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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 ayn bitiminde KBS iizerinden yapulir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
. < S Yiiksekokul Miidiirliigii
Yillik biitge olusturuldugunda Fazla Mesai igin Kisi | vy o ofeul Midiiri Yiiksekokul Sekreterliggi
2 sa}/m F)llldlrl!lr, Ifararl beklenir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Yonetici ve idari personele yapilir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidii
Akademik yonetici personelin ikinci 6gretim Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
3 |derslerinin oldugu giinlerde ve izinli olunan giinlerde | Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
fazla mesai yapilmaz Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirliigii
En fazla 50 saat iicret 6denebilir. Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Sekreterligi
4 |Ocak ve Temmuz aylarinda katsay: degistirilir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
5 KBS sisteminden giinliik tutulan mesai saatleri zz::zizgtﬁ: g/:]f:g_l R(/;:jl:zc::;kul Sekreterligi KBS
giriir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Miidiirliigii
Bordrodan yapilan islemler kontrol edilir. Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Sekreterligi
6 |Odeme Emri olusturulur. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
gKbizcs;islti?mnden Gergeklestirme gorevlisine ) o Yiiksekokul Miidiirlii :
. . Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
7 Ge‘"@?@ﬁ“““i‘? Gorlevlm onaylayip Harcama Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
Yetkilisine Gonderir Mutemet Strateii Gelisti Dai
o . . rateji Gelistirme Dai.
Harcama Yetkilisi onaylayip Muhasebeye Gonderir. -
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
KBS sisteminden Bordro Dokiimleri, icmal, Banka Y?ksekokul Muduru( Yiiksekokul Sekreterligi
8 listesi ¢iktilarinin 2 niisha olarak alinir. Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS
istesi ¢ . Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Mudirlugi
9 KBS sistemi iizerinden Odeme emrinin 2 niisha :’/Etzztztﬁ: 2/:::1:: ; R{Ail:::;(;kul Sekreterligi KBS
grktist alinir. Mutemet Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
Yiiksekokul Midiirligi
Belgelerin birer niishasinin Marmaris Turizm Meslek | Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Sekreterligi
11 |Yiksekokulunda kalmasi kaydiyla, digeri SDB Yiiksekokul Sekreteri Mutemet KBS

gonderilmek tizere dosya olarak hazirlanir.

Mutemet

Strateji Gelistirme Dai.
Bsk.lig1
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Yiiksekokul Sekreteri




