Sireli yazilar ve Yiksekokulda yuritilen ve belli zaman araliklarinda yapilmasi gereken iglemlerin bir tablo halinde
dizenlenerek izlenmesi, faaliyetlerin sirekliligi bakimindan 6nemli bir kontrol faaliyetidir. 01.05.2022

SURELI YAZILAR, iSLER TAKIP GiZELGESI

FAALIYET iSIN YAPILMA YAPILACAK , . o
ALANI ZAMANI FAALIYETIN ADI SORUMLU GONDERILECEGI YER
ilgili ay Gorev Sireleri (YYK, YK, ABD, YRD. DOG. DR. |Ylksekokul Sekreteri Rektorluk, PDB
OGR. GOR, ARS. GOR.)
Yiiksekokul Sekreteri Rektorluk, Strateji
P . Gelistirme Dairesi
H
er ay Taseron Iscilerin Hakedis Raporlari Baskanligi
Ocak Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Mudar Rek.to.rluk, Strgtej!
Gelistirme Dairesi
Avrintili Finansman orogrami Yiiksekokul Sekreteri Rektorluk, Strateji
Ocak Y prog Gelistirme Dairesi
Hazirlanmasi N
Baskanhgi
Mart idari Personel Kadro Teklifleri Y uksekokul Sekreteri Rektorluk, PDB
Sirekli Basari Belgesi Mudur yardicisi,Bolim ilgili Makama
Sekreteri
Eyliil-Ocak Ders Programlari Bolim Bagkani,Bolim Rektérlik,Ogrenci Isleri
Baskan Yardimcisi Daire Bagkanhgi
Mayis Haziran |Bitge Taslaginin Hazirlanmasi ve Yuksekokul Sekreteri, Mali |Rektorlik, Strateji
Gonderilmesi (intiyag Listesinin islemler Sefi, Gelistirme Dairesi
Hazirlanmasi, Ek Ders, Mesai, Makine Tasinir Kayit Yetkilisi, Bagkanligi
Teghizat, Yolluk, Bakim Onarim gibi Genel Teknik Servis. Bélumler
Yénetim Giderlerinin Planlanmasi) ’
Temmuz Déner Semaye Biitge Taslaginin Yiiksekokul Sekreteri Rektorluk,Doner
Hazirlanmasi Sermaye Isletme
Madarlagu
Mayis Yillik izinlerin Diizenlenmesi Yiksekokul Sekreteri Rektdrlik, PDB
Subat- Temmuz  [Binalarin Genel Bakim Ve Onarimi Teknik Servis Elemanlar | Yuksekokul Sekreterligi
YONETIM Eylil-Aralik- Kalorifer Kazanlarinin Bakimi Teknik Servis (EU) Yiiksekokul Sekreterligi
Subat-Mayis

Ocak- Temmuz-Eylil

Tasinir Ve Malzeme Stok Belirleme

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiksekokul Sekreterligi

Sirekli Yangin Tupleri, Sivil Savunma Ekipleri ve [Sivil Savunma Uzmani Yiksekokul Sekreterligi
Diger Ekipmanin Kontroli
Sirekli Guvenlik Kamera Sistemi Givenlik sorumlusu Yiksekokul Sekreterligi
Sdirekli Géreve Baslama Ve Gérevden Ayrilma  |Yazi Isleri Yiksekokul Sekreterligi
Eylil-Ocak Ders Gorevlendirmeleri Bolim baskani Rektorlik, PDB
Ocak Akademik Tesvik Odenegi Bolum Bagkanliklari Rektorluk, PDB
Yiksekokul sekreteri
Ekim Yabanci Uyruklu 6gretim Elemani Y uksekokul Sekreteri E-devlet,Calisma ve
Calisma izni Bagvurusu Sosyal Glvenlik
Bakanhgi
EylUl-Ekim Kismi Zamanli Ogrenci Alimi Yiiksekokul Sekreteri Rektorluk, SKSD
Ekim Muduir,Bélim Baskani . -
Hazirlik Program: Uygulamayan s Rektbriiik,Ogrenci Isleri
Bolimlerin Muafiyet Sinav Sonuglarinin . -
. . ) Daire Bagkanhgi
gonderilmesi
Eylil-Ocak Haftalik Ders Programlari Bolim Bagkanhgi Mudurlik
Eylil-Ocak Sinav Programlari Bolim Bagskanligi Muadurluk
Rektorluk, Strateji
Mayis Bitge Teklifi Yiiksekokul Sekreterligi | Gelistirme Dairesi
Baskanhgi
Her ay Muhtasar Beyanname Déner Sermaye Isletme
Yiksekokul Sekreterligi ~ |MUdurliga,Karadeniz
Vegi Dairesi
Her ay Katma Deger Vergisi Bildirimi Doner Sermaye Isletme

Yuksekokul Sekreterligi

Muiduirligu,Karadeniz
Vegi Dairesi




FAALIYET iSIN YAPILMA YAPILACAK " . “
ALANI ZAMANI FAALIYETIN ADI SORUMLU GONDERILECEGI YER
Rektdrluk, Strateji
Ocak Ayrintili Finans Programi Yuksekokul Sekreterligi Geligtirme Dairesi
Baskanhgi
Her Ay
KAYSIS, Elektronik
Siirekli idari Gérevlerin Islenmesi Yiksekokul Sekreterligi  [Kamu Bilgi
YOdnetim Sistemi
YONETIM Strekli Personel Tescil Islemleri Yuksekokul Sekreterligi E-SGK, Sosyal Guvenlik
SGK Sigortal Ise Giris ve Isten Cikis Kurumu Uygulamalar
Bildirgesi (4c) Portali
Yuksekoklu Sekreterligi Rektorluk, Bilgi Yonetim
Surekli Stratejik Plan Veri Girigi Bolim Bagkanliklar Sistemi
Dekanlik Arsivi,
Sdrekli i¢ Kontrol Eylem Planinin izlenmesi i¢ Kontrol Calisma Ekibi  |Resmi Web Sayfasi
Emekli Kesenekleri Tahakkuk Figlerinin Rektorluk, Strateji
Her ay Gonderilmesi Mali islemler Sefi Gelistirme Dairesi
Baskanhgi
Her ay Dogrudan Temin Tutarlarinin Bildirilmesi |Satin alma Memuru KIK, Kamu Ihale Kurumu
Mart- Haziran- Eylul- Rektorluk, Strateji
Aralik Sarf ve Tasinir Malzeme Cikiglar Tasinir Kayit Yetkilisi Gelistirme Dairesi
Baskanhgi
Mayis- Kasim Sendikali Personel Listeleri Mali Islemler Sefi Rektorlik, PDB
Y1l Sonu Taginir Sayim Dokim Cetveli, Rektorlik, Strateji
Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Gelistirme Dairesi
Hesabi Cetveli, Sayim Tutanag, e Bagkanligi
Aralik Kullanima Verilen Tasinir Tutanaginin Taginir Kayit Gorevlisi
Gonderilmesi
MALI TASINIR Makine Teghizatm Baklrw ve Onarlr;m Teknik Servis Elemanlar | Yuksekokul Sekreterligi
Her ay (F?tokopl, I%askl, Asansgr, Jeljerator,
Gug Kaynagi, Kamera Sistemi Vb.)
Ocak-Nisan- Temmuz- Yiksekokul Sekreteri Mali
Ekim Bitge Odeneklerinin Takibi islemler Birimi Muadurluk
Ocak Fotokopi, Baski Makinesi, Jenerator, Tasinir Kayit Yetkilisi Rektorluk, Yapi
Asansor, Dogal Gaz Yillik Bakim Satinalma isleri Teknik Daire
Sdzlesmelerinin ve Teknik Teknik Servis Baskanhgi
Sartnamelerinin Hazirlanmasi
Makine Techizatla Ilgili Yillik Bakim Tasinir Kayit Yetkilisi Rektorluk, Strateji
Ocak Sézlesmelerin imzalanmasi Satinalma Gelistirme Dairesi
Baskanhgi
Istek Birimi Yetkililerinin Sarf ve Tasinir Dekanlik, Strateji
Surekli Malzeme Taleplerinin Tasinir Kayit Yetkilisi Geligtirme Dairesi
Karsilanmasi Baskanhgi
Sdirekli Kayitlar Tutulan Tasinir, Satin Alma, Tasinir Kayit Yetkilisi Rektorluk, Strateji
Devir Alma ve Kayittan Diigsme Gibi Geligtirme Dairesi
Islemlerinin Strateji Gelistirme Baskanligi
Dairesi Bagkanligi Génderilmes
MALI TASINIR Fotokopi, Baski Makinesi, Jenerator, Tasinir Kayit Yetkilisi Rektorlik, Strateji
Aralik Asansor, Dogal Gaz Yillik Bakim Satinalma Geligtirme Dairesi
Sézlesmesi Giderlerinin Odenmesi Baskanhgi
Mali Islemler Satinalma  |Rektdrlik, Strateji
Her Ay Telefon, Dogalgaz Odemeleri Gelistirme Dairesi

Baskanhgi




