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Öğrenci 
Yeni Kayıt 

(ÖSYM 

tarafından 
yerileştirile

n 

öğrencilerin 
kaydı) 

işlemlerinin 

yapılması 

Yeni kazanan 
öğrencilerin 

kayıtlarının 

yapılması 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu  
ÖSYM 

Kılavuzu  

Meslek 

Yüksekokulu

muzu 
Kazanan 

Öğrenciler 

Rektörlük 
Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

Lise Diploması, 
Askerlik Durum 

Belgesi, 12 adet 

fotoğrafı, Sağlık 
Kurulu Raporu 

(Sivil Savunma 

ve İtfaiyecilik) 

Meslek 

Yüksek
okulu 

Öğrenci 

İşleri 

Memuru, 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

Birimler 
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Yatay 

Geçiş 

İşlemleri 

Öğrencinin 
isteği üzerine 

bünyesinde 

bulunan 
diploma 

programları 

arasından 
Tekirdağ 

Namık Kemal 

Üniversitesi 
Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokuln
a gelmesi 

Yükseköğretim 

Kurumları 
Arasında 

Önlisans ve 

Lisans 
Düzeyinde 

Yatay Geçiş 

Esaslarına 
İlişkin 

Yönetmelik 

Yükseköğreti

m 

kurumlarında
ki önlisans ve 

lisans 

düzeyindeki 
diploma 

programları 

öğrencileri 

Rektörlük 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

Dilekçe, 

Transkript, 

Öğrenci 
Belgesi,Ders 

İçerikleri 

(Onaylı), 
Disiplin cezası 

olmadığına 

ilişkin 
yazı,İkinci 

öğretim 

programlarında
n örgün öğretim 

programlarına 

yatay geçiş (İlk 
%10'a 

girdiklerine 

daire belge) 

Meslek 

Yüksek

okulu 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Rektörlük 

İlgili 

Üniversite 
Rektörlükle

ri 
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Yeniden 
Öğrenci 

Kimlik 

Kartının 
Düzenlenm

esi 

Mevzuat ve 
yönetmelikte 

yer aldığı 
şekilde 

öğrenci 

kimlik kartı 
düzenlenmesi 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanunu 

Meslek 

Yüksekokulu

muz 
öğrencileri 

Rektörlük 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 

Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - Öğrenci Belgesi 

Meslek 

Yüksek

okulu 
Büro 

Meslek 
Yüksekokul

u Sekreteri 
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 Evrak ve 

Dosyalama 
İşlemleri 

Yazışma 

,Dosyalama 

ve Kodlama 

İşlemleri 

Konu İle İlgili 

Başbakanlığın 

Yönetmelik ve 

Genelgeleri 

İlgili Birimler Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

Birime Gelen ve 

Birimden Çıkan 

Resmi 

Yazışmalar 

 
Yüksekokul 

Sekreteri 
Rektörlük 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 

Üniversitesi 

Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

birimler 
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Öğrenci 

Staj 
İşlemleri 

Staj İşlemleri 
3308 sayılı 

kanun 

Meslek 

Yüksekokulu 
Öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

Onaylı İşyeri 
Kabul Belgesi, 

Sigorta 

Başlatma İşlem 
Formu/ 

Müstehaklık 

Belgesi 

Meslek 

Yüksek

okulu 
İlgili 

Büro 

İlgili 

Öğrenci, 

Yüksekokul 
Sekreteri, 

Program 

Danışmanı
Staj 

Komisyonu 

Başkanı, 
İlgili İşyeri 

Sorumlusu 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 

ilgili 

birimler 

İlgili 
İşyerleri ve 

İlgili 

Kurumlar 3
0
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ş 
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ü
n
ü
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Ders 
İçerikleri 

Bütün sene 

boyunca 
alınan 

dersleri, konu 

başlıkları 
detaylarını 

içermektedir 

YÖK İKMEP 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- -   

Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri 
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Sınav 

Sonuçları
na İtiraz 

Bir yarıyıllık 
eğitim-

öğretim süresi 

içerisinde 
yapılacak 

sınavlara 

itiraz 

Tekirdağ Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Lisans/Ön 
lisans Öğretim 

ve Sınav 

Yönetmeliği 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - Dilekçe 

Meslek 

Yüksek

okulu 
İlgili 

Büro 

Meslek 

Yüksekokul 
Sekreteri 

İlgili 

Öğretim 
Elemanları 

Başvuran 

İlgili 
Öğrenci 

S
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 Öğrenci 

İzin 
(Kayıt 

Dondurm

a) 

Öğrencilerin 

haklı ve 

geçerli bir 
mazerete 

dayanarak 

kayıt 
dondurması 

2547 
Yükseköğretim 

Kanunu, 
Tekirdağ Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Lisans/Ön 

lisans Öğretim 

ve Sınav 
Yönetmeliği 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
Dilekçe, 
Mazareti 

gösteren belge 

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversitesi 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 

Başvuran 
İlgili 

Öğrenci 
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Ders 
Kayıtları 

Yarıyıl Ders 

Seçme 

İşlemleri 

2547 

Yükseköğretim 

Kanunu 
Tekirdağ Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Lisans/Ön 

lisans Öğretim 

ve Sınav 
Yönetmeliği, 

Üniversite 

Senato Kararları 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
Ders Kayıt 
Formu 

Progra

m 
Danış

manları 

Program 

Danışmanla

rı 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Ders 

Muafiyetl
eri ve 

İntibak 

İşlemleri 

Daha önceden 

almış olduğu 
derslerden 

muaf olma 

isteği 

Tekirdağ NKÜ 

sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1-Dilekçe  

2-Not Durum 
Belgesi  

3-Onaylı Ders 

İçerikleri 

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri, 

Program 
Danışmanla

rı 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Sınav 

Progra

mları 

Vize sınav 
tarihleri ve 

Öğretim 

Görevlisi 
görevlendirm

eleri 

 
 

Tekirdağ NKÜ 

sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 

Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 
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Yüksekokulu 

- -  

Meslek 

Yüksek
okulu 

Büro 

Müdür Yrd. 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Eğitim 
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programı 
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Tek 
Ders 

Sınavı 

Dönem 

Sonlarında 

Tek dersi 
kalan 

öğrenciler 

için açılan 
sınav 

Tekirdağ NKÜ 
sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - Dilekçe 

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Meslek 

Yüksekokul 
Sekreteri, 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Ek Ders 
Sınavı 

4 yıl içinde 

mezun 
olmayanlar 

için açılan 
sınav 

Tekirdağ NKÜ 
sınav 

Yönetmenliği 
ve MYO 

yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - Dilekçe 

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 
Büro 

Meslek 

Yüksekokul 
Sekreteri, 

Yönetim 
Kurulu 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Sınav 

Sonuçları 

Vize Final ve 
Büt sınav 

sonuçları 

Tekirdağ NKÜ 
sınav 

Yönetmenliği 

ve MYO 
yönetim Kurulu 

Kararı 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- -  

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Ders 

Yürütücüsü 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Disiplin 

İşlemleri 

Öğrenci 
Disiplin 

işlemleri 

Yök Öğrenci 
disiplin 

Yönetmenliği 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- -  

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Müdür, 

Soruşturma

cı, Yönetim 
Kurulu 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 

İlgili 

Öğrenci 
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Öğrenci 

Kayıt 
Sildirm

e 

İşlemler
i 

Öğrencinin 

kendi isteği 

ile 
Üniversiteyle 

ilişiğinin 

kesilmesi ve 
yada kayıt 

alma 

2547 Sayılı 

Yüksek 
Öğretim 

Kanunu, 

Tekirdağ Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Eğitim Öğretim 
Yönetmeliği 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

Dilekçe, 
Öğrenci Kimlik 

Kartının İade 

edilmesi 

Meslek 

Yüksek

okulu 
İlgili 

Büro 

Meslek 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 
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Mazeret 

Sınavı 

İşlemler
i 

Mazeretleri 

dolayısıyla 

ara sınav ve 
bütünlemeye 

giremeyen ve 

mazeretleri 
ilgili Yönetim 

Kurullarınca 

kabul edilen 
öğrenciler 

2547 Sayılı 
Yüksek 

Öğretim 

Kanunu, 
Tekirdağ Namık 

Kemal 

Üniversitesi 
Eğitim Öğretim 

Yönetmeliği 

Meslek 
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 
Dilekçe, 
Mazeretini 

Belirten Belge 

Meslek 

Yüksek
okulu 

İlgili 

Büro 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanlığı 
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Öğrenci
lerin 

Belge 

İstemi 
(Öğrenc

i 

Belgesi, 
Transkri

pt ve 
diğer 

yazılı 

belgeler
) 

Öğrencilerin 

eğitim-

öğretimlerinin 
devamlılığı 

ve özlük 

haklarının 
korunması 

için gerekli 

belgelerin 
verilmesi ve 

diğer 
kurumlarla 

yapılan 

işlemler 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 
Kanunu 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - Talep Dilekçesi 

Meslek 

Yüksek

okulu 
İlgili 

Büro 

Meslek 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 
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 Mezuni

yet 

İşlemler

i 

Öğrenimlerini 
tamamlayan 

ve ilgili 

yönetim 

kurulu 

tarafından 

mezuniyetleri
ne karar 

verilen 

öğrencilerin 
mezuniyet 

işlemlerinin 

yapılması 

2547 Sayılı 

Yüksek 

Öğretim 

Kanunu, 

Tekirdağ Namık 
Kemal 

Üniversitesi 

Eğitim Öğretim 
Yönetmeliği 

Meslek 

Yüksekokulu 
öğrencileri 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

İlişik Kesme 
Belgesi, 

Öğrenci Kimlik 

Kartı 

Meslek 

Yüksek

okulu 
İlgili 

Büro 

Memur,Me

slek 

Yüksekokul 

Sekreteri,D
anışman, 

Bölüm 

Başkanı 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığı 
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İzin 

İşlemler

i 

İdari 

Personelin 

Yıllık, 
Hastalık ve 

Mazeretleri 

kapsamında 
izin 

işlemlerinin 

yapılması. 

657 Sayılı 

Kanunun ilgili 

Maddeleri 

Müdürlük 
Personeli 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

İzin Formu, 
Hastalık İzn. 

Rapor, Ücretsz 

İzinlerde 
Dilekçe 

Yüksek

okul 
Sekrete

ri 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Rektörlük 

Personel 
Dairesi 

Başkanlığı 

 

G
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n
 İ
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n
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e 
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n
ü
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Taşınır 
Mal 

İşlemler

i 

Birim 

Personelinin 

Malzeme 
İhtiyaç 

İşlemleri 

5018 Sayılı 
Kanun ve 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Müdürlük 

Personeli 
Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - İstek Belgesi 

Taşınır 
ve 

Kayıt 

Kontro
l 

Yetkili

si 

Memur, 

Taşınır ve 

Kayıt 
Kontrol 

Yetkilisi 

Rektörlük 
Strateji Gel. 

Dairesi 

Başkanlığı 

 

D
ö

n
em

le
r 

v
e 

M
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Y
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n

u
 

A
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ı 

G
ü

n
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Satın 

Alma 

Mal ve 

Hizmet Alım 

İşi (Doğrudan 
Temin) 

4734-4735-
5018 Sayılı 

Kanun 

Meslek 

Yüksekokulu 
Rektörlük 

Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

Talep Yazısı 

Teknik 

Şartname,Gerek
çeli Yazı 

Yüksek

okul 

Sekrete
ri 

Memur, 

Yüksekokul 

Sekreteri, 
Müdür 

Rektörlük 

Strateji Gel. 

Dairesi 
Başkanlığı 

İlgili 

Firmalar 

1
5
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ü
n
 

1
5
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ü
n
 

1
0
 

S
u

n
u
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y

o
r 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / 

YETKİLİ KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Persone
l Maaş 

Ödemel

eri 

Personel 

Aylık Maaş 
Ödemeleri 

5018 

Meslek 

Yüksekokul 
Personeli 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 
Yüksekokulu 

- - 

1 -2914 Sayılı 

Kanun 

gereğince özlük 
hakları 

ödemeleri 2-

Varsa kıdem, 
derece terfi, 3-

Kesinti girişleri 

(kefalet, icra, 
nafaka, sağlık 

raporları) 4-

Personel 
hareket onayı, 

5-Aile Yardımı 

Bildirimi 6-
Asgari Geçim 

İndirimi Formu 

Myo 

Büro 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri, 

Müdür 

Strateji 

Daire 
Başkanlığı 

 

A
y
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 S

o
n
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Persone

l Sgk 
İşlemler

i 

Personelin 

maaşlarından 
kesilen 

emekli 
keseneklerini

n internet 

ortamında 
SGK'ya 

gönderilmesin

e ilişkin 
işlemler 

5434 ve 5510 
sayılı kanunlar 

Meslek 

Yüksekokul 

Personeli 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- -  
Myo 
Büro 

Memur 
Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Müdür 

Strateji 

Daire 

Başkanlığı 

Sosyal 

Güvenlik 

Kurumu 5
 g
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5
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1
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Persone

l Ekders 

Ödemel
eri 

Personel 
Aylık Ekders 

Ödemeleri 

2914 Sayılı 

Kanun 

Meslek 
Yüksekokul 

Personeli 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

2547 Sayılı 

kanuna göre 

Ders Yükü 
Bildirim Formu/ 

Ders 

Görevlendirme 
Onayları 

Myo 

Büro 

Memur 

Meslek 
Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür 

Strateji 
Daire 

Başkanlığı 

 

1
5
 g

ü
n
 

1
5
 g

ü
n
 

1
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / 

YETKİLİ KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Persone
l Görev 

Uzatımı 

Personel 
Görev 

Uzatımı 

2547 Sayılı 

Kanun 

Meslek 
Yüksekokul 

Personeli 

Rektörlük 
Çerkezköy 
Meslek 

Yüksekokulu 

- - Talep Dilekçesi 
Myo 

Büro 

Memur  

MeslekYük
sekokul 

Sekreteri 

Müdür 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 

 

1
5
 g

ü
n
 

1
5
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ü
n
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Persone

l 
Görevle

ndirme 

Görevlendirm
e 

2547 Sayılı 
Kanun 

Meslek 

Yüksekokul 

Personeli 

Rektörlük 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- -  
Myo 
Büro 

Memur 
Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Müdür 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 
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Yurtiçi 

ve 

Yurtdışı 

Yolluk 

Ödemel
eri 

Yurtiçi ve 

Yurtdışı 

Yolluk 

Ödemeleri ile 

ilgili işlemler 

657 Sayılı 

Devlet 

Memurları 

Kanunu ve 

Bütçe Kanunu 
,6245 Sayılı 

Harcırah 

Kanunu 

Meslek 

Yüksekokul 

Personeli 

Rektörlük 

 

Çerkezköy 

Meslek 

Yüksekokulu 

- - 

1.Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

kararı,  

2.Görevlendirm

e onayı,  
3, Gidiş-Dönüş 

Bileti  

4- Yurtiçi 
Yurtdışı Geçici 

Görev Yolluğu 

Bildirimi,  
5- Katılım 

belgesi, Banka 

Dilekçesi 

Myo 

Büro 

Memur  

Meslek 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür 

Strateji 

Daire 

Başkanlığı, 

Personel 

Daire 
Başkanlığı 
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