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PERİYOT –SIKLIK 

	Akademik Personel
	Yerleşke fiziki alan talepleri, lojman tahsisleri ve araç görevlendirmeleri
	EBYS, Telefon, E-posta
	İlgili Birim Sorumlusu / Memur
	Değişikliklerde / Talep Üzerine

	İdari Personel
	Özlük hakları, İŞKUR takipleri, taşınır istek fişleri ve zimmet süreçleri
	EBYS, Telefon, TKYS
	Taşınır Kayıt Yetkilisi / Memur
	Aylık / 3'er Aylık

	Öğrenciler
	Derslik/amfi temizliği, güvenlik, engelsiz ulaşım ve santral bilgilendirmeleri
	Web Sitesi, Santral, Yüz Yüze
	Güvenlik Amiri / Birim Personeli
	Sürekli / 7/24

	Fakülte, Enstitü ve MYO'lar, Daire Başkanlıkları
	Doğrudan temin alımları, ihale talepleri ve bina bakım-onarım işlemleri
	EBYS, Şartname / Kurum İçi Yazı
	Şube Müdürü / Birim Sorumlusu
	İhtiyaç Halinde / Sürekli

	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	Ödeme emri belgeleri, hakedişler, bütçe teklifi ve taşınır yönetim hesabı
	EBYS, MYS, KBS, Muhasebe Takibi
	Tahakkuk Personeli / Şube Müdürü
	Her Ayın İlk Haftası / Yıl Sonu

	Kalite Koordinatörlüğü
	İç kontrol eylem planı, risk analizleri, hizmet envanteri ve KYS belgeleri
	KYS Portalı, EBYS, Toplantı
	Kalite Sorumlusu / Şube Müdürü
	3 Ayda Bir / Yıllık

	Rektörlük / Genel Sekreterlik
	İhale onayları, harcama talimatları, araç görev emri ve resmi tebligatlar
	EBYS, Onay Belgesi, Yüz Yüze
	Daire Başkanı / Şube Müdürü
	Günlük / İşlem Bazlı

	Kamu İhale Kurumu (KİK) & Basın İlan Kurumu (BİK)
	İhale ilanlarının yayınlanması, EKAP işlemleri ve ilan ödemeleri
	EKAP, İlan Portalı, EBYS
	İhale Personeli / Memur
	İhale Dönemlerinde / Aylık

	Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK)
	Sigorta primleri, %20 ek karşılık primleri ve ikramiye ödemeleri
	SGK E-Bildirge, EBYS, Banka
	Tahakkuk Memuru / Şube Müdürü
	Her Ayın 10 - 26'sı

	Vergi Dairesi Müdürlüğü
	KDV, Muhtasar beyannamelerin tahakkuku ve vergi ödemeleri
	GİB E-Beyanname, Banka Transferi
	Tahakkuk Memuru
	Her Ayın 26'sına Kadar

	Abonelik Hizmet Sağlayıcıları (OEDAŞ, Belediye, Türk Telekom vb.)
	Elektrik, su, sabit telefon ve haberleşme abonelik ödemeleri
	Kurumsal E-Fatura, Otomatik Ödeme
	Abonelikler Servisi Memuru
	Her Ayın İlk Haftası

	Yüklenici ve Tedarikçi Firmalar
	Doğrudan temin piyasa araştırması, sözleşme imza, teminat iadesi, hakediş
	EBYS, E-posta, Yüz Yüze, Kargo
	Satınalma Personeli / Şube Müdürü
	Dosya Geldikçe / 5-15 Gün

	İŞKUR İl Müdürlüğü
	Toplum Yararına Program (TYP) ve sürekli işçi kadro/devam takipleri
	İŞKUR Portalı, EBYS, Üst Yazı
	Birim Özlük Personeli
	Aylık Periyodik

	Kütahya Valiliği / İl Emniyet Müdürlüğü
	Güvenlik protokolleri, VIP araç sevk ve sivil savunma tatbikatları
	EBYS, Resmi Yazışma, Telefon
	Güvenlik Amiri / Araç Amiri
	Değişikliklerde / Dönemsel

	PTT ve Kargo Şirketleri
	Resmi tebligatlar, gelen/giden kargo zimmet teslim süreçleri
	Zimmet Defteri, PTT Kargo Portalı
	Evrak Kayıt Memuru
	Günlük Kesintisiz

	Banka ve Finans Kuruluşları
	Teminat mektuplarının teyidi/iadesi ve maaş/emanet kesinti aktarımları
	Resmi Yazı, Banka Portalı
	Şube Müdürü / Memur
	İşlem Bazlı / Aylık

	Sayıştay Başkanlığı & Hazine ve Maliye Bakanlığı
	Dış denetim, ön mali kontrol limitleri ve taşınır yönetim hesapları
	BVAS, Sayıştay Portalı, EBYS
	Daire Başkanı / Şube Müdürü
	Ocak-Şubat / Yıl Sonu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




         
	Hazırlayan 
	Onaylayan 

	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör
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