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Dosya Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının onayından geçtikten sonra Sosyal Güvenlik Siteminin internet sayfasından 31. Madde Sigorta Bildirgesi hazırlanır ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.
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Öğretim Elemanlarının Sigorta İşe girişleri ve Sözleşmeleri Muhasebe Bürosu tarafından yapıldıktan sonra ilgili öğretim elemanı tarafından imzalanır.





Öğretim elemanları ek ders formlarını doldurup Bölüm Başkanı Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatır. Enstitümüze ıslak imzalı olarak gönderir.





Muhasebe bürosu tarafından puantaj, ve bordroların dökümü, banka listeleri ve ödeme emri belgesi işlemleri yapılır, dosya hazırlanır.











Dosya imzaya sunulur.





İmzadan çıkan dosya EBYS üzerinden Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama Yetkilisine elektronik imzaya gönderilir.





Dosya Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından elektronik olarak imzalanır.





İmzalanan dosyanın EBYS üzerinden zimmet raporu çıkarılır ve Strateji evrak kayıt bürosuna bir asıl bir suret olmak üzere teslim edilir.
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