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Kaynak
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Girdi —— SUREC | Ciktt
(Dilekge)
A A A
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Ogrenci veya personelin dilekgesi
Siirecin Ciktilari: Para iade isleminin gerceklesmesi

Siirecin Kaynaklari: Ogrenci dilekgesi, Destek Bilgi Sistemi, Deli Belgenet Programi, Debis mail programi,
Akillr Kart Rapor Ara Birim ekrani, Paint Programi

Sirec Performans Kriterleri: Yazinin ilgili birime zamaninda yazilmasi



SKS-01.I1A-

Dokiiman No 01
o5 BTLE, Belgenet tizerinden Kurumsal KimliK [vayin Tarihi | 04.07.2023
| ; H .
» | Karti Para ladesi Yazigma Yapilmasi | Rrevizyon Tarihi | 00
Is Sireci Revizyon No 0
Sayfa 2/4
Siireg Adimlar (Belgenet iizerinden Kurumsal Kimlik Karti Para iadesi Sorumlu ilgili
Yazigma yapilmasi) Dokimanlar
Ogrenci- Personel /

. . Buro Personeli Dilekge

Ogrenci veya Personelin Dilekge lle

Rektérlik Evrak Kayit Birimine Bagvurur.

Evrak Daire Bagkanligina ulasir ve ardindan ggrr?gféfi Buro
Beslenme Hizmetleri Sube Midurligine ulagir.

\ 4
Belgenet programi (izerinden Gelen evraklar Buro Personeli Belgenet
sekmesinden kisinin dilekgesinde belirtilen 6grenci
ise 6grenci numarasi personelse TC kimlik numarasi
alinarak Akilli Kart icindeki para sifirlama iglemi
yaplilir.
- " . Biiro Personeli https://destek.

Bunun i¢in “destek.deu.edu.tr” adresinden deu.edu.tr/

Debis adresi ve sifre ile giris yapilarak
acgiklama kismina 6grenci no veya personelse
TC kimlik numarasi, adi soyadi yazilarak, para
iadesi yapilmasi icin agiklama yazilarak kayit
acilir.

Sifirlama yapildiginda,”"destek.deu.edu.tr”
adresinden Debis mail adresine e-posta
geldiginde, Akilli Kart Rapor Ara birim
ekranindan ad-soyad ve sifreyle giris yapilarak
dilekgede kisi “Kisi Kart Raporlar1” sekmesi
tiklanir.

y

Akilli Kart Rapor Ara Birim ekraninin
“Ctrl+Print screen” tuslari ile kart icindeki
paranin sifirlandigina dair ekran fotografi
alinir.

Biro Personeli

Biiro Personeli

https://lwebmai
I7.deu.edu.tr/

Print screen
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Paint programi agilir ve “Ctrl+V” ile
yapistirilir, diizenlenip Farkli Kaydet segilip
“.jpg yada .png” uzantisi yapilarak yazi
ekine sunmak icin masaustine kaydedilir.

\4

Gelen evraktan, gelen dilekgenin evrak
numarasi not edilerek Deli Belgenet
Programinda “Evrak islemleri”, “Evrak
Olustur” segcenegi tiklanir.

!

Acllan ekrandan Bilgileri kisminda Konu
alanina “Kurumsal Kimlik Karti Para ladesi”
yazilir.

A 4

“Bilgi Se¢im Tipi “Geregi” olarak gidecegi
birim olan “Mali Igler Birimi-SKS” Birimi
segilerek yazisi olusturulur.

}

Onay Akisi “Otomatik Onay Akisl”
secilerek ¢ikan listeden siralama
asagidaki gibi olacak sekilde onay akisi
olusturulur.

“Memur ya da Is¢i, Calisan (yaziyi yazan
kisi), Sube Mudiru veya Vekili, Daire
Baskan Yardimcisi , Daire Baskani segilir.
Karsilarindaki paraf kismi Daire

Bagkani yaziy1 imzalar diger kisiler paraf
olarak kavdedilir.

Biiro Personeli

Biro Personeli

Biro Personeli

Biro Personeli

Biiro Personeli

Biro Personeli
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Ekleri” kisminda “Dosya Ekle” kisminda “+
Dosya Ekle” butonuna basilir, dosyayi
masadustinden secerek ismine “Kurumsal
Kimlik Karti Raporu” yazilir.

}

Diger gelen evraktaki dilekceyi ek kismina
eklemek igin, “Sistemde Kayitli Evrak Ekle”
kismina gelip evrak numarasini yazarak evrak
yaziya eklenir.

Evrak ekleri olusturulduktan sonra “Kaydet”
butonuna basilir ve yazi kontrolii Pdf Onizleme
tusuna basarak saglanir ve parafla butonuna
basilarak yazi onay akisina sunulur.

!

Yazilan yazi Daire Bagkani
tarafindan imzalandiginda,
yazi ilgili birime havale edilir

Biro Personeli

Biro Personeli

Biiro Personeli /
Sube Mudara /
Daire Bagkani
Yardimcisi/
Daire Bagkani

Daire Bagkani
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