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Konu

Giden Evrak Kayit isleri Semasi

® Resmi yazinin var ise eki ile beraber yazilmasi

 Birim amiri tarafindan imzalanmasi ve paraflanmasi

e Evrak Kayit islerinde, Giden Evraka islenmesi
e Parafli Yazilarin Yazan Birim Tarafindan ilgili Dosyaya Koyulmasi
 Resmi Yazilarda Postaya Ya Da ilgiliye imza Karsiligi Verilmesi

* Giden Yazi Hizmeti Bitti
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Birimi:  Kilis 7 Aralik Universitesi Proje Destek Ofisi Koordinatorliigii

Konu
SATIN ALMA iSLEMLERI

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDI UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR iCIN HARCAMA YETKILISi
EN AZ iKi KiSIDEN OLUSAN PiYASA ARASTIRMA GOREVLISi BELIRLER VE iLGiLi PERSONELE TEBLIG EDILIR

HARCAMAYETKILISI TARAFINDAN BiR BASKAN VE EN AZ iKi UYEDEN OLUSAN MUAYENE KABUL KOMISYONU
OLUSTURULUR.

ilgili Projenin Proje Yiiriitiiciisiinden Proje ihtiyag Listesi Talep Edilir

BUTCE DURUMUNA GORE PiYASA ARASTIRMASI GOREVLILERI TARAFINDAN FIRMALARDAN TEKLIF ALINARAK
YAKLASIK MALIYETBULUNURVEIKI ADET YAKLASIK MALIYET FORMU DUZENLENIR, GOREVLILERCE iIMZALANIR.

UC NUSHA OLARAK IHALE ONAY BELGESI DUZENLENIR VEHARCAMA YETKILISI iLE GERCEKLESTIRME GOREVLISINE
IMZALATILIR.(

PiYASA ARASTIRMASI YAPILARAK SATINALINACAK OLAN MAL YADA MALZEMELERIGIN EN UYGUN TEKLIFi VEREN
FIRMA BELIRLENIR VEIKi ADETPiYASA ARASTIRMA BELGESI DUZENLENEREK YETKILILERCE IMZALANIR.



FIRMAFATURA iLE BIRLIKTE SATIN ALINAN MAL YADA MALZEMELERI PROJE YURUTCUSUNE TESLIM
EDER,MUAYENE KABUL KOMiSYONU GELEN MAL YADA MALZEMELERIN,EVSAFA UYGUN TAM VEEKSIKSizZ
OLDUGUNA KANAAT GETIRDIKTENSONRAUC ADET MUAYENE KABUL BELGESiI DUZENLEYiP iMZALAR.

AYNIYAT YETKILiSi UC ADET TASINIR iSLEM BELGESI DUZENLER VE iIMZALAR.

GERCEKLESTIRME GOREVLISIi GERCEKLESEN SATIN ALMA iSLEMI iLE iLGiLi TUM EVRAKLARI INCELEYEREK MADDI
HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK iSE ODEME EMRi BELGESIDUZENLER VE HARCAMA
YETKILISINE IMZALATIR.

3 Adet ODEME EMRI EKINDE,2 ADET YAKLASIK MALIYET FORMU,2 ADET iHALE ONAY BELGESI,2 ADET PiYASA
ARASTIRMASI BELGESI, 2 ADET MUAYENE KABUL KOMIiSYONU OLURU, FATURA VE 2 ADET TASINIR iSLEM BELGESI iLE
BIRLIKTE EVRAK TESLIM TUTANAGI DUZENLENEREK STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLiM EDILIR, TESLIM
EDILEN EVRAKLARDAN BiRER ADEDi DOGRUDAN TEMIN iHALE DOSYASINA KONULMAK UZERE BAP BiRiMiNDE
MUHAFAZA EDILIR.




Birimi: Kilis 7 Aralik Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Komisyonu Baskanhgi

Gelen Evrak Kayit isleri Semasi

e GELEN YAZININ GELEN EVRAKA ISLENMESI ]

e CEVAP ISTENEN YAZIYA iLGIiLi CEVABIN YAZILMASI

e |LGIiLi GIDEN EVRAK KAYIT iSLEMLERININ ‘
YAPILMASI )

e DOSYALANMASI




Birimi: Kilis 7 Aralik Universitesi Proje Destek Ofisi Koordinatorliigi

Konu
YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUKLARI i$ AKIS SEMASI

*iLGiLi PROJE YURUTUCUSUNUN YOLLUK KALEMiINDE BULNAN TUTARI KULLANMA TALEBI
DOGRULTUSUNDA BAP KOMiSYONU KARAR ALIR

o ALINAN KARAR PROJE YURUTCUSUNUN BAGLI BULUNDUGU
FAKULTE/YUKSEKOKUL/MESLEKYUKSEKOKULU 'NA ALINAN KOMIiSYON KARARI RESMi YAZI iLE
BILDIRILIR.

*ILGILi BIRIM TARAFINDAN YONETIM KURULU KARARI VE REKTORLUK ONAY BELGELERI ALINIR.

*GOREV IFA EDILIR.

*YURT iCi GOREV YOLLUGUBILDIRIMi BELGESi DUZENLENIR.DUZENLEMEDE KiSiNiN SEYAHAT
GRAFiGi, GOREV iFA TARiHi, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE iSE GUNDELIK HESABI
GIBi VERILER DIKKATE ALINIR

*ODEME EMRI BELGESi 4 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE IMZALANIR

«ODEME EMRi GOREV ONAYI VE YOLLUK BILDIRIMi EKINDE 2 NUSHA KiLis 7
ARALIKUNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGIT ESLIM
EDILIR, DIGER NUSHA PROJE DESTEK OFiSINDE DOSYALANIR.
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