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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D03

	ADI
	KAMU İHALE KANUNUNA TABİ OLMAYAN HARCAMALAR

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	[bookmark: x]|X| Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	İDARİ VE MALİ HİZMETLER

	GRUBU
	

	 SÜRECİN ÖZET TANIMI

	Süreç, Üniversitemiz Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı Yemekhaneler Şube Müdürlüğü, Spor Şube Müdürlüğü, Kültür Şube Müdürlüğü, Sosyal İşletmeler Şube Müdürlüğü, Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü ve Çocuk Eğitim Merkezlerinin yıl içerisinde yapılan öğrencilerin SGK işlemleri ve maaş ödemelerini içermektedir.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	ŞUBE MÜDÜRÜ – DAİRE BAŞKANI

	SÜREÇ SORUMLULARI
	SATINALMA VE TAHAKKUK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ PERSONELİ	

	PAYDAŞLAR
	Spor Şube Müdürlüğü
Kültür Şube Müdürlüğü
Sosyal İşletmeler Şube Müdürlüğü
Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü
Gündüz Bakım Evleri
Yemekhaneler Şube Müdürlüğü
Öğrenciler ve Öğrenci Kulüpleri

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Öğrenci Yemekhanesi, Personel Yemekhanesi, Sosyal Tesisler ve Çocuk Eğitim Merkezlerinden Spor Şube Müdürlüğü, Kültür Şube Müdürlüğü’nden gelen Öğrenci Çalışma çizelgeleri

	KAYNAKLAR
	4857 4/D İş Kanunu

	ÇIKTILAR
	Çalışma Çizelgesi, Maaş Bordrosu ve Ödeme Evrakları

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Tüm Süreçler

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	ÜCRET BODROSU 
YURT İÇİ YOLLUK BİLDİRİMİ
SÜREKLİ YOLLUK BİLDİRİMİ 
ÖDEME EVRAKLARI












	 SÜREÇ FAALİYETLERİ

	NO
	SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Üniversitemiz Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı bünyesinde çalıştırılacak öğrencilerin Birim Kontenjan başvuruları kontenjan belirleme çalışmaları kontenjan onayının alınması belirlenen kontenjanların birimlere bildirilmesi.  
	Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Sorumlusu
Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Personeli
Yemekhaneler Şube Müdürlüğü
Spor Şube Müdürlüğü
Kültür Şube Müdürlüğü
Sosyal İşletmeler Şube Müdürlüğü
Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü
Çocuk Eğitim Merkezleri
Resmi Kurum ve Kuruluşlar
Öğrenci

	F2
	SGK giriş işlemleri yapılması.  Bordro işlemleri, Ödeme emri belgesi düzenlenmesi (MYS) ve sistem üzerinden SGDB’na gönderilmesi.
	Tahakkuk Şube Sorumlusu Tahakkuk Şube Personeli
Muhasebe Birimi

	F3
	Muhtasar Beyannamesini düzenlenmesi.
	Tahakkuk Şube Sorumlusu Tahakkuk Şube Personeli

	F4
	Öğrenci Çıkış İşlemleri.
	Tahakkuk Şube Sorumlusu Tahakkuk Şube Personeli

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI

	K1
	F1
	Gelen çalışma Çizelgeleri üst yönetimin onayı ile teslim alınır.

	K2
	F2
	Teslim alınan belgelerin Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü personeli tarafından kontrol edilerek düzeltilir.  

	K3
	F2
	SGK Giriş İşlemleri.

	K4
	F3
	Harcama onay belgesi ödeme belgesi düzenlenerek gerçekleştirme ve Harcama yetkilisine kontrol ve onaya sunulur.

	K5
	F5
	Muhasebe Birimi tarafından incelenip banka süreci başlatılır.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

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

	PAYDAŞLARIN TALEPLERİNİN İLGİLİ MEVZUATLARA UYGUN BİR ŞEKİLDE SONUÇLANDIRMAK
	Gelen Çalışma çizelgeleri sisteme girilmesi Ücret bordrosu çıkartılması, SGK işe giriş ve çıkış bildirimi düzenlenmesi (Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü) personeli
	→
	Gün
	10
	Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Sorumlusu ve Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Personelleri

	
	SGK işe giriş ve çıkış bildirimi düzenlenmesi (Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü) personeli
	→
	Gün
	5
	

	
	SGK işe giriş ve çıkış bildirimi düzenlenmesi (Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü) personeli
	→
	Gün
	10
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