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	İZMİR MESLEK YÜKSEKOKULU

2.ÖĞRETİM MESAİ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar
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	İlgili personel

Yüksekokul yön kurulu
y.okul sekreteri/persone
y.oukl sekreteri/pers

İdari mali işl

Mali işler
Mali işler
	


Ödenek var mı?





H





E





Maaş bilgi sistemine mesai saatleri girilir, gerekli hesaplar yaptırılır, çizelge alınır. 





ÖEB gerekli onay ve kontroller yapılır





SGDB’ dan harcama yetkisi verilmesi beklenir





e-bütçe sisteminde II. Öğretime ilişkin ödenek kontrolü yapılır





Yüksekokul yönetim kurulu II. Öğretim mesaiye kalacak personel için karar alır.











II. ÖĞRETİM MESAİ MESAİ TAHAKKUK SÜRESİ BAŞLAT





1





Mesaiye kalacak personelin aylık nöbet tuttuğu saatleri gösteren çizelge hazırlanır, kontrol edilir





Yüksekokul personelinin mesai yapacağı gün ve saat belirlenir. Yüksekokul Müdürlüğüne olur yazısı





1





ÖEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar eklenir. SGDB gönderilir











BİTTİ





ÖEB bir suret, puantaj tablosu vb. evrakların fotokopileri birimde kalmak üzere dosyalanır








	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı
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