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	GASTROENTEROLOJİ ENSTİTÜSÜ MUHASEBE BÜROSU – SÜREKLİ İŞÇİ (MAAŞ+İKRAMİYE+TEDİYE) SÜRECİ 
	DOKÜMAN NO
	:
	

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	[bookmark: _GoBack]20.10.2017

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	16.06.2021

	
	
	REVİZYON NO
	:
	

	
	
	SAYFA NO
	: 
	1/1



	Süreç Künyesi Onaylayan: Gastroenteroloji Enstitüsü Muhasebe Bürosu.

	Sürecin Amacı: İşçi maaş, ikramiye ve tediye sürecini zamanında ve kanuna uygun yürütmek.

	

	Performans Göstergeleri: İşlemin zamanında uygun olarak yapılması	 .                          Raporlama Periyodu: Her ayın 1 ve 5’ i

	Girdiler	                                            İlgili Tedarikçi

	· İşçilerin maaş değişikliklerinin (yıllık izin, rapor vb.) Prodma puantaj sistemine girilmesi.
· Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin düzenlenmesi
	· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
· İlgili Birimler
· Kamu İşçi ve Özlük Bürosu
· Enstitü

	Çıktılar 	                                       İlgili Müşteri

	· Ödeme Emri Belgesi, Bordro, İcmal, Personel Bildirimi,                                          -   Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
· Banka Listesi, Kefalet Listesi, Sendika Listesi                                                           -   Enstitü                                                                                                                      
                                                                                                                                                   -    Kamu İşçi ve Özlük Bürosu
                                                                                                                                                   -    İşçi                                                                                                                                                                                                                                         
                                                                                                              


	Mevzuat	Yönerge	Prosedür 	Form

	· 375 Sayılı KHK
· 4857 Sayılı İş Kanunu
	

	· Gastroenteroloji Enstitüsü 

	· Ödeme evrakı ve ekleri







	Hazırlayan
                        
                        Fatma GÜNGÖR
                  Bilgisayar İşletmeni
	İçerik Yönünden Kontrol Eden
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan
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