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S’:‘l: Faaliyet is Akist Sorumlular Sﬁ:r/ec;l:);::ilngl;" Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Yiiksekokul Mudirlagi
Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
1 |Her aymn 1-6 s1 arasinda KBS iizerinden yapilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
- . Yiiksekokul Midiirlugi
Ders yiikii formu hazirlanir ve imzalatilir. . e " ..
KBS Zisteminden dersleri yazilir ve hesaplama Yl:lksekokul Muduru. Yitksckokul Sekreterligi
2 Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
yapilr. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidii
Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
3 |Odeme Emri olusturulur. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
KBS sisteminden Gergeklestirme gorevlisine Yiiksekokul Miidiirligii
gonderir. Gergeklestirme Gorevlisi onaylayip Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Sekreterligi
4 |Harcama Yetkilisine Gonderir Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonder Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
yapar. Bsk.ligi
Yiiksekokul Miidiirliigii
KBS sisteminden Personel Bordro Dokiimleri, icmal, Y':lkSCkOkUI Muduru. Yiiksekokul Sekreterligi
5 Banka listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak alinur. Yiksckokul Sekreteri Mutemet KBs
anka i ¢ . Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirliigii
6 KBS sistemi iizerinden Odeme emrinin 2 niisha zz::zizgtﬁ: g/:]f:g_l R(/;:jl:zc::;kul Sekreterligi KBS
giktist almir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirliigii
E-bildirgeden sigortalari yapilir, 3 niisha SDB na, 1 Y':lkSCkOkUI Muduru. Yitksekolul Sekreterligi
7 |7 : Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
niishasi dosyada olacak sekilde ¢iktilart alinir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek | Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
8 |Yiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS

gonderilmek tizere dosya olarak hazirlanir.

Mutemet

Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1

HAZIRLAYAN

Esra KESKIN

Bilgisayar isketmeni

ONAYLAYAN

Sehnaz GUVEN

Yiiksekokul Sekreteri




