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İş Takvimi Detaylar Başlangıç  Bitiş 

Faaliyet Raporlarının hazırlanması, Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilmesi ve birim web 

sayfasında yayımlanması 

Ocak Ayı 1. Haftası Ocak Ayı son Haftası 

Mal ve Hizmet alımlarına ait bütçe planlamaları 

kapsamında yapılacak alımların planlanması 
Ocak ayı 1.Haftası Ocak ayı 3.Haftası 

Plan kapsamında süreklilik arz eden mal ve hizmet 

alımlarına ait parasal limit kapsamındaki sözleşmelerin 

yapılması  

Ocak ayı 3.Haftası Şubat ayı 1.Haftası 

Plan kapsamında İhaleli mal ve hizmet alımlarının ihale 

süreçlerinin başlanılması  
Şubat ayı 1. haftası  

Yıl Sonuna kadar bütçe 

ve plan kapsamında 

tamamlanması 

Maaş işlemleri Ocak ayı 1.Haftası 

Her ay düzenli olarak 

yapılması ve yılsonunda 

tamamlanması 

Kiraya verilecek taşınmazların belirlenmesi ve 

Cumhurbaşkanlığının 2018/8 Genelgesine göre 

oluşturulan Kiraya Verme İzin Komisyonundan kiralama 

izinlerinin alınması 

Ocak Ayı 

Yıl Sonuna kadar plan 

kapsamında 

tamamlanması 

Kiraya verilme izni alınan taşınmazların Kiralama 

ihalelerinin yapılması 
Ocak ayı  

Yıl Sonuna kadar plan 

kapsamında 

tamamlanması 
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Terfilerin İşlemleri (Hitap Programı) Ocak ayı  

Her ay düzenli olarak 

yapılması ve yılsonunda 

tamamlanması 

Yolluk İşlemleri Ocak ayı  

Yıl Sonuna kadar plan 

kapsamında 

tamamlanması 

Birimlerin Taleplerinin Karşılanması Ocak ayı 1.Haftası 

Her ay düzenli olarak 

yapılması ve yılsonunda 

tamamlanması 

Koruma ve Güvenlik Personeli Nöbet Çizelgesinin 

hazırlanması 
Her Haftanın 1. günü Her haftanın 7.günü 

Temizlik Faaliyetleri Her gün Her gün 

Depo Stok Sayımı 
Gerekli görüldüğü 

zaman dilimlerinde 

Başlanılmasına müteakip 

1 Ay 

Depo Stok Genel Sayımı Her yıl yılsonunda Aralık ayının son günü 

 

 

 


