Siirecin Adi

Idari ve Mali Isler Siireci

Ust Siireci

idari ve Destek Siireci

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universite  Strateji ve politikalar1  dogrultusunda; gérev
kapsamindaki mevzuata uygun olarak siirekli is¢i personelin
maas, yolluk kidem tazminati 6demeleri, bes, icra, kefalet ve
lojman kesintisi islemleri ile diger 6demelere iliskin faaliyetlerin
yiiriitiilmesi.

Siirecin Sorumlulari

Ilgili Rektdr Yardimeisi

Siirecin
Uygulayicisi

Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1

Siirecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatorligii

Mevzuat

4857 Sayil Is Kanunu
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel saglik Sigortas1 Kanunu
193 Sayili Gelir Vergisi Kanununun 99.Maddesine Gore
(Mubhtasar Beyanname)
Rektorliik ile Yetkili sendika arasindaki ilgili s6zlesme

Siirecin Girdileri

Birimlerden gelen puantajlar, raporlar, izinler, mevzuatlar ile ilgili
talepler ve evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Daire Bagkanligi’nin yillik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin
hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasi, biitce O6denek
durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasi

2. Rektorliige bagh birimler ile Daire Baskanliklar1 ve akademik
birimlerinde gorevli siirekli is¢i personelin maas, yolluk,
kidem tazminati, evlilik yardimi, 6liim yardimi vb. 6deme
islemlerinin yiiriitiilmesi.

3. Siirekli is¢i personelin ilave Tediye ve Ikramiye 6deme
islemlerinin yiiriitilmesi

4. Sitrekli is¢i personelinin igse girig isten ayrilis islemlerinin
yiiriitiilmesi.

5. Siirekli Is¢i personelin BES kesintilerinin kontrolii ve Tiirkiye
Hayat Emeklilik sistemine  aktarilmasi islemlerinin
yiiriitiilmesi.

6. Siirekli is¢i personelin banka listelerinin DTO sisteminden
bankaya gonderilmesi, ilgili banka hesaplarindan kontrol ve
0deme islemlerinin yiiriitilmesi.

7. Sirekli is¢i personelin SGK primlerine ait muhtasar ve prim
hizmet beyannamelerinin  Gelir idaresi Baskanligina
aktarilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

8. Siirekli isci personelin SGK is kazasi bildirim sisteminden is
kazalarmin bildirilmesi.

9. Siirekli is¢i personelin SGK vizite giris sisteminden raporlarin
onaylanmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Siirecin Ciktilan

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Odeme evraklari

Siirecin Miisterisi

Akademik ve 1dari Birimler, Idari
Personel (Stirekli Isgiler)

Siirecin Tedarikgisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Siirecin Performans
Gostergeleri

1. Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
2. Karsilanan Talep Oran




3. Idari Hizmetlerden Memnuniyet orani

Siirecin Performans
Degerlendirme o1yl
Yontemi ve Sikhgi

Performans
Raporlarinin
Paylasildig1 Kurumlar

Siirecin Riskleri e Yilik izin, Idari izinli Raporlu personelin Ilgili birim
tarafindan diizenlenen puantajda ¢alisiyor gosterilmesi.

e ise giris ve isten ayrilis evraklarmin  zamanmnda
gonderilmemesi

e Ucretsin Izin yazismalarindaki gecikmeler, aksakliklar

e Birimler tarafindan kontrollii diizenlenmeyen puantajlardan
dolay1 hatali ve yersiz 6deme yapilmasi

e Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesinin zamaninda
gonderilmemesi

e Illgili birimler tarafindan gdnderilen puantaj cetvelinin ilgili
ayin takip edilmemesi




