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ILGILi PROSEDUR:

v

101-01-PR-01 Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii isleyis Prosediirii

UYGULAMA:

v

Ebys sisteminden onaylanan ve manuel olarak diizenlenen izin Formlari, yasal iicretli izinleri,
personelin fazla mesaileri sonrasi hakkettikleri iicretli serbest zaman izinleri SAP sistemine islenir.

v Isbas1 yapan personelden is basi evrak listesinde yer alan belge rnekleri teslim aliir gerekli bilgiler
SAP sistemine islenir ve 6zliik dosyasi olusturulur.

v' Isbas1 yapan personele Tamamlayic1 Saglik Sigortasi hakkinda bilgi verilir, sigorta yetkilisine ise yeni
baslayan personelin ve ailesinin bilgileri iletilerek poligeye girisleri yapilir.

v' Tamamlayici Saglik Sigortasi kapsaminda olan personelin polige ile ilgili degisiklikleri arac1 kuruma
bildirilir.

v Isten ayrilan personelin kurumdan Tlisik Kesme Formu ile islemleri yapilir.

v Isten ayrilan personelin TSS’ den ¢ikis islemi i¢in gerekli bildirimler yapilir.

EK BELGELER:

v' 101-01-FR-04 Akademik Personel izin Formu

v' 101-01-FR-05 Idari Personel izin Formu

v 101-01-FR-08 Personel Ilisik Kesme Formu

v" 101-01-LS-01 Ise Giris Evrak Listesi

HAZIRLAYAN ICERIK YONUNDEN SISTEM YONUNDEN ONAYLAYAN

KONTROL EDEN KONTROL EDEN

Bordro ve Ozliik Isleri Memuru Insan Kaynaklar1 Miidiirii Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Sekreter




