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Mutemet Biirosu Toplam Sayfa Bir()
Siirekli is¢i Maagt
S’:‘l: Faaliyet is Akist Sorumlular Sﬁzr/ec;l;);::ilngl;" Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Yiiksekokul Mudirlagi
Iscilerin izin ve raporlarinin, ¢alistiklar1 giin Yiiksekokul Miidiirti Yiiksekokul Sekreterligi
1 |sayilarmin belirtildigi Aylik puantaj yapilip Déner | Yiiksekokul Sekreteri Mutemet EBYS
Sermayeye gonderilir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midirlagi
2 giinden fazla rapor alan iscilere ticret aktarimi Yljjlksekokul Miidiirﬂ. Yitksekokul Sekreterligi
o |2# 1 P seriere U Yiiksekokul Sekreteri Mutemet
yaptirilir. Mutemet Strateji Geligtirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlagi
Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
3 |Maas olusturulup taslak halinde gelir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirligii
Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Sekreterligi
4 |Her ayim 1-6 s1 arast MYS iizerinden yapilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet MYS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlagi
MYS de Odeme Emri olusturulur. Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
5 |Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet MYS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
MYS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine Yiiksekokul Miidiirligii
gonderilir. Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Sekreterligi
6 |Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Harcama Yiiksekokul Sekreteri Mutemet MYS
Yetkilisine Gonderir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlagi
7 Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder lzltz:];ztﬁ: g/lelll(?:t:ur ; :Atli::{;kul Sekreterligi MYS
yapar. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirltigii
Personel Bordro Dokiimleri, Aylik Personel Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Sekreterligi
8 |Bildirimi, icmal, Banka listesi, Kesintiler listesi, ve | Yiiksekokul Sekreteri Mutemet MYS
Sendika Listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak alinir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
9 MYS sistemi iizerinden Odeme emrinin 2 niisha lﬁtiistﬁ: g/[;:::g ; :\(Aﬁzz(;kul Sekreterligi MYS
giktist alinur. Mutemet Strateji Geligtirme Dai.
Bsk.hig1
Yiiksekokul Miidiirligii
E- bildirge iizerinden Aylik Prim yapilir. 3 niishas1 | Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
10 |SDB ye 1 niishasi dosyaya olacak sekilde giktist Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
alinir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek | Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
11 |Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB Yiiksekokul Sekreteri Mutemet
gonderilmek tizere dosya olarak hazirlanir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.hig1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Evrim OZTURK Sehnaz GUVEN

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Yiiksekokul Sekreteri




