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Kararlitkls, SSaganyi.
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	YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ
RESMİ MÜHÜR ALIM
İŞ AKIŞ ŞEMASI




	Sorumlu
	 İş Akış Süreci
	Faaliyet
	Dokümantasyon/Çıktı

	-
	
	-
	-

	Talepte Bulunan Birim
	
	 Talebin içeriği bildirilir. 
	 Talep Formu

	Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi
	
	Darphane’nin hesabına Mühür bedelinin avans olarak ödenmesi
	 Haracama talimatı, Ödeme emri belgesi

	Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi
	
	Yök’e Mühür talep yazısı ekleriyle beraber gönderilir. Yök’te Darphaneye Mührü yaptırır.
	Dekont, varsa eski berat veya kaybolmuşsa kayıp tutanağı, üst yazı.

	Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi, Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	Yeni Mühre taşınır kodu verilmesi, varsa eski Mührün taşınır kayıtlarından düşülmesi ve evrakların Strateji’ ye gönderilmesi
	Tif, Kayıtttan Düşme Belgesi

	Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi
	
	Kayıttan düşülen eski Mührün Darphaneye imha edilmek üzere gönderilmesi.
	Üst yazı, kayıttan düşme evrakları.

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	Yeni Mühre tif kodu verilmesi
	Tif(taşınır işlem fişi)

	Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi
	
	Tif kodu ödeme emrinde kullanılmak zuretiyle açık avans kapatılır.
	Ödeme emri

	Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi
	
	Alım sürecindeki belgelerin ödeme emri ekinde gönderilmesi
	Ödeme emri, fatura, tif


Resmi Mühür Alım İşleri 


İş Akış Süreci





 Talep Bildirimi





Avans ile Mühür bedelinin ödenmesi





Yök’e Mühür talep yazısının yazılması





Darphane’den faturanın ve beratıyla beraber yeni Mührün gelmesi





Eski Mührün Darphaneye gönderilmesi





Yeni Mühre tif kodu verilmesi





Ödeme emri ile avansın kapatılması





Evrakların Strateji’ye gönderilmesi








	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	
	
	



