ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

SUREG EL KIiTABI

Yayin Tarihi | ... /.....[20...

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/20

SUREG ADI: PERSONEL MAAS ODEMESI

SURECIN B . ,
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: MAAS ODEMESI

SURECIN AMACI:

UNIVERSITEMIiZDEKi PERSONELIN MAASLARININ ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

ISE BASLAMA VE ISTEN AYRILIS DONEM ARASI CALISILAN DONEMLER

SUREC ADIMLARI:

Personele ait Derece Terfi Onaylari ilgili birime gonderilir.
Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

Kamu Bilgi Sistemi izerinden maag hesaplamalari yapilir.
Maas evraklarinin dékimu yapihr.

Dékiim Yapilan maas evraklari i¢ Kontrol Birimine génderilir.

Maas bordro ve dokumleri gerekli incelemelerden sonra ilgili aya ait maas tutari anlasmali
banka hesaplarina aktarilir.

ilgili aya ait SGK Primleri Her ayin 25 ine kadar SGK ya bildirilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

PERSONELIN MAASINI ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 2/20

Akademik ve idari Personele ait Maas islemleri

Strate)i Gelistirme
Draire Baskanh

idari wve Mali isler Daire
Baskan g Tahakkuk

Personel Daire
Bas kamn lig

K aas bordro we
dokomileri gerekli
incelemelerden
=sonra ilgili aya ait

Kamu Bilgi
Sistemine
izlenir.

A
Kamu Bilgi Sistemi
azerinden maas
he=saplamalan
wapihr.

raas
ewraklarnnin
dovkomo ihr.

Drdkdm “apilan
maas ewraklan ¢

maas tutan
anlasmal banka
hesaplanna
aktarihr.

Kontrol Birimines
gondernlir.

figili awa ait G
FPrimleri Her aywn

Asama

Y

25 ine kadar SGK
wa bildirilir.

Serwisi
Gelen Per=sonele ait
Eil giler Dersce Terh

Cnaylan ilgili
kirime gonderlir.
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 3/20

SUREG AD!I: IDARI GOREV ODENEGI ODEMESI

SURECIN D, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: IDARI GOREVLERIN ODENMESI

SURECIN AMACI:

iIDARI GOREVLERIN ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

ILGILI AYA AIT CALISILAN DONEM

SUREG ADIMLARI:

idari gérevleri bulunan akademik personellere aylik olarak bordrolari hazirlanir
Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.
Dékiim Yapilan bordro ve evraklar i¢ Kontrol Birimine génderilir.

i¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek lizere
muhasebeye goénderilir

e  Muhasebe kayitlar yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya génderilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

IDARI GOREV ODENEKLERININ ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI
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Sayfa No 4/20

idari Gorew Ucretleri

Agams

Strategy Gelistirrmee
CDaire Baskamnh

idari we PMMali isler Daire
Bagskam g Tah ak kulk
Se=erwisi

I Fontrol
Eirirm inde
incelendikten
=onra tahakkuk

idarn gorewlern Bulunan

akademik personsilaers

aylik clarak bordroclan
ha=arlamr

K uhasesbe
“rroonee=tirm
Sisteminde
Odeme Emrn
clustorwhar.

. 4
Do kOm Taplan
ordrno we ewraklar

edien tut=ariar .
Dadiemeaek O=sre

muhasaebheaeyne
gianadiernlir

M uhaseshbhe kawatlanm ?ﬂﬂliﬂl&

=onra deme liste=si ankawa

\ g n-dlerilir.

I Kontrol Birimins
pirecleri lir
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 5/20

SUREG AD!I: JURI GOREV UCRETi ODEMESI

SURECIN D, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: AKADEMIK JURI GOREVLERIN ODENMESI

SURECIN AMACI:

JURI UCRETLERININ ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

OGRETIM UYESI DEGERLENDIRILEN JURI GOREVLENDIRMELERI

SUREG ADIMLARI:

Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.
Dokiim Yapilan bordro ve evraklar I¢ Kontrol Birimine génderilir.

muhasebeye goénderilir

Bagvurusu yapilan Ogretim Uyesi Juri Degerlendirme Formlari génderilir
Gelen formlardaki bilgiler bordroya islenir, hesaplama yapilir.

i¢ Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek iizere

®  Muhasebe kayitlar yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI
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Ogretim Uyesi Degerlendirme Juri Ucretleri

Strate) Gelistirnme
Daire Baskanhai

idari wve Mali isler Daire
Bas kan hg Tah ak kuk
Serwisi

Personel Daire
Bas kamn i

iz Kontrol
biriminde
incelendikten
sonra tahakkuk

Selen
formlardaki
Eil giler
bordroya
izlenir,
he=saplama
wapihr

w
Muhasebe
ronetim
Sisteminde
Sdeme Emri
clusturulur.

w
Dokim vapilan
rordro we ewraklar

eden tutariar hl
odemek =ere

muhasebeye
gondenrnlir

w

=onra odeme listesi bankaya

l\ gondernlir.

Asama

4:&,5&% kawatlan }Eplﬂb

Iz Kontrol Birimine
gionderlir.

Baswurusu vapilan
GO fretim Owesi Juri
Dederlendirme Formilan
gonderilir
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Sayfa No 7/20

SUREG AD!I: SENDIKA UYELIGI

SURECIN N, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: SENDIKA KESINTILERININ YAPILMASI

SURECIN AMACI:

SENDIKA UYELIKLERININ TAM VE DOGRU TAKIBI

SUREG SINIRLARI:

ILGILI AY SENDIKA HAREKETLERININ ISLENMESI

SUREG ADIMLARI:

Personele ait sendikaya Uyelik-istifa formlari bildirilir.

Gelen bilgiler Kamu Bilgi Sistemine islenir.

Kamu Bilgi Sistemi izerinden maag hesaplamalari yapilir.

Dékiim Yapilan maas evraklari i¢ Kontrol Birimine génderilir.

Sendika kesintileri ilgili sendika bagkanliklarinin banka hesaplarina génderilir.

ilgili aya ait sendika Uye listeleri duyuru panosunda ilan edilir ve sendika bagkanliklarina
gonderilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

UYELIK KESINTILERININ EKSIKSIZ YAPILMASI, UYELIK HAREKETLERININ
ISLENMIS OLMASI.
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Sayfa No 8/20

Akademik ve idari Personel Sendika Uyelikleri

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhd

idari wve Mali isler Daire
Baskan hg Tahakkuk

Personel Daire

Sendika kesintilen
ilgili sendika
bagkanlhiklarninin |-

Kamu Bilgi Sistemi
uzerinden maasg
hesaplamalan
wapihir.

v
Dokdm “apilan
maasg ewvraklan g

banka hesaplanna
gonderilir.

Kontrmel Birimine
gonderlir.

panocsunda ilan edilir wve

=endika bagskanhklanna
gonderlir. /

F Y

ilgili ava ait sendika ﬁyﬁ
listeleri duyuru

= Baskan han
Serwvisi ? e
Erlel_: Per=zonele ait
ilgiler sendikaya Oyelik-
Kamu Bilgi istifa formlan
Sr_sterr!lne bildirilir.
iglenir.
w
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 9/20

SUREG AD!I: ICRA NAFAKA EMIRLERiI ODENMESI

SURECIN D, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: ICRA NAFAKA EMIRLERI ODEMESI

SURECIN AMACI:

ICRA NAFAKA EMIRLERININ ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

TEBLIGDEN ITIBAREN TAHAKKUKUN SAGLANMASI

SUREG ADIMLARI:

e cra dairelerinden génderilen icra nafaka emirleri gerekli yazismalar icin tahakkuk

servisine gonderilir

Gelen icra nafaka yazilari igin personel kayitlari incelenir

icra dairelerine bilgilendirme yazismalari yapilir

Odenmesi gereken icra nafaka emirleri Kamu Bilgi Sistemine iglenir
Dékiim Yapilan evraklar ig Kontrol Birimine génderilir.

muhasebeye goénderilir
e  Muhasebe kayitlar yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya génderilir.

ic Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek lizere

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI
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Sayfa No 10/20
icra-Nafaka Emirleri takibi ve yazismalari
_ o idari ve Mali isler Daire .
Strate)i Gelistirme Baskan hig1 Tah akkuk Genel Sekreterlik

Daire Baskanhg

Serwvisi

icra dairelerinden
ganderilen icra nafaka
emirleri gerskli
yvazismalaricin tahakkuk
senvisine gonderlir

Gelen icra
nafaka
yazilan icin
persone
kayitian
incelenir

icra dairelerine
il gilendirme
yazismalan yapiir

Gdenmesi gereken icra
nafaka emirlern Kamu Bilgi

ic Kontrol l
kiriminde
incelendikten L
Diakdm “apilan
mﬁt&gk B ewraklar | ¢ Kontrol
odemek dzere Birimine gonderilir.
muhasebeye
ginderilir

M uhasebe kawtlan }Epllﬂb

sonra odeme listesi bankaya

AL g
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Sayfa No 11/20
SUREG ADI: MAHKEME HARC VE GIDERLERI ODENMESI
gggﬁﬂfm ARL TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONEL]
UST SURECI: MAHKEME HARC VE GIDERLERI ODEMESI
SURECIN AMACI: MAHKEME HARC VE GIDERLERIN ODENMESI
SUREG SINIRLARI: TEBLIGDEN ITIBAREN TAHAKKUKUN SAGLANMASI

Tahakkuku gereken Mahkeme Kararlari ve 6deme belgeleri Tahakkuk Servisine génderilir

Gelen mahkeme kararlarina gére 6édeme belgeleri kontrol edilir ve 6deme evraklari
hazirlanir

e Muhasebe Yénetim Sisteminde Odeme Emiri olusturulur.
Dokiim Yapilan evraklar I¢ Kontrol Birimine goénderilir.

ic Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek {izere
muhasebeye gonderilir

e  Muhasebe kayitlar yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSIZ ODENMESI

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...
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Sayfa No 12/20

Mahkeme Harc ve Giderleri Odemeleri

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhg

idari ve Mali isler Daire
Bagkan g Tah akkuk

Genel Sekreterlik
Hukuk Misavirligi

ic Kontrol
biriminde
incelendikten
sonra tahakkuk

Muhasebe YOnetim
Sisteminde Odeme

E mri olusturulur.

l

Dokom apilan

eden tutarlar |
odemek dzere

muhasebeye
ginderilir

mmm kawtlan vapikdiktan

sonra odeme listesi bankaya

\ ginderilir

ewraklar ic Kontrol
Birimine gonderilir.

Serwvisi
Gelen

mahkeme

karadanna Tahakkuku gereken
giore odeme KMahkeme Karmarlan ve

belgeleri odeme belgelen
kontrol edilir Tahakkuk Servisine
wve odeme gondenrlir

ewraklan

hazarlanir

v
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 13/20

SUREG AD!I: HABERLESME GIDERLERI ODENMESI

SURECIN D, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: HABERLESME GIDERLERiI ODEMESI

SURECIN AMACI:

HABERLESME GIDERLERiI ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

TEBLIGDEN ITIBAREN TAHAKKUKUN SAGLANMASI

SUREC ADIMLARI:

Gelen faturalar kullanim yerlerine génderilir

Faturalarin liste dokimu olusturulur.

Muhasebe Yonetim Sisteminde Odeme Emri olusturulur.
Dékiim Yapilan evraklar ig Kontrol Birimine génderilir.

muhasebeye goénderilir

Evrak Servisi tarafindan aylik olarak gelen telefon internet faturalar génderilir

ic Kontrol biriminde incelendikten sonra tahakkuk eden tutarlar 6demek lizere

®  Muhasebe kayitlar yapildiktan sonra 6deme listesi bankaya gonderilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...
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Telefon ve internet Faturalarnin Odenmesi

idari ve Mali isler Daire

Bas kan hg Tah akkuk Genel Sekreterlik

Strate)i Gelistirme
Daire Baskanhd

Serwisi

fﬁEIET wrak Servisi tamafinda
kuﬁari,f: aviik clarak gelen telefon
werlerine internet faturalan
gidnderilir gonderilir

Faturalarnn liste
dokomo
olusturulur.

Muhasebe wonetim
Sisteminde Odeme
Emri olusturulur.

ic Kontrol l
iriminde
incelendikten S
bl Dakom rapilan
=anra e -y evraklar | ¢ Kontrol

eden tutarlar L = -
A e Birimine gonderilir.

muhasebeyes
gonderilir

Muhasebe kawtlan }Eplﬂh

=sonra odeme listesi bankaya

AL g
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 15/20

SUREG AD!I: AKADEMIK VE iDARi PERSONEL HARCIRAH ODEMELERI
SURECIN D, . .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: HARCIRAH GIDERLERI ODEMESI

SURECIN AMACI:

HARCIRAH GIDERLERiI ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

BASVURUYU MUTEAKIP ODENEKLER DAHILINDE TAHAKKUKUN
SAGLANMASI

SUREG ADIMLARI:

Personele ait gérevlendirme onayi génderilir.

Gorevlendirme onaylari ilgili birimlere gonderilir.

Tahakkuk ettirilecek Yolluk Bildirimi ve diger kanitlayici belgeler
hazirlanir

Bordro, bildirim ve belgelerin dokimu yapihir

Dékim Yapilan harcirah evraklari i¢ Kontrol Birimine génderilir.
Belgeler gerekli incelemelerden sonra muhasebe birimine gonderilir.
Odeme Emri Muhasebe kayitlarina islenerek ddenmek (izere ilgili
banka hesaplarina génderilir

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...
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Akademik ve Idari personel yurtici yurtdisi harcirah ddeme si

Strate)i Gelistirme
Daire Baskanhd

Baskan hg Tahakkuk
Serwisi

idari ve Mali isler Daire

Personel Daire
Baskan g

Belgeler gerekli
incelemelerden

Goredendirme
onawylar ilgili

Per=zonele ait
gorevilendirme:

birimlere
gonderilir.

Tahakkuk
ettiriliecek volluk
Bildirimi we diger

kanitlayvic belgeler
hazrlamr

Bordro, bildinm we
belgelerin dokimo
wapihr

Cokom apilan
harciah evraklarn

=onra muhasebe
Eirimine gonderilir.

TGdeme Emr Muhasebe
kayitanna islenersk
odenmek O=zere ilgili banka
he=aplanna gonderilir

i Kontrol Birimine
gonderilir.

ocnaw goandenlir
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Sayfa No 17 /20

BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI VE OGRETIM UYESI YETISTIRME

SUREC ADI: PROGRAMI AKADEMiIK PERSONEL HARCIRAH ODEMELERI
SURECIN . . .
SORECN AL TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONEL]
0T SORECE BILIMSEL ARASTIMA PROJELERI VE OGRETIM UYESI YETISTIRME

PROGRAMI AKADEMIK PERSONEL HARCIRAH ODEMESI

SURECIN AMACI:

BILIMSEL ARASTIMA PROJELERI VE OGRETIM UYESI YETISTIRME
PROGRAMI AKADEMIK PERSONEL HARCIRAH ODENMESI

SUREG SINIRLARI:

BASVURUYU MUTEAKIP ODENEKLER DAIHILINDE TAHAKKUKUN
SAGLANMASI

SUREG ADIMLARI:

e Personele ait goérevlendirme onayi génderilir

e  Gorevlendirme onaylari ilgili birimlere gonderilir.

e Tahakkuk ettirilecek Yolluk Bildirimi, Kurslara Katilim Belgeleri ve diger
kanitlayici belgeler hazirlanir

Bordro, bildirim ve belgelerin dokimu yapihir

Dékim Yapilan harcirah evraklari i¢ Kontrol Birimine génderilir.
Belgeler gerekli incelemelerden sonra muhasebe birimine gonderilir.
Odeme Emri Muhasebe kayitlarina islenerek ddenmek lzere ilgili
banka hesaplarina génderilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ODEMELERIN ZAMANINDA VE EKSIKSiZ ODENMESI
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Akademik personel yurtici yurtdisi Bilimsel Arastirmalar Projeler ve QOgretim
Uvyesi Yetistirme Projeleri kapsaminda hararah ddemeleri

Strate)i Gelistirme
Daire Baskanh

Baskan hg Tahakkuk
Serwisi

idari ve Mali Isler Daire

Personel Daire
Baskanhg

Belgeler gerskli
incelemelerden

&

Gorewviendirme
onaylan ilgili
birimlere
gianderilir.

I

Tahakkuk
ettirilecek ¥ olluk
Bildirimi, Kur=slara
Katihm Belgelen
we dijer kamitlayici
belgeler haarlanir

Bordro, bildinim we
belgelerin dokdmo
wvapihr

Dokiam “rapilan
harcirah evraklan

=onra muhasebe
Eirimine gondenrlir.

GOdeme Emr Muhasebe
kayilanna islenerck
odenmek d=zere ilgili banka
he=aplanna gonderilir.

ic Kontrol Birimine
gianderilir.

Personele ait
goreviendirme
ocnaw gondenrlir
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SUREG AD!I: MAASLARDAN YAPILAN OZEL KESINTILER

SURECIN B ) .
SORUMLULARI: TAHAKKUK SUBE MUDURU, TAHAKKUK SERVIS PERSONELI
UST SURECI: KRES KESINTILERI

SURECIN AMACI:

AYLIK MAAS ODEMELERINDEN KRES KESINTILERININ YAPILMASI

SUREG SINIRLARI:

ILGILI AY MAAS ODEMELERINDEN KESINTI YAPILIR

SUREC ADIMLARI:

Kres Kesintisi Yapilan Personellere ait Kesinti listeleri gdénderilir.

Gelen Kres Kesinti bilgileri Kamu Bilgi Sistemine islenir.

Kamu Bilgi Sistemi Gzerinden maas hesaplamalari yapilir.

Kesinti listeleri maas evraklari ile dokimu yapilir.

Dokiim Yapilan maas evraklari i¢ Kontrol Birimine génderilir.

Muhasebe birimi tarafindan kres kesintileri muhasebe kayitlarina islenir.
ilgili gelir hesaplarina aktarilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

KESINTILERIN ZAMANINDA VE EKSIKSIZ YAPILMASI

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...

Sayfa No: 19
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Akademik ve idari Personele ait Maas Kesintiislemleri

Strateji Gelistirme

Baskanhg Tahakkuk

idari ve Mali isler Daire

Saghk Kaltlr S5por Daire

KM uhasebe binmi
muhasebe kawtlanina
izlenir. llgili gelir
he=saplanna aktanlhir.

tarafindan kres kesintileri

Kamu Bilgi Sistemi
uzerinden maas
hesaplamalan
wvapihr.

Kesinti listeleri maas
evraklan ile ddkdmd
wvapihr.

Drokidm amlan

maasg ewraklan Ic

Kontrol Birimine
gonderilir.

Daire Baskanhd I Baskan hg
Gelen Kres Kres Kesintisi
Kes=sinti apilan
kil gileri Personellere ait
Kamu Bilgi Ke=inti listeleri
Sistemine gonderlir.
izlenir.




