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HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI
(2013/01)
Klgi a) 31.12.2005 tarih ve 26040/4. M¢kerrer Sayélé Resmi Gazetedde yayémlan Harcama
Yetkilileri Hakkénda Genel TebliJi(Seri No:1)
b) Maliye BakanléJte B¢ t-e ve Mali Kontrol Genel M¢ d¢grl¢g¢ngn 03.01.2006 tarihli ve
B.07.0.BMK.0.26/099 sayélé yazést.
¢) RektOrl¢ k Makaménén 13/01/2010 tarihli ve 48 sayélé Onay6é eki Esas ve Usuller.

2012-2016 D°nemi Stratejik Planémézén yayénlanmék olmasé nedeniyle anélan Planda ©ng®r¢len
Kurumsal Ama- ve Hedeflerin ger-eklektirilebilmesi, 2013 mali yélénda § niversitemize tahsis edilen
bit-e ©deneklerinin sénérlé olmasé, kaynaklarén etkili, ekonomik ve verimli kullanélmasé, harcama
iklemlerinde mevzuata uygunlugu sajlamak, ayréca Strateji Geliktirme Daire Bakkanl@Jenca ygr¢telecek
iklemlerde uygulama b¢tenlgJenen olukturulabilmesi amacéyla ilgi de kayétlé d¢zenlemeler dojrultusunda
akajeda belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1- 2013 mali yélé harcama iklemlerine esas olmak ¢ zere b¢t-e ile ©denek tahsis edilen birimlerin harcama
yetkilisi olarak Birim Y®neticileri belirlenmiktir. Ayréca, Birim Y®neticilerine hiyerarkik olarak en yakén
kademe y©°neticileri de ger-eklektirme g°revini(Harcama belgelerinin d¢zenlenmesi y©n¢nden)
y¢réteceklerdir. Ge-eklektirme gCrevini y¢rétecek ara kademe yCnetici bulunmamasé halinde ise
ger-eklektirme g@revlileri harcama yetkililerince belirlenecektir.

Ancak, harcama iklemlerini y¢r¢temeyecek olan birim yetkilileri (sorumluluk uhdelerinde
kalmak kaydiyla) gCrevin destek hizmetleri birimleri taraféndan y¢r¢teImesine ilikkin olarak alacaklaré
gerek-eli Onayé ilgili destek hizmetleri birimi ile Strateji Geliktirme Daire Bakkanléjéna
g®ndereceklerdir.

Birimler harcama iklemlerine ait harcama talimaté, onay/ihale onay belgelerinin d¢zenlenmesi,
mevzuat kapsaménda belgelerin temin edilmesi, além, muayene ve kabul ikleminin ger-eklektirilmesi,
muhasebe iklem fiki ve ©deme emri belgesinin d¢zenlenmesi iklemini y¢r¢tecektir. Harcama belgeleri,
harcama yetkilisinin imzaséné m¢ teakip gorevli kadrolu personel vasitasiyla teslim listesi ekinde Strateji
Geliktirme Daire Bakkanléjéna intikal ettirilecektir. Mevzuat kapsaménda d¢zenlenmesi gereken
belgelerin eksik veya hatalé d¢zenlenmik olmasé halinde s®z konusu harcama iklemlerinden dojacak olan
sorumluluk harcama talimaté ya da onay/ihale onay belgesi ile ©deme emri belgesini d¢zenleyen birim
yetkilisine ait olacaktér.

1 hiversitemiz  Birimlerince ©zlgk haklaréna y©nelik d¢zenlenen belgeler Personel Daire
Bakkanlgjéna bajlé Maak Tahakkuk kube M¢dirleJ¢ koordinasyonunda kontrol edilecek ve Strateji
Geliktirme Daire Bakkanlégeéna teslim iklemleri kontrol sonrasé ilgili birimlerce y¢r¢telecektir. Klgili
birimlerce °zl¢k ©demelerine ilikkin yapélan personel gCrevlendirmeleri izleyen hafta i-erisinde anélan
M¢ dgrlege bildirilecektir.
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2- pniversitemiz personelinin y¢retecelegende s¢rderélen projelerde (AB, T § BKTAK, Kalkéinma Ajansé
projeleri vb.) Harcama Yetkilisi proje y¢rétices¢ olmaktadér. Ger-eklektirme gCrevi ise etkin bir
koordinasyon sajlanmasé amactyla Proje Y©netim Biriminde toplanacak ve y¢ritelen projelerin
Ger-eklextirme G@revlisi de Proje Y®netim Ofisi i-erisinden birim y©neticiligi taraféndan belirlenecektir.

3- Harcama Birimlerince (Proje Y©netim Birimi dahil); Harcama YetKkilileri ile Gerg¢eklestirme
Gorevlilerinin adi-soyadi, imza 6rnekleri ve resmi e-posta adresleri (¥deme Emri ve Muhasebe Kklem
Fiklerini imzalamaya yetkili olanlara ilikkin), muayene ve kabul komisyonu iiyeleri, harcama yetKkilisi
mutemetlerinin adi-soyadi ve imza érnekleri mali yél bakénda Strateji Geliktirme Daire Bakkanléjéna
bildirilecektir. Birimlerimizce birim y©°neticisi dékénda belge onaylama (aslé gibidir yapma vb.) yetkisi
verilen personelin isim listesi de Daire Bakkanléjena ayréca bildirilecektir.

4- Harcama Birimlerine akajeda belirtilen ekonomik kodlar i-in ©denek tahsis edilmeyecek, belirtilen
kodlardan yapélacak alémlar (Birim hizmetlerini ilgilendiren ©zellikli malzeme ve laboratuvar malzemesi
alémlaré ile 2.9Fretim kapsaménda yapélan alémlar hari-) 5018 Sayélé Kanunun 606éncé maddesinin 20nci
fékrasé uyarénca destek hizmetleri birimi olan Kdari ve Mali Kkler Dairesi BakkanléJénca koordine
edilecektir. Bu kapsamda harcama birimleri ihtiya- duyduklaré mal ve malzemelere ilikkin taleplerini 3der
aylek d®nemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarénén ilk haftalaré i-erisinde) Kdari ve Mali Kkler
Daire Bakkanlégena bildirecektir. Harcama Birimlerince zamanénda yapélmayan talepler bir sonraki
d®nemde dikkate alénacaktér.

Ekonomik Kod Aciklama
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5- Harcama birimleri taraféindan aktarma, ekleme, ©denek serbestisine ilikkin talepler Harcama Yetkilileri

veya birim resmi e-posta adreslerinden strateji@karatekin.edu.tr adresine g®nderilecek olan gerek-eli ve

resmi yazé formaténda e-posta ile yapélacaktér. Strateji Geliktirme Daire Bakkanlgjenca yapélacak iklemin

neticesi birime yazéyla veya birimin e-posta adresine gerek-eli e-posta ile bildirilecektir.

6- Biten birimlerin b¢t-e uygulamasé ve °denek dajetéména ilikkin iklemler Strateji Geliktirme Daire
Bakkanlgje tarafindan y¢reételecek, yergtelen ikleme ilikkin tanzim edilen belge uhdesinde harcama
yetkililigi (b¢t-e ©deneklerinin kullanélmasé y©n¢nden) g®revi bulunmayan bir Rekt®r Yardémcésénén
uygun g°r¢k¢ dojrultusunda alénacak Makam Onaydéné mg¢teakip Daire Bakkanléjénca ilgili harcama
birimine intikal ettirilecektir.
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7- D¢ zenlenen Muhasebe Kklem Fiki ve ¥deme Emri Belgeleri Harcama Yetkililerince; HYS (Harcama
Yonetim Sistemi) ve KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) ile tasimir mal alimlarina
iliskin olarak TKYS (Tasimr Kayit ve Yonetim Sistemi) sisteminden Muhasebe Birimine
gonderilmelerini m¢teakip ©deme iklemine esas olmak ¢zere fiTeslim Listesio ekinde imza karkgéleje
Strateji Geliktirme Daire BakkanléJena teslim edilecektir. BelirtildiJi kekilde gonderme islemi
tamamlanmadan Bakkanléja intikal ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen °deme
belgeleri ve ekleri ikleme alétnmaksézén ©n mali kontrol g°r¢k yazésé ile birlikte ilgili birime iade
edilecektir. Teslim listesine harcama yapan birim adé ve b¢t-e kodu (830 hesabén ekonomik detayg) tam
olarak yazélacaktér.

8- Harcama birimlerince yapélacak ihalelerde Strateji Gelistirme Daire Baskanh@indan ¢ye talebi
yapélacak, Bakkanlék-a gCrevlendirilebilecek personel bulunmasé halinde en az Muhasebe Birimi Kube
M¢dgr¢ veya Muhasebe Yetkili Yardémcése d¢zeyinde ihale komisyonlaréna ¢ye verilecektir.

9- Strateji Geliktirme Daire Bakkanléje K- Kontrol Birimince yapélacak |Q PRI N Rngti¢édinBeO
mevzuata uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda deJerlendirilen ve °©denmesinde
sakénca bulunmadéjé tespit edilen harcama belgeleri ©deme iklemi yapélmak ¢zere muhasebe
hizmetlerinden sorumlu Bakkanlék birimine intikal ettirilecektir. Yapélacak kontroller sonucunda
mevzuata uygunluk, etkililik ve verimlilik ilkeleri kapsaminda ©denmesi uygun g°r¢Imeyen iklemlere
ait belgeler gerek-eleri de belirtilerek d¢ zenlenecek g°r¢k yazésé ekinde ilgili birimine iade edilecektir.

10- Maddi hata veya belge eksikliJi nedeniyle Bakkanlék taraféndan iade edilen ©deme evraklaréndaki hata
ve eksiklikler en késa zamanda giderilerek belgeler eksikligin giderildigine dair yazi ekinde Daire
Bakkanlgjena yeniden genderilecektir.

11- Yeterli ©deneji bulunmayan ©deme belgeleri Daire Bakkanléjéna g©onderilmeyecek, ©denek ¢ste,
harcama yapélmasé konusunda ésrarcé olunmayacaktér.

12- Harcama birimlerince d¢zenlenen ©deme belgelerinde;

a. Mevzuatinda yer aldig1 halde iceriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,

b. Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra iizerinde silinti, kazinti
veya diizeltme bulunan belgeler,

c. Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,

d. Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama belgeleri,

e. Mevzuati geregi kamtlayici nitelie sahip Resmi nitelikte bir belge icermeyen 6n 6deme ve
harcama belgeleri,

Daire Bakkanlégenca ikleme alénmaksézén ilgili birimine iade edilecektir.
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13- 4734 sayélé Kamu Khale Kanununun 220nci maddesinin (d) bendine g°re dojrudan temin usulsyle
yaptérélacak mal alémé bedellerinin ©demelerine ilikkin ©deme emri belgelerinin d¢.zenlenmesinde;

a. Yaklakék maliyetin tespit edilmesi,

b. Onay Belgesi d¢zenlenmesi (Piyasa fiyat araktérmasé ile muayene ve kabulde g®revli personel
isim ve imza ©rneklerini de i-erecek kekilde hazérlanmék olacaktér.),
Piyasa Fiyat Araktérmasé Tutanafénén tanzim edilmesi, 0<+% <|QHW@®UHO@H M L1 R

d. Gerekli g°r¢lmik ise sCzlekme d¢zenlenmesi GDPJD YHUJLVLQLQ |GHQ@GDLR+LQH
ELUQLNWH

e. Fatura eklenmesi,

f. Muayene ve kabul komisyonu tutanajénén tanzimi (kabul ikleminin idarece yapélmasé halinde ise
idarece d¢,zenlenmik belge),
Takénér Kklem Fikinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

h. Bu kapsamda yapélan alémlarda EKAP internet sayfaséndaki yasaklélar listesinde firma isminin
bulunup-bulunmadéjeénén kontrol edilmesi ve buna ilikkin belge/bilgi ©deme emrine eklenecek,
yukarida belirtilen siralamada °deme emri belgesi ekine bajlanacak ve ayréca kanétlayécé belge

niteligine haiz olmak ¢zere diizenlenen belgelerin birer niishasi da ilgili harcama birimince

muhafaza edilecektir.

i. T¢m ©deme belgelerine, ger-eklektirme gCrevlileri tarafindan fAKONTROL EDKLMKk VE
UYGUN G¥R LM KT §R0 kerhi d¢keldgkten sonra ©deme emri belgesinin 2. n¢shasé ile
birlikte Strateji Geliktirme Daire Bakkanlégena intikal ettirilecektir.

j. Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya (Sondan basa dogru

siralama yapilacaktir.) dikkat edilecek, diizensiz bir sekilde gonderilen 6deme belgeleri

isleme alinmadan ilgili birimine iade edilecektir.

14- Hak sahiplerinden alacaklarénén aktarélmaséné istedikleri banka kubesi ve IBAN hesap numaralaréng
intiva eden yazélé talepleri alénarak, talebin altina veya uygun yerine harcama yetkilisi veya
ger-eklektirme gCrevlisi taraféndan fikmzangén istihkak sahibi ............ ait olduju tasdik olunur.o kerhi ile
ger-eklektirme g@revlisince onaylandéktan sonra dilek-e °deme evrakéna bajlanacaktér. Sz konusu banka
kubesi, kube kodu ve hesap numarasé °deme emri ¢ zerinde de eksiksiz g©sterilecektir.

Hak sahipleri taraféndan d¢zenlenen fatura veya fatura yerine ge-en belgeler ¢zerindeki IBAN ve
hesap numaralaréné i-eren kerhler yazélé m¢racaat olarak kabul edileceginden, alacaklélarén ayré bir yazé ile
bakvurmalaréna gerek bulunmamaktadér.

1 hiversite personeline yapélacak ©demeler ilgililerin maak hesaplaréna aktarma suretiyle
yapélacajendan ilgililerin ayréca yazélé talepleri aranmayacakitér.
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¥deme Emri Belgesi ¢zerinde ©deme yapélacak hesap numarasé kisménda banka kubelerine, Kube
kodlaréna ve AIBANO numaralarénén yazélmaséna ©zen gCsterilecektir. IBAN numarasé bulunmayan veya
yanlék yazélmék olan °deme belgeleri ikleme alénmaksézén ilgili birimine iade edilecektir.

15- Telefon, elektrik, su, dojal gaz vb. fatura ©demeleri ile birden fazla fatura i-eren ©deme belgeleri i-in
tanzim edilen ¥deme Emri Belgesine gerceklestirme gorevlisi tarafindan 2 ngsha d¢zenlenerek
onaylanmék ve fatura bilgilerinin gOsterildiJi detay listenin (Telefon ©demelerinde AG®r¢kmeler
Resmidird kakesi basélarak yetkililerce onaylanmasé gerekmektedir.) eklenmesine dikkat edilecek,
belirtilen t;rden b¢ten ©deme belgelerine liste eklenecektir.

16- §niversitemiz personelinin maak ve ©zl¢k haklaréna y©nelik d¢zenlenecek ©deme belgeleri KBS
sisteminden d¢zenlenecek, ©deme belgelerinde; Kcra, sendika, kefalet ve benzeri kesintilerin g©sterildiji
listelerin °deme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir. Ayréca, toplu ©deme i-eren belgelere (ek ders,
fazla -alékma, vb.) eklenen listelerde ©deme yapélmayacak personele ait bilgilere yer verilmeyecek, banka
listelerine harcama biriminin adg, banka hesap numarasé yazélacak ve Daire Bakkanléjenca belirlenecek
formatta liste tanzimi yapélacaktér. Belirtilen t¢rden ©demeler birimlerimiz adéna a-élan hesaplardan -ékék
yapéldégendan ger-eklektirme gCrevlilerince ©deme sonrasénda birimlerine ait banka hesaplarénén
d®k¢ mleri alénarak ©deme ikleminin tam ve yerinde yapélép-yapélmadéje kontrol edilecektir.

17- Harcama birimlerince belgeler ¢zerinde etkin bir ©n mali kontrol yapélmaséné teminen d¢zenlenen
belgelerin a-ék ve anlakélabilir olmaséna dikkat edilecek, ©zellikle harcamanén tir¢ ve niteligine g°re
a-fklayécé ifadeler kullanélmaséna ©zen g©sterilecektir. Toplu yapélan alémlara ilikkin ©deme ve avans
iklemlerinde onay belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayh liste eklenecektir.

18- Ek ders ©demelerinde s¢re sénérlamaséna gidilecek, her ayén en ge- 3. isgiinii mesai bitimine kadar
ilgili personelce d¢zenlenecek bildirimler Akademik Birimlere verilecek, ayné ayén 6. isgiinii mesai
bitimine kadar da Akademik Birimler KBS sistemine veri girikini tamamlayacaktér. Veri girikinin
tamamlanmaséng m¢ teakip en ge- 10. isgiinii mesai bitimine kadar da °denmek ¢zere Daire Bakkanl&jéna
g®ndereceklerdir. Her bir harcama birimi kendi ek ders ©deme belgelerini d¢zenleyecek, zamanénda
Odeme yapélmaséné sajlayacaktér. 2. ¥jretim ek ders ©demelerinde édenekiistii harcama yapilmayacak
kekilde ders planlamasé yapélacaktér. ¥demeye ilikkin belgelerini zamangnda teslim etmeyen personel
veya birimin ek ders ¢cretleri mali yélén son ayénda ©denecektir.

19- Kurslara katélma iklemleri §niversitemiz Genel Sekreterliyi taraféndan organize edilerek
birimlerimize bilgilendirme yapélacaktér. EJitim ve seminere katélan personelimiz fatura ya da fatura
yerine ge-en resmi belgelerini mutlaka temin edecekler, resmi belge niteliJi bulunan belgeler ile
belgelendirilen kurs katélém giderlerinin ©denmesini birimlerinden talep edecektir.

20- U-akla yapélan seyahatlerde j§st Y©netici Onaybé bulunacak, u-akla yapélan seyahatlerde ilgili
firmalardan onaylé e-bilet ya da u-ak bileti ile varsa ilgili firma taraféndan d¢zenlenen fatura veya binik
kartlaré ©deme belgesine eklenecektir.

Yolluk giderlerine ilikkin bildirimlerde birim personelince yapélan harcamanén tiirii, tutar1 ve
tarihlerinin ayrintih olarak gosterilmesine dikkat edilecek, birimlerimizce saat késémlarénén
doldurulmaséna, 6245 Saytlé Harcérah Kanununun 39. maddesinin uygulanmaséna ve ge-ici g°rev yolluju
©demelerinde Onay ashmn ©deme belgesine eklenmesine ©zen gOsterilecektir.
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KI i-i ve déké toplu olarak yapélacak ge-ici g@revlendirme ve seyahatlerde ©ncelikle § niversitemiz
ara- imkanlaré dejerlendirilecek, ara- imkanlarénén yetersiz kalmasé halinde kiralama yoluna gidilecektir.

21- Takénér mal kayét iklemleri TKYS sisteminden y¢r¢telecek ve dijer sistemlere yapélan kayétlar kabul
edilmeyecektir. Ayréca;

a) Harcama birimlerimizin birbirleri araséinda yapacaklaré devirlerde, takénér devir fiklerinin devir
alan ve veren harcama birimince TKYS sistemine girik ve muhasebe birimine g®nderilmesi sajlanarak
sistemden alacaklaré d®k¢ mler izleyen 7 (yedi) giin i¢cinde Daire Bakkanléjéna g®nderilecek,

b) Harcama birimleri takénér kayét kontrol vyetkilileri taraféndan §niversitemiz muhasebe
kayétlarénda ilgili stok ve madd” duran varlék hesaplarénda izlenen takénérlardan, satén alma suretiyle
edinilen ve muhasebe kayétlaréna alénan takénérlara ilikkin yapélacak d¢ zeltme iklemleri Daire Bakkanléje
muhasebe iklemlerinin y¢reteldeJe birimle koordinasyon sajlanmadan takénér iklem fiklerine onay iptal
islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi saglanacak,

c) 150-KIk Madde ve Malzemeler Hesabénda izlenen t¢ketim malzemelerinin kullanéméné bildiren
T¢ketim Malzemeleri ¢ékék Raporlarénén ¢- aylék d®nemler itibariyle bildirim mecburiyeti olan ll6nci
d¢zey detay kodu bazénda d¢zenlenen onaylé bir listesinin en geg ii¢ ayllk donemin son ayimin 25’inci
giinii (Mart, Haziran, Eyliil ve Arahk aylarimin 25. giinii) mesai bitimine kadar Bakkanlék muhasebe
birimine g°nderilmesi konularénda gereken hassasiyet g©sterilecektir.

d) Alémé yapélarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar giriki yapélan takénérlarén
birimler arasé devri yapélmayacak, ©demeye ilikkin belgelerin Strateji Geliktirme Daire Bakkanléjena
ulaktéréelmaséné mg¢ teakip ©deme yapéldéktan sonra devir iklemi ger-eklektirilecektir.

e) sniversitemiz Takénir Kayét ve Konsolide g°revi Strateji Geliktirme Daire Bakkanléjénca
yerételeceginden buna ilikkin iklemler anélan Daire Bakkanléjeé koordinasyonunda y¢ r¢ té lecektir.

22- ¥demelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakéméndan ©deme belgelerinin tanziminde Merkezi
Y°netim Harcama Belgeleri Y©netmeliJinde ve yukaréda belirtilen hususlara dikkat edilmesi ve
d¢zenlenen belgelerin eksiksiz ve hataséz d¢zenlenmesi gerekmektedir. § niversitemiz Muhasebe
Hizmetleri Strateji Geliktirme Daire Bakkanléjé taraféndan y¢r¢telmekte olduyundan birimlerimizin
belgelendirme ve uygulama a-gsétndan gerekli hassasiyet ve ©zeni g©stermeleri, Daire Bakkanl&jénén
mevzuat kapsaméndaki uyarélaré dogrultusunda iklem tesis etmeleri gerekmektedir. Strateji Geliktirme
Daire Bakkanlégénén dangkmanlék gCrevi kapsaménda uygulamada teredd¢de d¢kelen konularda Daire
Bakkanlgjenén g°r¢ k¢ ne bakvurularak iklem tesis edilecektir.

23- ¥jretim ¢yeligine atama jeri screti ©demelerinde kurum bazénda alti gorevden fazlasé
©denemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla °deme yapélmamasé i-in Personel Daire Bakkanléje ile
koordinasyon sajlanarak gereken tedbirler alénacaktér.

24- Yukaréda yer alan a-gklamalar ile ilgi (c) de kayétlé ve Daire Bakkanlégenén internet sayfasénda
yayénlanan Esas ve Usuller de a-éklanan konular dékénda mali iklem tesis edilmesi gereken durumlarda
yérérle kteki mevzuat he ke mleri dogrultusunda iklem yapélacaktér.
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T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Say1 : 58024542 /3 Cankéré, 02/01/2013
Konu: 2013 Yélé Harcama Kklemleri.

1 niversitemiz (2012/01) nolu fiHarcama Kklemleri Genelgesio y¢r¢rlgkten kaldérélmék olup,
Strateji Geliktirme Daire Bakkanl@Jénca yapélacak olan ©demelerin etkin ve sajlékle bir kekilde
ger-eklextirilebilmesi amacéyla birimlerimizce uygulamanén yukaréda yapélan a-éklamalar doJrultusunda
y¢érételmesi hususunu rica ederim.

i Ibrafiim SAVAS

Rektdr

EKLER:
Bakkanlék Web sayfasé formlar b®l; m¢nde yayénlanméxtér.

DAGITIM:
T¢m Birimlere
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