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Siirecin Tanimi Yemekhane SGK iglemleri Sireci Surec No
Sireg Sahibi | 3 | Yemek igletmeleri Sube Miidiirii 08-03-07

Sirecin Amaci

E@ 1 Sirec Girdileri Siire¢ Ciktilar 2 I:‘,>

e SGK, icra veya Calisma o Onayli aylik bildirgeler, aylik hizmet
Bakanligr'ndan gelen yazi belgeleri, eksik ¢alisma listeleri, emeklilik

o Emeklilik veya isten ¢ikis dilekcesi ve isten c¢ikis yazilari

o Eksik calisma

e BES sistemi

o Sendika listesi

Surec¢ Performans Gostergeleri 4

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

o 5510 Sayilh Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiman No

Aylik Bildirgeler, Aylik Hizmet Belgeleri
Emeklilik veya isten Cikis Yazisi

Eksik Calisma Listesi

BES Listesi

Sendika Aidat Listesi

Kefalet vb.

Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, ¢esitli yazilimlar

Yazicl, faks, fotokopi vb. ofis ekipmanlari
Kirtasiye malzemeleri

Personel

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu

Aylik bildirge ve hizmet belgesi
stireci mi?

meklilik, isten ¢ikis, icra
yazisi, SGK yazisi, Sendika listesi,
BES listesi, TC
Calisma Bakanligi
azigsmalan vb. stireci mi2

Eksik galisma sureci mi?

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza




SUREC EL KIiTABI

SEK 08-03-07 | Sayfa No

17.11.2017 Rev 02 3/5
- Aylik Bildirgeler
- Ay“k H.Izmet Her ay Aylik Bildirge ve Aylik
Belgele” Hizmet Belgelerinin Muhasebe
hazirlanmasi Personeli
y
Hazianan Aylik Bildirge ve
Aylik Hizmet Belgelerinin e-
bildirge yoluyla SGK'ya Muhasebe
gonderilmesi Personeli
A
Primlerin 6denmesi igin Aylk
Bildirgelerin SGDB'na Muhasebe
gonderilmesi Personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Bagkani Genel Sekreter
Tarih ve imza
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- SGK, icra veya T.C. Calisma
- Emeklilik veya Bakanligrndan gelen yaziya
i gore veya BES, sendika,
Isten QIkI§ Yazis| kefalet, emeklilik ve isten cikis MUhaseb.e
icin yazi haziranmasi Personeli
\ 4
Yazinin Midur tarafindan
onaylanmasi Madur
\ 4
Yazinin Daire Bagkanligina
onaya gonderilmesi
\ 4
Onaylanmis yazinin alinmasi Muhasebe
Personeli
\ 4
Isten cikis vb. SGDB'na,
SGK'ya, Icra veya T.C.
Calisma Bakanligrna MUhaseb_e
bildirimesi Personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Birim Gorevlisi

Daire Bagkani

Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Her ay raporlu veya Ucretsiz

- Eksik Calisma izinli personel listesinin (Eksik

. . alisma Listesi) hazirlanmasi
Listesi Gals : Muhasebe
Personeli

\ 4
Listenin e-bildirge yoluyla veya
modiile girilerek SGK'ya
iletimesi
Muhasebe
Personeli
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Bagkani Genel Sekreter

Tarih ve imza




