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Bağlı Olduğu Ana Proses İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

Prosesin Sorumlusu MAAŞ MUTEMETİ, GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ, HARCAMA YETKİLİSİ 

Etkilediği Prosesler TAHAKKUK 

Etkilendiği Prosesler TAHAKKUK 

Destek Aldığı Prosesler  

Prosesin Amacı Üniversitemiz 4857 sayılı kanuna tabi personelin maaş, sosyal hak ve yardımlar, kurum içi ve dışı nakiller, SGK işe giriş işten 

çıkış, emeklilik ile ilgili işlemler adı altında yapılan ödemelerin maaş tahakkuk işlemlerine ait yöntem, usul ve esaslarını belirlemektir. 

İç Bağlam İç Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Yöntemi 

İç Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Sıklığı 

İç bağlam Ölçme / 
Değerlendirme 
Sorumlusu 

Üniversite Senato Kararları Kararın değerlendirilmesi Her karar döneminde İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

Yönetimin almış olduğu kararlar Kararın değerlendirilmesi Her karar döneminde İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

Dış Bağlam 
 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Yöntemi 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Sıklığı 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme 
Sorumlusu 

4857 sayılı İş Kanunu Kararın Takibi Her karar döneminde 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 
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2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Kararın Takibi Her karar döneminde 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 
Kanunu 

Kararın Takibi Her karar döneminde 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

696 sayılı Olağanüstü Hal Kapsamında Bazı 
Düzenlemeler Yapılması Hakkında KHK 

Kararın Takibi Her karar döneminde 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

6245 sayılı Harcırah Kanunu Kararın Takibi Her karar döneminde 
İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanı 

  

Prosesin Hedefleri 
Üniversite içerisinde; işinde uzman, yaratıcı ve yenilikçi personeli ile kaynaklarını en iyi şekilde değerlendirilerek vereceği hizmet ile örnek bir 

Başkanlık olmaktır. 

 

No Performans Göstergeleri Birim İzleme  
Periyodu 

Performans Ölçme 
Metodu 

1. Maaş Tahakkuk İşlemleri yasal mevzuatlara %100 uygun yapılması adet anlık  Muhasebe programı 

Prosesin SWOT Analizi  
Güçlü Yönler 

 İlgili personele ait yapılan işlemlerin anlık takibi 
Zayıf Yönler 
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Fırsatlar 

 İlgili döneme ait maaş evraklarının kontrolü 

 Sayıştay tarafından denetlenmesi 
Tehditler 

  

 

Proses Girdileri 

 Personel Daire Başkanlığından gelen personellere ait yazılar 

 Görevlendirmesinin olduğu Daire Başkanlıkları, Fakültelerden vb. gelen personellere ait yazılar  

Proses Faaliyetleri 

 Sürekli İşçilerin maaş işlemlerini yapmak. 

 Sürekli İşçiler ile ilgili yapılan toplu sözleşme hükümlerinin uygulanmasını takip etmek. 

 Sürekli İşçiler ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak. 

 Sürekli işçilerin aylık puantajlarını hazırlanmak. 

 Sürekli işçilerin muhtasar beyannamelerini göndererek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na bildirmek. 

 Sürekli İşçilerin emeklilik işlemlerini yürütmek. 

 Sosyal Güvenlik Kurumu ile ilgili her türlü işlemleri (Sgk kesintileri, sağlık raporlarının onayı, olduğunda iş kazası raporlarının düzenlenmesi, 
emeklilik İşlemlerini) yapmak. 

 Sürekli İşçilerin Kıdem Tazminatlarının hesaplamak ve ödenmesini sağlamak. 

 Sürekli İşçilerin ücretli - ücretsiz izinlerini, mazeret izinlerini takip etmek. 

Proses Çıktıları 

 Muhasebe Programından alınan maaş çıktıları 

Kaynaklar 

 Personel  

 Çalışma ortamı 
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 Ofis Departmanı 

 Muhasebe Programı 

Dokümanlar 

  

Kayıt Ortamı 

 Muhasebe Programı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 
 
 

KURUMSAL KALİTE GELİŞTİRME VE AKREDİTASYON 
KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

KURUMSAL YETKİLİ 
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