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Süreç No SBF/SR-02 

Süreç Adı İdari ve Mali İşler Süreci 

Süreç Sorumlusu İdari ve Mali İşler Birim Şefi 

Süreç 

Faaliyetleri 

Maaş işlemleri 

Ek ders ücreti ödeme işlemleri 

Mesai ödeme işlemleri 

Vekalet ödeme işlemleri 

Muhtasar beyanname ve öğrenci sigorta primleri ödeme işlemleri 

31. madde ile görevli personelin ücret ödeme işlemleri 

Yolluk ödeme işlemleri 

Taşınır kayıt ve kontrol işlemleri 

Sürecin Sınırları Her ay yeniden başlar ve sürecin tamamlanmasıyla son bulur. 

Süreci Etkileyen 

Süreçler 

Yazı İşleri Süreci, Öğrenci Sigorta İşlemleri Süreci, Evrak Kaydı, Bölümler Sekreterliği, 

Kurul Kararları Süreci, Kişisel talepler 

Süreçten 

Etkilenen 

Süreçler 

Yazı İşleri Süreci, Öğrenci Sigorta İşlemleri Süreci, Evrak Kaydı, Bölümler Sekreterliği, 

Kurul Kararları Süreci, Teknik ve İç Hizmetler Süreci 

Sürecin Girdileri Maaş verileri (terfi, hastalık raporu, ücretsiz izin, işe başlama, işten ayrılma, sendika 

giriş-çıkış, bireysel emeklilik, yaşam sigortası, icra, aile bildirimi) 

Ek ders bildirimi 

Mesaiye kalan personelin puantajı 

Vekalet ücreti alacak personelin Rektörlük onayı 

Öğrencilerin sigorta bilgileri 

31. madde ile görevli personelin ücret beyanı 

Yolluk talep dilekçesi 

Kişisel talep dilekçesi 

Sürecin Çıktıları Maaşların ödenmesi 

Ek ders ücretlerinin ödenmesi 

Mesai ücretlerinin ödenmesi 

Vekalet ücretinin ödenmesi 

Muhtasar beyanname işleminin yapılması ve tahakkuk eden tutarın ödenmesi 

31. madde ile görevli personelin ücretinin ödenmesi 

Yollukların ödenmesi 

Cevaplandırılmış Talep 

Sürecin 

Kaynakları 

KBS 

MYS 

UBS 

Yönetmelik, yönerge, mevzuat vb. 

Talimatlar, iş akış süreçleri 

Bilgisayar, internet bağlantısı vb. donanım 

 



 

 

T.C. 

MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

Doküman Kodu SBF/SR-02 

Yayınlanma Tarihi 08.11.2021 

Revizyon No/Tarih 00 /00.00.0000 

Sayfa 2/2 

 

Hazırlayan 

İdari ve Mali İşler Birimi 

Kontrol Eden 

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi 

Onaylayan 

Dekan 

 

Kontrol 

Kriterleri 

Talebin uygunluğu 

 

Performans Göstergeleri Performans Hedefi 

- Hatalı işlem sayısı 

- Geciken işlem sayısı 
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