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MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1k Yayin Tarihi/Sayis 15.01.2020-1
Marmaris Turizm Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 24.10.2023-1
Mutemet Biirosu Toplam Sayfa Bir()
Personel Maagsi
S’:‘l: Faaliyet is Akisi Sorumlular Sﬁzr/ec;l;);::ilngl;" Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Yiiksekokul Mudirlagi
Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
1 |Her ayn 1-8 i aras1 KBS tizerinden yapilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midirlagi
Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Sekreterligi
2 |Ay igerisinde gergeklesen terfileri sisteme girilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlagi
Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
3 |Ay iginde ger¢eklesen kesintiler sisteme girilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirligii
Personelin ay i¢indeki 7 giinii asan saghk raporlari Yl:lksekokul Muduru. Yitksckolul Sekreterligi
4 | teme girilir Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Sis g . Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
Nakil veya agiktan atanan personelin bilgileri sisteme Yl}kSEkOku' Muduru‘ Yiksekokul Sekreterligi
5 | i Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
girear. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirltigii
6 Her ayin 1-8 i arasinda KBS sistemi {izerinden maas zztzztztﬁ: lgi'i‘((rl::;i ?\(Al:ll:::(eotkul Sekreterligi KBS
hesaplatma yapilir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlagi
Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
7 |Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirltigii
Odeme Emri olugturulur. KBS sisteminden Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Sekreterligi
8 |Gergeklestirme gorevlisine gonderilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
. L Yiiksekokul Miidiirliigii
reeklestirm revlisi onaylayrp Harcam: . .
gztl((;ielisiej; G;u(i}cori:VHZr:a:l}; z:?,cltgkiliasicjnez/laylp Yiiksekokul Muduru( Yiiksekokul Sekreterligi
9 . X Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Muhasebeye Gonder yapar. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.hig1
KBS sisteminden Personel Bordro Dokiimleri, Aylik YViiksekokul Miidirii Y?ksekokul Mudurlug?l
Personel Bildirimi, icmal, Banka listesi, Kesintiler u sekokul Mi uru. Yiiksekokul Sekreterligi
10 |0 PR Lo Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
listesi, ve Sendika Listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
alinir. -
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
1 KBS sistemi iizerinden Odeme emrinin 2 niisha lz::zi:z:ﬁ: g/[clll(?:t::li ; :;:};Z;:(;kul Sekreterligi KBS
giktist alinur. Mutemet Strateji Geligtirme Dai.
Bsk.hig1
Yiiksekokul Miidiirligii
Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek | Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
12 |Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
gonderilmek tizere dosya olarak hazirlanir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mariye BILGE KOLDAS Sehnaz GUVEN

Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Sekreteri




