Kurulu 
Kararları 3-

Görevlendirme 

Onayı 4-Yolluk 
Bildirimi 

Evrak 
Kayıt 

Bürosu 

1-Yazı 

İşleri 
Sorumlusu          

( Memur)            

2-Tahakkuk 
İşleri 

Sorumlusu          

( Memur)                                     
3- 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversit

esi 

Personel 
Daire 

Başkanlı

ğı ve 
Strateji 

Geliştirm

e Daire  
Başk 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Personel İzin 

İşlemleri 

Personel 

Özlük İşleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu 

Yüksekokulumuz 
Akademik ve İdari 

Personeli 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

  

1-İzin Formu 

(Elektronik 

Ortamda 
Düzenlenen) 2-

Hastalık 

İzinlerinde 
Rapor 3-

Ücretsiz 

İzinlerde 
Dilekçe 

 

Akademik 
Personel 

İçin         

1-İlgili 
Bölüm 

Başkanı               

2- 
Yüksekokul 

Sekreteri  /  

İdari 
Personel 

İçin                  

1- 

Yüksekokul 

Sekreteri 

  

1
 İ

ş 
G

ü
n
ü
 

_
 

Ç
o
k

 S
ay

ıd
a 

S
u

n
u

lu
y

o
r 

27 

3
5
2
4

4
8
5

5
 

8
0
9

.9
9
 

Hibe / Bağış 

Talebi 

Taşınır Mal 

(Varlık) 
İşlemleri 

5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu ve Taşınır 
Mal Yönetmeliği 

Yüksekokulumuz 

Öğrencileri Akademik 
ve İdari Personeli 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek

okulu 

  

1-Şartlı veya 

Şartsız Talep 
Dilekçesi 

Evrak 

Kayıt 
Bürosu 

1-Taşınır 
Kayıt İşleri 

Sorumlusu          

( Memur) 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversit

esi 
Strateji 

Geliştirm

e Daire  
Başk 
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Taşınır Mal 

(Varlık) İstek 

İşlemleri 

Taşınır Mal 

(Varlık) 

İşlemleri 

5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi Kanunu ve Taşınır 

Mal Yönetmeliği 

Yüksekokulumuz 

Öğrencileri Akademik 

ve İdari Personeli 

TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

  

1-Taşınır 

(Varlık) İstek 

Belgesi 

Taşınır 

Kayıt 

Bürosu 

1-Taşınır 

Kayıt İşleri 
Sorumlusu          

( Memur) 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 

Üniversit

esi 

Strateji 
Geliştirm

e Daire  
Başk 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme 

İşlemleri 

Maaş 
İşlemleri 

2547 Sayılı Yükseköğretim 

Kanunu ve 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu,KHK,2914 

Sayılı Kanun 

Tüm Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

1. Maaş Nakil 

Bildirimi 
2. Atama Onayı 

3. Başlama 

Yazısı 
4. Aile Durum 

Bildirimi 

Mali İşler 

-Muhasebe 
Yetkilisi 

-Harcama 

Yetkilisi 
-

Gerçekleşti
rme 

Görevlisi 

  

S
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme 

İşlemleri 

Ek Ödemeler 

657 sayılı kanunun 

207. ve 208.maddeleri 

gereği 

Tüm Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

1. Banka Listesi 

2. Puantaj 
Listesi 

3. Çeşitli 

Ödemeler 

Listesi 

4. Ödeme Emri 

5. Ek Ders 
Ödemelerinde; 

Ders Yükü 

Bildirim Formu 
6. 

Görevlendirme 

Onayları 
7. Sınav 

Ödemelerinde; 

Sınav Programı 
8. Yönetim 

Kurul Kararı 

Mali İşler 

-Muhasebe 
Yetkilisi 

-Harcama 

Yetkilisi 
-

Gerçekleşti

rme 
Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 

Geliştirm
e Daire 

Başkanlı

ğı 

  

  

5
 G

ü
n
 

 

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 

 

3
5
2
4

4
8
5

5
 

8
4
1

.0
2

.1
7
 

Personel 
Tahakkuk ve 

Ödeme 

İşlemleri 

Personelin 
evlanme, 

doğum ve 

ölüm yardımı 
ödeneğinin 

hazırlanması 

işlem 

2914 Sayılı Kanun, 657 Sayılı 

Kanun,2547 Sayılı Kanun 
gereği 

Tüm Personel 
TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- - 

1. Dilekçe 
2. Evlenme 

Yardımında; 

Evlilik cüzdanı, 
Nüfus Cüzdan 

Örneği 

2. Doğum 
belgesi 

3. Ölüm 

Tutanağı 

Mali İşler 

 -Muhasebe 

Yetkilisi 

-Harcama 
Yetkilisi 

-

Gerçekleşti
rme 

Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 
Geliştirm

e Daire 

Başkanlı
ğı 

  

  

3
 g

ü
n
 

 

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 



 

 

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 

A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Personel 
Tahakkuk ve 

Ödeme 

İşlemleri 

Sürekli görev 

yolluğu 

işlemleri(Nak
il Gelen 

Personel) 

6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

ve 5538 Bütçe Kanunu, KHK 
Tüm Personel 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- - 

1. Maaş Nakil 
İlmu haberi 

2. Aile Durum 

Beyannamesi 
3. Atanma 

Onayı 
4. İşe Başlama 

Yazısı 

5. Ayrılış Yazısı 
Emekli Olanlar 

İçin; 

1.Sosyal 
Güvenlik 

Kanunu Aylık 

Bağlama Yazısı 
2.Emeklilik 

Onayı Yazısı 

3.Dilekçe 
4.Hesap 

Numarası 

Mali İşler 

-Muhasebe 

Yetkilisi 

-Harcama 
Yetkilisi 

-

Gerçekleşti
rme 

Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 
Geliştirm

e Daire 

Başkanlı
ğı 
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Personel 

Tahakkuk ve 

Ödeme 
İşlemleri 

Geçici görev 

yolluğu 

işlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu ve 

Bütçe Kanunu, 6245 Sayılı 

Harcırah Kanunu,2547 Sayılı 

Kanun 

Tüm Personel 
TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

1. Yolluk 

bildirim formu 
2. Uçak Bileti 

veya Otobüs 

Bileti 
3. Konaklama 

Belgesi 

4. 
Görevlendirme 

Onayı 

5. Katılım 
Belgesi 

6. Yönetim 
Kurulu Kararı 

Mali İşler 

-Muhasebe 

Yetkilisi 
-Harcama 

Yetkilisi 

-
Gerçekleşti

rme 

Görevlisi 

Rektörlü
k Strateji 

Geliştirm

e Daire 
Başkanlı

ğı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme 

İşlemleri 

Yurtdışı 

Geçici görev 
yolluğu 

işlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve 

Bütçe Kanunu, 6245 Sayılı 

Harcırah Kanunu,2547 Sayılı 
Kanun  

Tüm Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

1. Yolluk 
bildirim formu 

2. Uçak veya 

Otobüs biletleri 
3. Konaklama 

belgesi 
4. Pasaport 

fotokopisi 

5. Katılım 
Belgesi 

6. IBAN 

dilekçesi 
7. 

Görevlendirme 

Onayı 
8. Yönetim 

Kurulu Kararı 

9.Merkez 
Bankası 

Yabancı Para 

Dökümü 

Mali İşler 

 -Muhasebe 
Yetkilisi 

-Harcama 

Yetkilisi 
-

Gerçekleşti

rme 

Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 

Geliştirm
e Daire 

Başkanlı

ğı 
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme 

İşlemleri 

  Personel 

SGK 

Ödemeleri 

3959 Sosyal Sigortalar 

Kanunun,5510 Sosyal 
Sigortalar ile GenelSsağlık 

Sigortası Kanunun 

Tüm Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

 

1. Personel 
Aylık Kesenek 

Bildirimi 

2. SGK Primleri 

Listesi 3.Ödeme 

Emri Belgesi 

Mali İşler 

 -Muhasebe 
Yetkilisi 

-Harcama 

Yetkilisi 
-

Gerçekleşti

rme 
Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 

Geliştirm
e Daire 

Başkanlı

ğı 
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Personel 

Tahakkuk ve 

Ödeme 
İşlemleri 

Öğretim 

üyelerinin 

Jüri 
Raporlarına 

ait Ücret 

Ödeme 
işlemleri 

2547 Sayılı Kanun,2914 Sayılı 

Kanun 
Tüm Personel 

TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

1. 

Görevlendirme 

Yazısı 
2. Yönetim 

Kurulu Kararı 

3. Ücret Talep 
Formu 

Mali İşler 

 -Muhasebe 

Yetkilisi 
-Harcama 

Yetkilisi 

-
Gerçekleşti

rme 

Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 

ile 
Personel 

Daire 

Başkanlı
ğı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / BİRİMLERİN 

ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme 

İşlemleri 

Akademik 

Teşvik 

Ödemeleri 

2914 Sayılı Kanun,2547 Sayılı 

Kanun ve Akademik Teşvik 

Ödeneği Yönetmeliği 

Akademik Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

1.Akademik 

Teşvik Dosyası  
2.Yönetim 

Kurulu Kararı 

Mali İşler 

 -Muhasebe 
Yetkilisi 

-Harcama 

Yetkilisi 
-

Gerçekleşti
rme 

Görevlisi 

Rektörlü

k Strateji 

Geliştirm
e Daire 

Başkanlı
ğı 
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Personel 
Tahakkuk ve 

Ödeme 

İşlemleri 

Ek ders ve 
Kısmi 

Zamanlı 

çalışan ücret 

,Beyanname 

Ödeme 

İşlemleri 

2914 Sayılı Kanun 

11. maddesi-Ders Yükü 

Tespitinde Uyulacak Esaslar 

Bütçe Kanunu ve 5510 Sayılı 

Kanun 

Akademik Personel 
TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 
Meslek 

Yüksek

okulu 

- - 

1. Ders Yükü 

2. Yönetim 
Kurulu Kararı 

3. 

Görevlendirme 

Yazısı 

4. Puantaj 

5.Ödeme Emri 
Belgesi 

Mali İşler 

Memur  
Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür 

Rektörlü

k Strateji 
Geliştirm

e Daire 

Başkanlı
ğı 

    

1
0
 G

ü
n
 

  

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 

 

3
5
2
4

4
8
5

5
 

8
0
9

.0
1
 Satın alma 

Satın alma 
İşlemleri 

5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

4734 Sayılı Kanun 

Tüm Personel 
TNKÜ 
Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 
Yüksek

okulu 

- - 

1. Onay Belgesi 

2. İhtiyaç 
belgesi 

3. Teklif Yazısı 

4. Fatura 
5. Ödeme Emri 

belgesi 

Mali İşler 

Memur  

Yüksekokul 
Sekreteri 

Müdür 

Rektörlü

k Strateji 

Geliştirm
e Daire 

Başkanlı

ğı 
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Personel 

Tahakkuk ve 

Ödeme 
İşlemleri 

İcra, Nafaka 
ve Kişi Borcu 

Ödemeleri 

2914 Sayılı Kanun,2547 Sayılı 
Kanun,657 Sayılı Kanun,6183 

Sayılı Kanun 

Tüm  Personel 
TNKÜ 

Rektörlük 

Çorlu 

Meslek 

Yüksek
okulu 

- - 

1.Mahkeme 

Kararı 

2.Sayıştay 
Kararı 

Mali İşler 

-Muhasebe 

Yetkilisi 
-Harcama 

Yetkilisi 

-
Gerçekleşti

rme 
Görevlisi 

Rektörlü
k Strateji 

Geliştirm

e Daire 
Başkanlı

ğı 
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