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Bordro ve Özlük İşleri Memuru İnsan Kaynakları Müdürü Kalite Yönetim Temsilcisi Genel Sekreter 

    

 

İLGİLİ PROSEDÜR:  
 101-01-PR-01 İnsan Kaynakları Müdürlüğü İşleyiş Prosedürü 

UYGULAMA: 
 İlgili dönem için var olan ücret artışları, ikramiye, ek ödemeler, sağlık raporları, ücretsiz izin /doğum 

izni, hayat sigortaları, atama/terfi, bireysel emeklilik vb. aylık maaşı etkileyecek belgeler tahakkuk 
sistemine girilir. 

 Yarı zamanlı sözleşmeli personel ve stajyer öğrenciler için bağlı bulundukları akademik/idari 
birimlerden gelen puantaj tabloları tahakkuk sistemine girilir. 

 Yaşar Üniversitesi bünyesinde işe başlayan personelin Bireysel Emeklilik sözleşmeleri oluşturularak 
BES sistemine girişleri yapılır ve sistemden ayrılmak isteyen/dondurma talebinde bulunan personelin, 
ilgili BES sisteminden çıkış işlemi gerçekleştirilir, tahakkuk güncellemesi yapılır. 

 Maaşlar, ilgili ayın son günü personelin banka hesaplarına ödenir ve sisteme dâhil olan personelin 
maaşından yasal mevzuatlar doğrultusunda yapılan Bireysel Emeklilik kesinti tutarları, tahsilat 
tablosuna işlenerek ilgili firmanın banka hesaplarına yatırılır. 

 Muhasebe belgeleri üretilir. 
 SGK, Vergi Dairesi, İŞKUR için yasal bildirimler tam ve zamanında yapılır. 

EK BELGELER: 
 101-01-FR-04 Akademik Personel İzin Formu 
 101-01-FR-05 İdari Personel İzin Formu 
 Banka Listeleri  
 SGK e-bildirgeleri  
 Muhtasar Beyannameleri  
 İŞKUR İşgücü Çizelgesi 
 Sağlık Raporları 
 Puantaj Tabloları 

 

 

 


