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1- Siirecin Tanimi

Isci Maasi, Tediye ve ikramiye islemleri Siireci

2- Surecin Sahibi

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

3- Siirecin Amaci

Universitemizde galisan Siirekli Iscilerin 6zliik haklarindan dogacak
alacaklarinin tahakkuk islemleri ile diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir

sekilde yapilmasi

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

1- 4857 sayili Kanun
2- 5510 sayih Kanun
3- 5434 sayil Kanun

4- Kamu Toplu is S6zlesmeleri Cergceve Anlasma Protokoll

5- 6772 Sayil Kanun

5- Riskler/Firsatlar

1- Personelle ait SGK ise giris ve isten cikis islemlerinin hatasiz ve

zamaninda yapilmasi

2- Maas 6demelerinin zamaninda ve hatasiz olarak yapilmasi
3- Maaslardaki zam ve tazminat hesabinin dogru hesaplanmasi
4- Sendika uye giris ve ¢ikis Islemlerinin problemsiz yapilmasi

5- Muhtasar Beyanname zamaninda génderilmesi
6- Aile Yardiminin eksiksiz olarak verilmesi

7- Gelir ve Damga vergilerinin dogru hesap edilmesi
8- Personele ait kesintilerin yapiimamasi halinde para cezasi tahakkuk

ettiriimesi

6- Surecg Girdileri
(Belgeler)

1- Odeme Emri Belgesi

2- Banka Listesi

3- Maas Bordrosu

4- Aile Durumu Bildirimi Formu

5- isci Puantaiji

6- Prim Dokiimanlari

7- icra Sendika ve BES Kesinti Listeleri
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- 15 Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

isci Maas Tediye ve ikramiye
Surecine Baglanir

v

ilgili birimlerden gelen aylik puantajlar kontrol
edilerek bilgiler maag programina giris yapihr

v

Puantajdaki giinlere maas bordrosu ve ekleri
hazirlanir

v

Soézlesme ve Kanun geregi Tediye ve ikramiye
odenmesi gereken tespit edilir

\

— Tediye ve ikramiye bordrolari ile banka
listeleri hazirlanarak kontrol edilir

\

Bilgiler kontrol edildikten sonra programdan
kayit yapihr

v

Evet

Bilgiler dogru
mu?

Hayir

Maas Bordrosu, Personel
Bildirimi, Banka Listesi,
Sendika ve Kesinti Listeleri
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- 15 Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Muhasebe Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

v

MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlanir

v

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya gonderilir

v

Hayir

imzalandi mi?

Evet
¥

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’ye teslim
edilir

v

Hayir

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden gecti
mi?

Evet

v

Onaylanan banka listeleri anlasmali bankaya
gonderilir

\

Dosya Transfer Otomasyon sistemine banka
listeleri yiklenerek iscilere 6deme yapilir

v

isci Maas Tediye ve
ikramiye Siireci Bitirlir

Odeme Emri Belgesi
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

isci Maas Tediye ve ikramiye Siireci ilgili mevzuata hiikiimlerine ve biitge édeneklerine
uygun sekilde gergeklestiriime diizeyinin saglanmasi

11- SUREC
PERIYODU

erer

ilgili birimlerden gelen isci puantajlarinin gelmesiyle siire¢ baslar. Odeme Emri
belgesi ve eklerin hazirlanmasi ve isgilere maaslarin ddenmesi ile stire¢ sona

Dokiimani Hazirlayan

Teblig Edilen

Dokiimani Onaylayan
Birim YOneticisi




