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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU

TAHAKKUK BiRiMi
Il. GGRETIM MESAiI TAHAKKUK SURECI
insan . Gorev ve
Is Ak M t
Kaynaklari s Akist gemasi Sorumluluklar evzua
-Yonetim Kurulu
Yi . Gyeleri
Yiksekokul Yiiksekokul Yonetim Kurulu Il. Ogretimde mesaiye y .
muaduri - belirlenen yer ve
kalacak personel icin karar alir.
saatte toplanir.
A 4 -Mesaiye kalacak
-Yiiksekokul Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi giin ve saat personelin sayisi
sekreteri belirlenir. Yuksekokul mudurligine olur yazisi yazilir.
-657 sayih
-Olur, yazisi ve kanunun 178.
- Yazi isleri \ 4 mesai maddesi,
Mesaiye kalacak personelin aylik nébet tuttugu tablosunun
saatleri gosteren cizelge hazirlanir, kontrol edilir, dogrulugu
______________________________________________________ e SRR
e-bitce sisteminden Il. Ogretime iliskin denek P -2547 sayili
kontroli yapilir. N kanunun 45.
maddesi e
bendi,
-Odeme

-Birim personeli

-Yuksekokul
sekreteri

-Yuksekokul
mudurd

-Birim personeli

SGDB ‘dan harcama
yetkisi verilmesi
beklenir.

Odenek
var mi?

Maas Bilgi Sistemine ndbet saatleri girilir,
gerekli hesaplar yaptirilir, gizelge alinir. e-
biitgeden li¢ adet OEB diizenlenir.

\ 4

OEB gerekli onay ve kontroller yapilir.

A 4

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

A 4

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

yapilacak tertip
kontrol edilir.

-OEB kayit
kontroli

-Onaylayacak
kisilerin imzasi

-Zimmet evraki
ile teslimi

-Evraklarin
dosyalanarak
arsivienmesi




