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Sayfa No 1/36
SUREG ADI: 4/B Sozlesmeli Personel Maas ve SGK iglemleri
SURECIN P e : .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Personel Maas Odemesi
SURECIN AMACI: Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6édemesini gerceklestirmek.
SUREC SINIRLARI: Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.
e 4/B personelin Rektorlik Oluru, ise baglama yazisi, s6zlesmesi
hazirlanir.
o Kisi KBS’ye eklenerek varsa 6zel kesinti, muafiyet ve sosyal
haklarinin girisi yapilir.
e \Veri giris islemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi
yapilir.
SUREC ADIMLARI: e Hesaplanmis maas evraklari ve 6deme emrinin dokimu alinir.
e Dokimi alinmis ve islak imzali 6deme evraklari i¢ Kontrol birimine
teslim edilir.
e Maaglara bagh SGK Primleri ilgili ayin 23’line kadar SGK sistemine
girilir.
e Sigorta prim bildirgelerine ait diizenlenen Muhasebe islem Fisi ile
maas ve SGK igslemleri sona erdirilir.
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI . L
Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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SUREG ADI: 657 4/D Siirekli isci Maas ve SGK iglemleri

SURECIN - e . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Personel Maas Odemesi

SURECIN AMACI:

Personelin galisma sliresi boyunca maas ddemesini gergeklestirmek.

SUREG SINIRLARI:

Personelin ise baslangi¢ ve isten ayrilis stresi ile sinirlidir.

SUREG ADIMLARI:

Her ayin 15’ine kadar bagli tim birimlerden puantajlar toplanir ve
sisteme girilir.

Maas programi Uzerinden iscilerin varsa 0zel kesinti, muafiyet ve
sosyal haklari girilir.

Veri girig igslemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi ve
kontrold yapilir.

Hesaplanmis ve kontrol edilmis maas verileri MYS Uzerinden
6deme emrine baglanir.

Maas evraklarinin ve 6deme emrinin dékimu alinir.

ilgili tim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine
imzaya sunulur.

imzalanmis maas dékimleri ile 6deme emri belgesi i¢ kontrol
birimine teslim edilir.

Kontrol ve inceleme sonucu ilgili aya ait maas tutari anlasmali
banka hesabina aktarilarak banka sireci baglatilir.

ilgili ayin 23’line kadar SGK Prim bildirimleri SGK’ya bildirilerek
maas dénemi sona erdirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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657 4/D Maas ve SGK islemleri
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SUREG ADI: Galistirici, Antrenér Maas ve SGK iglemleri

SURECIN P e : .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Personel Maas Odemesi

SURECIN AMACI:

Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6demesini gergeklestirmek.

SUREG SINIRLARI:

Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.

SUREG ADIMLARI:

o llgililerin egitim sertifikalgrl, yartutme kurul kararlari ilgili birimler
tarafindan hazirlanarak Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.

e Gelen listelere istinaden ilgililere ait sézlesmeler hazirlanir.
e Ise giris bildirgeleri hazirlanarak SGK’ya bildirilir.

e Birimlerden puantajlarin toplanmasina bagl olarak maas bordrolari
hazirlanir.

e  Olusturulan bordolar MYS Gzerinden 6deme emrine baglanir.
e Hazirlanan bordrolar ve 6édeme emri ig Kontrol birimine génderilir.

e Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maas tutari
anlasmali banka hesabina aktarilir.

e Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK’ya
bildirilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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SUREC ADI: Ek Ders SGK Prim Odemeleri

SURECIN . e B . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: SGK Prim Odemesi

SURECIN AMACI:

Ders veren 6gretim Uyelerinin SGK prim bildirimlerinin yapilarak sosyal
guvencelerinin saglanmasi

SUREG SINIRLARI:

Akademik takvim ile sinirhdir.

SUREG ADIMLARI:

e Yonetim kurulu karari alinarak hazirlanan ders yuku gizelgesi ile
ders verecek o6gretim Uyelerinin kimlik bilgileri Universitemize bagl
birimlerce Is¢i Tahakkuk servisine génderilir.

o Igili evraklar baz alinarak SGK ise Giris bildirgesi hazirlanir.

e se giris belgesi hazirlanan égretim Gyelerinin ders yiiklerine bagli
olarak 2 nisha olarak olusturulan bordrolarin 1 nishasi maas
ddemesi icin i¢ Kontrol birimine 1 niishasi SGK prim édemesi igin
isci tahakkuk servisine génderilir.

e Odemesi tamamlanan tutarlar baz alinarak SGK Primleri SGK’ya
bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders veren dgretim Uyelerinin SGK Primlerinin hatasiz olarak bildiriimesi.
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Ek Ders SGK Prim Odemeleri

Strate)i Gelistirme
Draire Baskanhd

idari Mali i sler Daire
Baskanhdn Isci
Tahakkuk Servisi

Universitemize badh
Fakilte % Oksekokul
wve Enstitler

Kontrmol we incelemenin
ardindan ilgili ek ders wutan
anlagmal banka hesana

aktarnhr.

A

Pnivers ite bagh birimlerden
gelen Yoanetim Furulu Karar
we Sfretimm Oyeler inin kirmi ik

Monetim Fourulu Har an
ahnarak ders yoko cizelgesi
ha=irlamr, ders werecek

[}

bilgilerine istinaden SEH ige
giris 5 lkemieri yapilr.

Efretim Oyelerinin kinnlik
bBilgileri giris yvapilmak =ere
ilgili &irime gonderilir.

Crers wilk lexrine bafgh olarak Ek
ders bordrolan 2 suret o lar sk
ha=irlammr wve ardindan 1 sureti

é‘nesi tamamlan anh
ba= ahnarak SGHK Primlen

Asama

o
-

Bdeme igin g Konbtro! birimine
1 sureti 5 SEH. Prim oderrresi
igin igrl:' Toahoskkuk Sorvisine
tes lirm edilir.

-
-t
S va hil-l:lirilir./

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../...../20...

Sayfa No: 8




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi | ... /.....[20...
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 9/36
SUREG ADI: Gegici ig¢i ise alim & maas ve SGK iglemleri
SURECIN - e a1 : .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Maas Odemesi
SURECIN AMACI: Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6édemesini gerceklestirmek.
SUREC SINIRLARI: Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.
e Onaylanmis basvurular ise giris islemlerinin baslatiimasi igin isci
Tahakkuk Servisine yonlendirilir.
e ligilinin mevcut yil iginde SGK ise giris kaydi bulunup bulunmadigi
kontrol edilir.
e Ayni yil iginde girisi bulunan kisilerin evraklari Genel Sekreterlige
iade edilir.
e  Girigi bulunmayan ilgililere SGK ise Girig bildirgesi diizenlenerek
ihtiya¢ bulunan birimlere ydnlendirilir.
. e lscinin puantaj raporlari ilgili birim tarafindan hazirlanarak
e Gelen puantaj, izin ve raporlar dahilinde maas sureci baslatilir.
e Hazirlanan maas verileri MYS’ye girilerek 6deme emri hazirlanir.
e Odeme emri ve maas evraklari imzalanma slreci sonrasinda i¢
kontrol birimine goénderilir.
e Inceleme ve kontrol sonucunda ilgili aya ait maas tutari anlasmali
banka hesabina aktarilir.
e llgili aya ait SGK Primleri SGK’ya bildirilerek maag dénemi
sonlandirilir.
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI _ L
Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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Gecici is¢i Allm&Maas ve SGK islemleri
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SUREC ADI: icra & Nafaka
SURECIN - e e i . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: icra & Nafaka Yazisma ve 6demeleri
SURECIN AMACI: Borglu personelin icra & nafaka kesintilerinin yapiimasi
SUREC SINIRLARI: icra ilaminin teblig tarihi ile borg miktarinin ilgili icra midurliigine édenmesi

. i_(_:ra mudurlikleri tarafindan borglu oldugu tespit edilen
Universitemiz personelleri adina icra/nafaka ilami gonderilir.

¢ Gelen ilam kontrol edilerek borglu personelin daha dnce bir
icrasi/nafaka kesintisi bulunup bulunmadigi tespit edilir.

e Personelin bagka bir icra dosyasi var ise gelen icra dosyasi siraya
alinarak ilgili icra mudurligune sira bilgisi verilir, bagka bir icrasi
yok ise gelecek maas dénemi icin icra ilaminda belirtilen tutar
dahilinde kesinti yapilacag: ilgili icra madurligine, personel Daire

SUREG ADIMLARI: Baskani, Strateji Gelistirme Daire Baskani’na yazil olarak bilgi

verilir.

e Maas donemi igerisinde borglu personelin icra/nafaka kesintisi
gelen ilam dogrultusunda kesilerek maas sistemine girilir.

e Her ay duzenli olarak ilgili personelin maasindan kesilen bor¢
miktari, Strateji Gelistirme Daire Bagkani tarafindan ilgili icra
muadurligindn banka hesabina aktarilir.

e Duzenli yapilan kesintiler kontrol edilerek bor¢ miktari
tamamlandiginda ilgili dosya kapatilir.

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI ilgili personelin icra/nafaka kesintilerinin zamaninda eksiksiz olarak icra

mudurligine aktariimasi
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icra & Nafaka
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SUREG ADI: ISKUR Ogrenci Ucret ve SGK iglemleri

SURECIN - e e i . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Ogrenci Ucret Odemesi (SCP)

SURECIN AMACI:

Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6édemesini gerceklestirmek.

SUREG SINIRLARI:

Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.

SUREG ADIMLARI:

e [SKUR lizerinden yapilan basvurular ilgili il madarlaga tarafindan
incelenir, bagvurusu kabul edilen kigiler Universitemize yonlendirilir.

e s basvurusu kabul edilen égrencilerin bagvuru sartlarinda belirtilen
transkript, 6grenci belgesi ve not ortalamasi kontrolleri yapilir.

e SGK ige giris islemleri tamamlanan égrencilerin puantajlari ilgili
birimlerden toplanarak izin, rapor vs takip ve kontrolu yapilir.

o Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklari 3 nisha olarak
diizenlenir,1 niisha i¢ Kontrol birimine, 1 niisha iISKUR I
Mudurlugl’'ne gonderilir, 1 nisha ise birimde kalacak sekilde
hazirlanir.

e llgili aya ait maas evraklari ve maas tutari kontrol edilir, onaylanan
tutar Universitemiz hesabina aktarilir.

e ligili aya ait ilgili maas evraklari, maas tutari ile ISKUR I
Mudurligi’'nden gelen tutar kontrol edildikten sonra bu tutar
anlasmali banka hesabina aktarilir.

e llgililerin sigorta primleri SGK’ya bildirilerek maas ve SGK iglemleri
sona erdirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrencilerin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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ISKUR Ogrenci Maas ve SGK islemleri

Basgkan Iz
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Bsk. isci Tahakkuk
Serwvisi
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s wmrl=r idbgili il mibdianiia Gin
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SGEH ise ginis islemieri
‘sl Srssin Sren Sk rin
s i = ilgili birimie rden
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w
Toplsnamn puantajlsr ess=s
shnarak msas ewraklan 3
nviicha olarak hazirlamnar we

Snedl s inoe e k k= bl
edilen kigiler LUni we rsitemiz =
erdb=ned irilir.
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Ohnii wersitemiiz. hesabans
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-
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1T b Kontrol Birimins
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iigili sy Sit SGH Prinderi

Asama

SEH Ty hildiriler ek
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi | ... /.....[20...
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 15/36
SUREG ADI: Kismi Zamanl Ogrenci Ucret ve SGK iglemleri
SURECIN " e . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Midird, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Ucret Odemesi
SURECIN AMACI: Ogrencilerin licret ve SGK ddemelerini gergeklestirmek.
SUREC SINIRLARI: Akademik takvim sinirlidir.

SUREG ADIMLARI:

Her yil EylUl ayinda yurtitme kurulu kararina bagli olarak kontenjan
dagihmui ilgili birimlere SKS Daire Baskani tarafindan bildirilir.

Kontenjan dagilimina gére 6grenci secimleri birimlerce yapilir ve
basvurusu kabul edilen 6grenciler SKS Daire Bagkanr’na bildirilir.

Kabul edilen bagvurular giris islemleri icin is¢i Tahakkuk Servisine
gonderilir.

ilgili 6grencilerin giris islemleri SGK ise Girig sistemine tanimlanir.

ise giris islemleri tamamlanan dgrenciler icin ilgili birimlerden her
ayin 10’'unda puantajlar alinir.

Birimlerce gdnderilen puantajlara bagl olarak Ucret bordrolari
dizenlenir.

Dulizenlenen Ucret bordrolari esas alinarak banka listesi hazirlanir
ve bu listeye gbére 6deme emri olusturulur.

Hazirlanan Ucret evraklari ve 6deme emri belgesi islak imzali
olarak I¢ Kontrol birimine teslim edilir.

ilgili birim tarafindan ticret evraklari kontrol edilir ve édeme
yapilmasi saglanir.

Yapilan Ucret 6demesine bagl olarak ilgili ayin 23’Une kadar SGK
Primleri SGK’ya bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrencilerin (icretlerini tam, eksiksiz ve zamaninda alarak SGK Primlerinin
dogru bir sekilde bildirilmesi
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Kismi Zamanh Ogrenci Maas veSGK islemleri
. . idari ve Maliisler Universitemize badgh _ o
SE:’;:':;JE; E'k'g‘r:'llnj'le Daire Baskanhdi Isci | Fakalte Y uksekokul, Sag';'f;e‘{é‘g”;{;rﬁff’or
= 9 Tahakkuk Subesi Enstitd ve Merkezler = 9

Her wi Ediil apanda iEnrtmme
Kurulu Karanna bagh olarak
kontenjan dafithma ilgili birimilers
Fon derilir.

Kontenjan dafibmilsnna girs
Sre o segimiern ilgili birimlerce
yapalr we bagwurusu kabul edilen
ogrendiler SKS Dai. Bsk'na
bikdirilir.

Birimileroce kabul edilen
Grendlenin baswvenu e walkdarn
P incelenir we IMID Isgi Tahakiouk
Subesi‘ne girg iglemis rinin
yapilma = igin gomderilir.

Belirlensn
Drendlerin

SCGK Ig= Girg “uf
Igemiberi
yapaler.

h
is;e giirig iglemieri
tamnaml anan
injre neciber i gin
birimnderden her anan
10'wnd a pu antajlar
ahnar.

Birimier ce:
gon derilen
prantEjlsra
bagh clarak

masg
bemircdl rodlain
iz ende nir.

r

Drizenlens n maag
bordrolan esas

shnarask banks listesi
hazurisnar we bu

lis=ye gire &dems
e ohuwg i ruher.

h 4
— Hazsrlanan maag
Tgiili irinn tariil:da" ewakian we Gdeme
maag 2 waklsn emiri belgesi islak
imzah olarak Ig

konitrol edilir w .
""’E"'E."l‘:rﬂ'r'mg Hion ol birimine
Esgismr teslirn edilir.

Yapilan mazg Gdemesine
bagh olarak iligili aysn 23 Gnde
SGH Primieri S GK ya bildirilir

Asama
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SUREG EL KIiTABI

Yayin Tarihi | ... /.....[20...
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 17 /36

SUREC ADI: Lise Stajyer Ucret Odemeleri

gggﬁﬂfm ARL Isci Tahakkuk Sube Midirii, isci Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Maas Odemesi

SURECIN AMACI: Universitemizde staj yapan lise égrencilerinin maas ddemesi
SUREC SINIRLARI: Staj baslama ve bitis tarihleri

gonderilir.

SUREG ADIMLARI: bordrolar hazirlanir.

e Staj yapacak dgrencilerin sdzlesmeleri hazirlanarak Universitemize

o  SoOzlesmeleri ulastirilan 6grenciler kuruma gagrilarak sézlesme
imzalatilir, imzalatilan s6zlesmeler ve gerekli evraklar Isgi
Tahakkuk Servisine génderilir.

e Gelen sdzlesmeye bagli olarak her ay puantaj takibi yapilir ve

e Duzenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.

e llgili tim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince
imzalandiktan sonra 6deme evraklari I¢ Kontrol birimine gonderilir.

e Maas evraklarinin kontrol ve incelenmesi sonucu ilgili aya ait maas
tutari anlagsmali banka hesabina aktarilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Ogrencilerin staj stiresi boyunca maaglarini zamaninda tam ve eksiksiz olarak

almasini saglamak.
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Maag ewvraklaninin kontrol
we incelenmesisonucu ikgili

aya ait maas tutan banka
hesabina sktarnlarsk banka
sireci bas latilir.

Gelen sizlesmeaye bajh
olarask her sy pusnta) Ekibi |
wyapilarak bordrolan hazrlznr

Diuzenlenen maas bordrosu
esas alinarsk Sdems enmvi

olugturulur.

ligili tom evraklar birimin
Geer ek legtirme ve Harcama
yekilisince imzalandiktan

A

somra ddeme evraklar Ig
Hontrol birimine gonderilir.

evraklar I3ci Tahakkuk
Servisine gonderilir.

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREG EL KiTABI
Yayin Tarihi | ... /.....[20...
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 18/ 36
Lise Stajyer Ucret Odemeleri
- o idari ve Mali isler Daire
Strate) Gelistirme . s . " P e e -
Daire Baskanlg) Basgkan hg lscgi Tahakkuk Personel Daire Bagkanhg Il Milli Egitim Madarlagi
Subesi
Sorles meleri gelen
afrenciler kuruma
cagnlarak sézlesme Staj yapacsk Sgrencilerin
imzalatilr, imzalatilan - sdzles meleri hazirlanarak
sozles meler ve gerekli ikgili kuruma génderilir.
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 19/36

SUREC ADI: Mahkeme Kararlarina istinaden Yapilan Odemeler
SURECIN . e 1 . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Isci Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Mahkeme karari 6demeleri

SURECIN AMACI:

Mahkeme kararinda belirtilen borg tutarinin alacakliya 6denmesi

SUREG SINIRLARI:

Mahkeme kararinin tebligi ile borg tutarinin ilgiliye 6denmesi

SUREG ADIMLARI:

e Igili mahkeme veya icra middrliiklerince kurumumuza génderilen
karar veya icra emirleri Hukuk Musavirligi'nce gerekli inceleme ve
onay sonrasinda édenmesi igin Is¢i Tahakkuk servisine génderilir.

e Hukuk Misv.’den gelen onay dahilinde alacakli olan mahkeme
veya icra mudurligine borg miktari tutarinda 6deme emri belgesi
dizenlenir.

e Duzenlenen 6deme belgesi gergeklestirme ve harcama yetkilisi
onayindan sonra I¢ Kontrol birimine teslim edilir.

e Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra borg tutari alacakl
mahkeme veya icra muduarliginin hesabina aktarilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Teblig edilen bor¢ miktarinin 7 is gtind iginde ilgili mahkeme veya icra
madurligindn hesabina aktariimasi
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 20/ 36

Mahkeme Kararlarnima

istimaden yvapilan Sdemeler

Asama

Strate) Geaelistirme
Daire Baskanhd

Baskanhdn Isci
Tahakkuk Servisi

idari Mali I sler Daire

Hukuk Misawirligi

Ger ek i korrol ve
incelemelerden sonra: borg
tutamn alacsk i mMahkemese vweya
ior & middir liGghndn hes abana

aktarihr.

Hulk uk Mds ewirliinden gelen
onay dahilinde alacak h olan
mahkemese vweya icra
middlrl G lne borg rmuikctarn
tutan nda ademe belgesi
o o=enkerir .

l

Dazenlenen odeme belgesi
Ger gk lestirme ve Harcama
Yetkilisi cnayindan socrra e
Fontrol birimine tes lirm edilir.

Iigili mahkems veya ica
Modor] Ok lerinoe kurumuemiues s
gonderilen karar weya icora
emirleri gersk i incelems vwe
onay sonres inda odenmesiicin
Isgi Tehakkuk servisine
gonderilir.
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Sayfa No 21/36

SUREG ADI: Proje Maaslar

SURECIN " e . .
SORUMLULARI: Is¢i Tahakkuk Sube Miduru, Isci Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Maas ve SGK Prim Odemesi

SURECIN AMACI:

Proje caliganlarinin maas ve sosyal glivencelerinin saglanmasi

SUREG SINIRLARI:

Projenin baglama ve bitis tarihleri

SUREG ADIMLARI:

o Igili projelere ait calisanlarin sdézlesmeleri hazirlanarak isci
Tahakkuk Servisine génderilir.

e Proje calisanlarinin ise giris&cikis bildirgeleri SGK ise giris
sistemine bildirilir.

e Birimlerden gelen puantajlara istinaden bordrolar hazirlanarak
6deme emrine baglanir.

e Hazirlanan 6deme emri ve maas evraklari i¢ Kontrol birimine teslim
edilir.

e Gerekli kontrol ve incelemenin ardindan maas tutari anlasmal
banka hesabina aktarilir.

e SGK primleri onaylanarak prim ddemeleri SGK’ya yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Proje ¢alisanlarinin maaslarini tam ve zamaninda alarak SGK Primlerinin
hatasiz olarak bildirilmesi.
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Proje Maasglar

Strate) Geaelistirme
Daire Baskanhd

Idari Mali Isler Daire
Baskanhid Isci
Tahakkuk Servisi

Bilimseael Arastirma
FProje Birimi

Kontrol we incelemenin
ardindan maas tutan

Proje
cahsanlanmn e
giris kildirgeleri
SCEH ise Sirig
= stemine
Eildiril ir.

w

ilgili birimlerden gelen

puantajlara istinaden
bordrolar ha=idanarak
odeme emrine baglanir.

w

Haadanan ocdeme emd

A

anlasmalh banka
he=sabina aktanhr

we bordrolar ¢ Kontrol
irimine teslim edilir.

SGEK P rAmlen
onavianarak Sosyal

Asama

Giwenlik Kurumu'na
Eildirilir.

Iigili projelere ait
calsanlarnn stsles meleri
ha=zirlanarak ilgili birime
gonderilir.
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Sayfa No 23/36

SUREG ADI: Stajyer Ogrencilerin SGK Prim Odemeleri

SURECIN " e e 1 . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Midur, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: SGK Prim Odemesi

SURECIN AMACI:

Staj yapan 6grencilerin is kazasi ve meslek hastaligi sigortalarinin 6denmesi

SUREG SINIRLARI:

Staj baslama ve bitis tarihleri

SUREG ADIMLARI:

o lgili birimlerin staj komisyonlarinca kabul edilen staj basvuru
evraklari Is¢i Tahakkuk servisine gonderilir.

e Staj yapacak 6grencilerin sosyal glivencelerinin olup olmadigi
kontrol edilir.

e Buna bagli olarak Is kazasi ve meslek hastali§i sigorta prim, GSS
6demesi yapillir.

e Staj baslangi¢ ve bitis tarihleri takip edilerek giris&cikis
bildirgelerinin zamaninda SGK’ya bildirilmesi saglanir.

e SGK primleri onaylanarak prim ddemeleri SGK’ya yapilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrencilerin staj siiresi boyunca sosyal giivencelerinin olmasini saglamak.
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Stajyer Ogrencilerin SGK Prim Odemeleri

Asama

Strate)i Gelistirme
Draire Baskanh i

Idari Mali I sler Daire
Baskanhid Isci
Tahakkuk Servisi

O niversitemize badl
Fakilte Y aksekokul
wve Enstithler

Saj yvapacsk Srencilerin
soasyal giwencelerinin olup

A

Iigili birimiler in staj
komisyonlannca kabul

climadidp kontrol edilin

Hawr

O encinin sosyal
gvencesi war mi=

Is kazas we
mes ke hastahip
sigorta prime
Sdemesi yvapilr.

S5S (Genel Safhk

 J

Sigostasi)
Eapsamina ahnr.

-
Shaj bag langigcwe
bitis Arihleri takipe
edilerek Girig-Chikos |
Bildirgelerinin
amaninda SSkyva
bildirilmes i saglamir

:

SGK P rimlern
cnawvianarak ilgili
cdemenin SGKya
aktanimas icin
gerekli evraklar
Strateji Geli:itin'ne
O ai.Bgk."hgina
te=lim edilir.

SGK Primlen ranka
amcihgiva S oswval .
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aktarhr.

edilen staj baswuru
!uTzlal Is i Tahakkuik

Serwis ine gonderilir.
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SUREG ADI: 657 4/D Siirekli ig¢i Tediye & ikramiye Odemeleri
SURECIN - e . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: isci Tediye & Ikramiye Odemesi

SURECIN AMACI:

isgilerin galistiklan siire¢ boyunca ilave tediye ve ikramiye édemesi gibi sosyal
haklarinin 6denmesi

SUREG SINIRLARI:

iscinin aktif olarak calistigi dénemler

SUREG ADIMLARI:

iscilere ilave tediye 6demesine iligkin tarihler Cumhurbaskanligi
Karari ile Resmi Gazete’de yayinlanir.

Aciklanan karar dogrultusunda tediye 6demesi igin isgilerin 13
glnlik brat Gcereti tutarinda bordrolar hazirlanir.

ikramiye 6demesi varsa isgilerin 5 giinliik briit ticreti tutarinda
bordrolar hazirlanir.

ilgili bordrolar esas alinarak 6deme emri belgesi diizenlenir.

Diizenlenen 6deme emri belgesi ile bordrolar onay sonrasi i¢
Kontrol birimine génderilir.

Gerekli inceleme ve kontroller sonrasinda ilgili tutarlar anlagsmali
banka Uzerinden isgilerin hesaplarina aktarilir.

ilgili aya ait tediye ve varsa ikramiye tutarlari SGK Prim matrahina
eklenerek SGK’ya bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

isgilerin tediye&ikramiye Ucretlerini zamaninda tam ve eksiksiz olarak almasi
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657 4/D Tediye & ikramiye Odemeleri

Strate) Gelistirnme
Draire Baskanhdi

Baskanhd isci
Tahakkuk Servisi

idari Mali | sler Daire

Resmi Gazete

Serekli incsleme
we kontroller
sonrasinda ilgili
tutadar anlasmal

Ak lanan karar dogrubhes unda
tedive Sdemesi icin s gilerin 132
gonlik brat Goret tutEnnda
bordrolar hazirlarur.

llgil ayda ikramiye
odemesi war mir#

ikramiye odemesi
icin isdlern S
gonlik brit dOcreti
tutannda bordrolar
ha=airlamr.

b

ilgili bordrolar esas
. ahnarak odems
emn belgesi
do=zenlenir.

D d=enlensn
odeme emri
belgesi ile

banka dzerinden |
izcilern

he=saplarina
aktarhr.

ordrolar onaw
=zonra= lg Kontrol
Eirimine gondenlir.

llgili aya ait tediye we
warsa ikramamimye tutarlan

- SGK P Aam matrahina
eklenserek SGHKva
Eildirlir.

igl;.ilete ilave E=diyve odemesine
iliskin tarihler

Cumbhuwbaskanhp Karan ilke

Fesmi Gazete"de vayinlamir.
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SUREC ADI: Tubitak Bursiyer SGK Bildirimi

SURECIN _ e B . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: SGK Prim Odemesi

SURECIN AMACI:

Bursiyerlerin SGK prim bildirimlerinin yapilarak sosyal giivencelerinin
saglanmasi

SUREG SINIRLARI:

Projenin baglama ve bitis tarihleri

SUREG ADIMLARI:

o Igili projelere ait calisanlarin ddeme evraklari 2 suret olarak BAP
Birimi tarafindan hazirlanarak 1_sureti isci Tahakkuk Servisine 1
nishasi ise maas 6demesi igin I¢ Kontrol birimine gonderilir.

e Yapilan 6deme tutar dikkate alinarak SGK primleri SGK’ya bildirilir.

e Bursiyerlerin giris&cikis islemleri sistem Uizerinden takip edilerek
SGK bildirimleri yapilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Bursiyerlerin SGK Primlerinin hatasiz olarak bildiriimesi.
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Tabitak Bursiyer Odermeleri

lEErdlh o= LElET L 2iT= Bilimsel Arastirma
BEBaska=anhidr Isci EProic Biri .
Tahakkuk Servisi 2 e

1 bgili o el are mit s e e i
e e e Emikcl = 2 s oot aoleaar i
PRasarkEmrmr, 1 sueret
== = = N ] il;lif'.l::-rd:l’-l::l i e 1
semet se o Tahesdc Boosic
S ks iree SR il il cir
e recherilir .

T ili e rreed e
Irame =l e =i
ST FPwirme
Eibdirirruber i
S SET e
= s terreree girilier,

Baouwr s per e im girisSocaik s
is hbermleri s isteerre Oarirndaen
tak i edilemrel SSHD we
Erirmele=ri =ikdir il
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SUREG ADI: Yabanci Uyruklu Maas ve SGK iglemleri

SURECIN P e : .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Personel Maas Odemesi

SURECIN AMACI:

Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6demesini gergeklestirmek.

SUREG SINIRLARI:

Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.

SUREG ADIMLARI:

. iIgiIi_personeIe ait calisma yazisi ile s6zlesmesi ise giris islemleri
icin Isci Tahakkuk servisine gelir.

e Gelen sézlesme ve ¢alisma yazisina istinaden ilgili 6gretim Uyesine
ise giris bildirgesi diizenlenerek SGK’ya bildirilir.

e Sozlesmede belirtilen lcret ve tarihler baz alinarak ¢alisanin maas
bordrosu dizenlenir.

e Dizenlenen maas bordrosu esas alinarak 6deme emri olusturulur.

e llgili tim evraklar birimin Gergeklestirme ve Harcama yetkilisince
imzalandiktan sonra 6deme evraklari I¢ Kontrol birimine gonderilir.

e Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait maas tutari
anlasmali banka hesabina aktarilir.

e Odemenin tamamlanmasinin ardindan SGK primleri SGK’ya
bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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Yabanci Uyruklu Personel Maas ve SGK islemleri
. L idari ve Mali isler Daire
Stratep GEIIEEIIH‘IJE Baskan g is¢i Tahakkuk Personel Daire Baskanhg Yilksekdgretim Kurulu
Daire Baskanhgi .
Subesi
Gelen stzlegme ve gaksma Iigili personele ait calsma Teklif edilen &dretim
a1 san 3 istinaden ikgili vazs ik sozlesmesi e Uyesine ait kabul yazs
Sfrefm inesineise giis  |% giris islemlerni icin isgi -+ Univers temizin Personel
bildirgesi dikre nlenere k Tahakkuk Servisine Cizire Bagkanhiina
SGHK ya bildirilir. génderilir. génderilir.
h
Sarles mede belirtilen Goret
wve tarinler baz alinarak
gahsanin mass bordrosu
dizenlenir.
Masg evraklarinin b
kontrol ve
incelenmesi sonucu
ilgili aya ait maas | Dizenlensen maas bordrosu
tutan banka i esas alinarsk odeme enri
hesatina olusturulur.
aktarn larak banka
sureci bag latihr.
b
Iigili tim evraklar birimin
Ger gk legtirme ve Harcama
— wekilisince imzalandiktan
somra bdeme evraklan lg
Hontrol birimine gonderilir.
ilgili ayn 237Tine kadar SGK
- Prim bildirimleri 3G K ya
7| bildirilerek maa s dinemi sona
endirilir.
o
E
o
=T
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SUREG ADI: Yurtigi & Yurt Digi Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri
SURECIN P e B . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Yolluk Odemesi

SURECIN AMACI:

Gdrevlendirilen personelin ilgili gorev suresince yolluk ddemelerinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

Gorevlendirme siresi

SUREG ADIMLARI:

o llgili karar ve belgeler hazirlanarak is¢i Tahakkuk servisine SKS

tarafindan génderilir.

e Gorevlendirme kararinda belirtilen tutar dikkate alinarak 6deme

emri belgesi diizenlenir.

e Duzenlenen ddeme emri belgesi ilgili birimin Gergeklestirme ve

Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.
e imzalanan belgeler i¢ Kontrol birimine génderilir.

o  Gerekli kontrol ve incelemelerden sonra yolluk tutari ilgilinin

hesabina aktarilir.

S[_]_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

ilgili personelin yolluk 6demesi tutarini zamaninda tam ve eksi

ksiz almasi

Siireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...

Sayfa No: 31




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi | ... /.....[20...
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 32/36

Yurtici & Yurt Diusi1 Gegici Goreviendirme Yolluk Odemeleri

Asama

Stratej Gelistirme
Daire Baskanhd

Idari Mali i sler Daire
Baskanhdn Isci
Tahakkuk Servisi

Sadghk KOaltr ve Spor
Daire Baskanhd

Gerekli kontmol we
incelemelerden
=sonra wolluk tutan

A

Zelen yvolluk bilkdirimmi
ile voanetim kurulu
karannda belirtilen

Rektoddk Oluru, ¥ Bnetim
Kurulu Karan, Goreviendirme
Crnaw , ilgili birim karar we

tutar dikkate o
ahnarak odeme emri
belge=si di=z=nlenir.

w
Da=zenlenen odeme
emn balgesiilgili
birimin
Gerceklestirme we
Harcama yetkilisine
imzaya sunulur.

b 4

imzalanan belgeler

ilgilinin hesabina
aktarihr.

Ic Kontrol servisine
gidnderilir.

cnawlan ile yvolluk ikdinmi we
warsa katthm belgelern
hazirlanarak lgd Tahakkuk

Servisine teslim edilir.
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SUREC ADI: YOK Doktora, Destek Burslari

SURECIN " e . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Miduru, Is¢i Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Ogrenci Burs Odemesi

SURECIN AMACI:

Basarili 6grencileri desteklemek amaci ile yapilan burs 6demeleri

SUREG SINIRLARI:

Ogrenim siiresi ve Not ortalamasi

SUREG ADIMLARI:

Burs almaya hak kazanan 6grencilerin listesi 6deme islemleri igin
Isci Tahakkuk servisine gonderilir.

Gelen liste ve 6denek miktarinin kontroll yapilir, listede yer alan
miktar ddenek olarak sisteme kaydedilir.

Listede yer alan 6grencilere ait burs miktarlarina gére bordrolar
hazirlanarak 6deme emrine baglanir.

Hazirlanan bordrolar esas alinarak banka listesi olusturulur.

Hazirlanan tiim evraklar imzalanma siireci sonrasinda i¢ Kontrol
birimine génderilir.

Gerekli inceleme ve kontroller sonucu ilgili aya ait burs tutarlar
anlasmali banka hesabina aktarilir.

Odemenin tamamlanmasi igin anlagmali bankaya talimat verilerek
burslarin ddrencilerin hesaplarina aktariimasi saglanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Burslarin ilgili 8grencilere zamaninda tam ve eksiksiz olarak 6denmesi
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YOK Burslarn
. L Idari Mali isler Daire . o ) )
Strateji Gelistirme ser e Ogrenci Isleri Daire .. -
Daire Baskanhdy Baskanhd Isci Baskanhdy Yiksekdgretim Kurumu
Tahakkuk Servisi
Listed Eelen lste ve Sdensk
Elan r:lc}t: miktanmn kontrold W OCten gelen liste ve urs almaya hak kazan
-i:'::enel clarak . yvapildiktan somwra odenek | Bdencsk bdeme glemileri | Bfrencilkerin lstesi ile ilgili
= - kayd icin liste Strateji igin IMID l5gi Tahakkuk burs lara ait densk miktan
k:‘s E"“".E' Gelistirme Dai.Bgk.'na Servisine ginderilir. hezirlanarak génderilir.
R gonderilir.
Listede yver alan
Bfpencilere ait burs
| miktarlarnna gire bordrolar
hazirlanarak ddeme
ermrine bajlamr.
v
Hazirlanan bordrolar esas
ahnarak banka listesi
olugturulur.
Burs &demeleri kontrol ve Burslara ait tom evraklar
incel emenin ardindan . imzalanma s Ureci
anlazmal barka hessbina [ somras inda | Kontrol
aktarhr. birimine gonderilir.

lemenin tamamianmas
igin anlas mal bankaya
talimat verilerek burslann
‘Bgrencilerin hes aplanina
gegnesisajlane.

Y

Asama
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SUREG ADI: ISKUR Personeli Maas ve SGK iglemleri

SURECIN - e . .
SORUMLULARI: Isci Tahakkuk Sube Midird, Isci Tahakkuk Servis Personeli
UST SURECI: Personel Maas Odemesi

SURECIN AMACI:

Sozlesme siresi boyunca ilgili personelin maas 6édemesini gerceklestirmek.

SUREG SINIRLARI:

Sozlesme imzalanmasi ile baslar, s6zlesme bitis tarihi ile sona erer.

SUREG ADIMLARI:

ISKUR (izerinden yapilan basvurular ilgili il madarlugu tarafindan
incelenir, bagvurusu kabul edilen kigiler Universitemize yonlendirilir.

is basvurusu kabul edilen kisilerin ise giris islemleri yapilarak
personel ihtiyaci olan birimleri yénlendirilmeleri yapilir.

Birimlerce diizenlenen puantajlar isgi Tahakkuk Servisinde
toplanarak izin, rapor v.s takip ve kontrolu yapilir.

Toplanan puantajlar esas alinarak maas evraklari 3 nisha olarak
diizenlenir,1 niisha i¢ Kontrol birimine, 1 niisha iISKUR I
Mudurlugl’'ne gonderilir, 1 nisha ise birimde kalacak sekilde
hazirlanir.

ilgili aya ait maas evraklari ve maas tutari kontrol edilir, onaylanan
tutar Universitemiz hesabina aktarilir.

ilgili aya ait ilgili maas evraklari, maas tutari ile ISKUR I
Mudurligi’'nden gelen tutar kontrol edildikten sonra bu tutar
anlasmali banka hesabina aktarilir.

ilgililerin sigorta primleri SGK’ya bildirilerek maas ve SGK iglemleri
sona erdirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Personelin maasini tam, eksiksiz ve zamaninda almasi
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ISKUR Personel Maas ve SGK islemleri

Asama

Strateji Gelistirmme Daire

Basgkan lig):

idari wve Mali isler Dai.
Bsk. isgi Tahakkuk
Serwvisi

iISKUR il pmadir

]
c
(me
i

ikgili aya =it ma as evrakl=m
we maas wEn ikl ISFKUR N
mvisdiariil gisneds=n e l=n hrtsr

A

i§. bag wsrnesw keabul adilen
kil erin iige gini 5 islemileri we
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w=upa ller .

r

Her s 17 ile 317 arasands
diliz ende en pusntsjlar
Lirinedi= toplans ralk i,
rapor w.s taldibi yEpelr

w
Toplansn puantsjlsar esss
ahnzrak ms ewraklzn 3
miesha clarak hazirlamnar w=
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edilen kigiler Uni ve rsitemiiz =
eSrdbe=ned iirilir

Ilgili aya ait maas ewrakilan
e ITRSS S et ke o e lar,

niwersiEmiz hesabina
s dherilir

&

1T ISHUR il nvibd derliagiom =,
i b Kontrold Birinmins
i dherilir.

kontnol edildikben somra b
tutmr anlagmah banka
hesabsna akiznlr.
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