SUREG EL KIiTAB

- - : - , i | SEK 08-01-03.05 | Sayfa No
YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SURECI |-, 2EK 08010308 | SOVE
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Siirecin Tanimi Sozlegmeli Personelin Maag Siireci Surec¢ No

Siire¢ Sahibi

Harcama Yetkilisi

08-01-02-03.05

Silrecin Amaci

Fakilte s6zlesmeli personelinin maas 6deme islemlerinin gerceklestiriimesidir.

)

1 Sirec Girdileri

Surec Ciktilan

=

Sozlesme, géreviendirme ve rapor bilgileri

Personel Bildirim Formu
Maas Bordrolari

Bordro icmalleri

Odeme Emri Belgesi
Banka Listesi

Lojman Kira Kesintileri
icra ve Kefalet Kesintileri
Saglik Raporu

BES Listesi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Maas 6deme gergeklestirme islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgr’'nin belirledigi tarihe yetistirilmesi.

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali isler Daire Bagkanhgr)
4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu.

Bakanlar Kurulu Kararlari (degisken)
2547 Sayili Kanunun 34.maddesi

Kullanilan Dokimanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiman No

e  Sozlesme

Kullanilan Kaynaklar

. Maas Mutemeti

e  Bilgisayar

. Telefon

. Faks

. Yazici

. Hesap makinesi

e nternet (HYS)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Maas Mutemeti Fakulte Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza
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YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SURECI

SEK 08-01-03.05 | Sayfa No

06.10.2017 Rev 01 2/4
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Dokiman Akis Sorumlu

SOZ|e§me Personel ile ilgili degisikliklerin +

Rapor derlenmesi/ kontrol edilmesi Maas Mutemeti
icrave Nafaka MIF lerinin olugturulmasi
Personel ile ilgili degisikliklerin Maag .
Programi’na girisinin yapiimasi < I Maa§ Mutemeti
Maas Programi’ndan maag hesaplatma
isleminin yapilmasi Maa§ Mutemeti
Maas bordrolarinin gikartiimasive Maa$ Mutemeti
kontrol edilmesi <
Bordrolarda hata var mi? E> Hatalarin giderilmesi Maas Mutemeti
T
v
Odeme Emri Belgesi (HYS)
Maas Bordrosu
Personel Bildirimi
Banka Listesi Maas Mutemeti
Lojman Kira Kesintisi
Rapor
BES Listesi
Maas Evraklarinin imzaya sunulmasive .
iimzalanmasi Maas Mutemeti
Fakilte Sekreteri
Dekan
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Maas Mutemeti Fakulte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza
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y - : , y i | SEK08-01-03.05 | Sayfa No
YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SURECH |27 ioetsen ==
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Sozlesme
Rapor
Maas Mutemeti
imzalanan evraklarin iki niishasinin Strateji
Gelistirme D. Bsk.lig'na génderilmesi
A\ 4 SGDB
Evraklarin Strateji Gelistirme D. Bsk.ligi’'nca Fakiilte tarafindan eksikleri Maag Mutemeti
kontrol edilmesi < axu et:rr:aalaanr:re stdert
A
Maas Mutemeti
Evraklarda hata var mi? E—> Hatalarin Giderilmesi
i
Maas Mutemeti
Maag Banka Listelerinin
ilgili Bankaya teslim edilmesi
4
Fakulte Sekreteri
Banka text listlerinin bankaya gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Maas Mutemeti Fakulte Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

YUKSEK OGRENIM (FAKULTE) SURECI

SEK 08-01-03.05 | Sayfa No

06.10.2017 Rev 01 4/4
Dokiiman | Akis | Sorumlu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Maas Mutemeti Fakulte Sekreteri Genel Sekreter
Tarih ve imza




