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SUREC ADI II. Ogretim Mesai tahakkuk Sireci
SUREC NO 36 TARIH EVLUL 2023

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul, Mudird, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskanlid

SUREC ORGANIzZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul, Mudirt, Yiksekokul Sekreteri, B6lum
Bagkanligi

UST SUREC' Yiiksekokul, Mudiirii, Yiksekokul Sekreteri S.G.D.B
SU RECIN AMACI Mesai licret dder
SURECIN SINIRLARI ikili 6gretim kanunu

e  Yiiksekokul yénetim kurulu Il. Ogretim
mesaiye kalacak personel igin karar alir.

e  Yiksekokul personelinin mesai yapacagi giin
ve saat belirlenir. Yuksekokul midirlagune
olur yazisi yazilir

o Mesai kalacak personelin aylik nébet
tuttugu saatleri gosteren cizelge hazirlanir,
kontrol edilir

e e-biitce sisteminden Il. Ogretime iligkin

" i o6denek kontroli yapilir
SURECIN ADIMLARI e (Odenek yoksa SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi istenir 6denek var ise Maas bilgi
sistemine nobet saatleri girilir, gerekli
hesaplar yaptirilir, cizelge alinir -bitgeden g
adet OEB diizenlenir.

e  OEB gerekli onay ve kontroller yapilir

e OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar
eklenir. SGDB gonderilir

e OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin
fotokopileri birimde kalmak lizere dosyalanir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Personel, Midurliik, Rektorlik
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Il. GRETIM MESAI TAHAKKUK SURESI
IS AKISI BASLAT

l

Yiiksekokul yvonetim kurulu 1T, Ogretim mesaive
kalacak personel icin karar alir (Takvim),

Karar: YEK

l

Yilksekokul personelinin mesai yapaca@ giin ve saat

belirlenir. Yitksekokul Miidirligine olur yazisi vazihr,

Onay: Y5 ve M

l

Mesaive kalacak personelin ayhik nobet tuttugu saatleri

gisteren gizelge hazirlanr, kontrol edilir,

e-hiitce sisteminde 11, Ogretime iliskin ddenek kontrolii
yaplir.

-—

Hayir SGDR" dan harcama
yetkisi verilmesi beklenir

Odenek

var m?

Evet

|

Maas bilgi sistemine nibet saatleri girilir, gerekli hesaplar
yaptirilir, cizelge ahimr. E-biitgeden iic adet OER diizenlenir.

|

(YEB icin gerekli onay ve kontroller GG ve HY tarafindan
vapilarak onaylanir,

Onay: Y5 ve M

l

OFRB iki suret, puantaj tablosu vh, evraklar eklenir ve SGDB

ainderilir

OFR bir suret, puantaj tablosu vh. evraklarn fotokopileri
birimde kalmak iizere dosyalamr

|
( ISLEM BITTI >




