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Toplam Sayfa Bir(1)

Sıra 

No
Faaliyet İş Akışı

Sürece Dahil Olan  

İç / Dış Birimler

1 Her ayın 15-20 si arasında yapılır.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

2
Kesenek Bilgi Sisteminden dosya aç diyerek emsan 

veriden aldığımız bilgiler yüklenir.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

3 Maaş Bordrosundan yapılan işlemler kontrol edilir.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

4 Bir hata yoksa gönderim yapılır.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

5 Ücretsiz izin, askerlik durumlarında GSSP yapılır.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

6
Kısıtlı maaş veya terfi olduğunda kişiye ek prim 

yapılır.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

7
Belgelerin 3 kopyası SDB na, 1 kopyası dosyada 

olacak şekilde çoğaltılır gönderilir.

Yüksekokul Müdürlüğü 

Yüksekokul Sekreterliği 

Mutemet     

Strateji Geliştirme Dai. 

Bşk.lığı

Bilgisayar İşletmeni Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mariye BİLGE KOLDAŞ Hatice ÖZDEMİR

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Sorumlular Doküman / Kayıt / Mevzuat 

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

Yüksekokul Müdürü  

Yüksekokul Sekreteri  

Mutemet

KBS

T.C.

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Marmaris Turizm Meslek Yüksekokulu

Mutemet Bürosu

Kesenek Bilgi İşlemleri


