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	SÜREÇ FORMU
	SAYFA NO
	Sayfa 1 / 4 Ek-1

	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D-01

	ADI
	İŞÇİ PUANTAJ SÜRECİ

	TÜRÜ
	 Yönetim Süreci
	 Temel Süreç
	 Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	GRUBU
	4/d STATÜSÜNDE ÇALIŞAN ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİLERİNİN AYLIK ÇALIŞMA PUANTAJI HAZIRLAMA SÜRECİ  

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Süreç,

 Üniversitemiz Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü bünyesinde çalışan 4/d statüsündeki personelin 4857 Sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi çerçevesinde çalışmalarının ücretlendirilmesi için KAMUTEK Sistemine çalışma gün ve saatlerinin girilerek maaş ödemesine veri oluşturulması süreci

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Koruma ve Güvenlik Amiri, İdari Büro Personeli

	PAYDAŞLAR
	Genel Sekreterlik
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı


	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü bünyesinde 4/d statüsünde çalışan özel güvenlik personeli

	KAYNAKLAR
	5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
4857 Sayılı İş Kanunu
Toplu İş Sözleşmesi (Eğitim İş Kolu)

	ÇIKTILAR
	Puantaj Belgesi

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Özel güvenlik görevlisi çalışması ve hizmeti ile ilgili süreçler

	

NO
	

SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI : 4/d STATÜSÜNDE ÇALIŞAN ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİLERİNİN AYLIK ÇALIŞMA PUANTAJI HAZIRLAMA SÜRECİ  
	

SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Özel Güvenlik Görevlilerinden 4/d statüsünde bulunan personelin fiili çalışmasının maaş hesaplamasında kullanılmak üzere puantaj çizelgesinin hazırlanması  
	Genel Sekreterlik
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	F2
	Kor.ve Güv. Müdürlüğünce aylık hazırlanan nöbet çizelgesine göre yapılan çalışmaların KAMUTEK sistemini girilmesi
	Genel Sekreterlik
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	
	
	

	F3
	Çalışma günlerinin KAMUTEK sistemine yüklenmesinden sonra puantajın Genel Sekreter imzalı üst yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına EBYS ‘den yazı ile gönderilmesi
	 Genel Sekreterlik
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	F4
	İmza süreci tamamlanan evrakın ilgili dosyasında arşivlenmesi ile süreç tamamlanır
	Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü

	


	
	
	
	                                                    





















	SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI

	K1
	Girdi
	Özel Güvenlik Görevlilerinden 4/d statüsünde bulunan personelin fiili çalışmasının maaş hesaplamasında kullanılmak üzere puantaj çizelgesinin hazırlanması  

	K2
	Çıktı
	Nöbet Listesindeki çalışmaya ve yıllık izin evrakları kontrol edilerek puantaj bilgilerinin hazırlanması

	K3
	Girdi
	Kor.ve Güv. Müdürlüğünce aylık hazırlanan nöbet çizelgesine göre yapılan çalışmaların KAMUTEK sistemini girilmesi

	K3
	Çıktı
	Doğru hesaplama için veri kontrolü

	K4 
	Girdi
	Çalışma günlerinin KAMUTEK sistemine yüklenmesinden sonra puantajın Genel Sekreter imzalı üst yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına EBYS ‘den yazı ile gönderilmesi

	K5 
	Çıktı
	Evrakın kayıtlı olması süreci

	K6
	Girdi
	İmza süreci tamamlanan evrakın ilgili dosyasında arşivlenmesi ile süreç tamamlanır.

	K7
	Çıktı
	Personel çalışmasının ücretlendirilmesi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	SÜREÇ HEDEFİ
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESİ
	YÖNÜ
	GÖSTEGE BİRİMİ
	İZLEME PERİYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	4/d statüsünde çalışan özel güvenlik görevlilerinin gündüz ve gece çalışmalarının ücretlendirmeye esas olmak üzere hak kaybı olmadan çalışmanın çizelgele yansıtılması 
	İç paydaşlar/ Personel Memnuniyeti
	↑
	Belge
	Aylık
	Koruma ve Güvenlik Amiri
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