SUREC EL KITABI

SEK 08-03-40 | Sayta No

05.11.2025 Rev 03 1/3

Siirecin Tanimi ISKUR Genglik Programi Siireci Sure¢ No

Siire¢ Sahibi 3 Butge Tahakkuk ve Sosyal Hizmetler Sube 08-03-40
............................. oo MODUTIGGU e sssseeeeeee s bessseees e ssssseee e

Siirecin Amaci

ISKUR Genglik Programi; Universite dgrencilerinin istihdam edilebilirligini artiracak bilgi, beceri, ¢aligma aliskanlig1 ve
disiplinini kazandlrmak

o Katihmci Gun Cizelgesi e Odeme Emri
e Bordro

e Banka Listeleri

e ISKUR Genglik Programi
surecinin etkin verimli ve dogru
yuratilmesi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

ISKUR Genglik Programinin Yiritilmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Genelge

Kullanilan Dokiimanlar 9
Dokiuman Tanimi Dokiiman No
e Puantaj Tablolari : gz;cgz;;alimah
o ise Girig bildirgesi : e
«  Maas Bordrosu e Isten Qlkl$ Bildirgesi
«  Banka Listeleri e Varsa Icra Kesinti Raporlari
e izin Dilekgeleri ve Saglik Raporlari

Kullanilan Kaynaklar 6
....... oBlIg|sayarYaZ|C|-
o Bilgisayar Programlari
e Telefon
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adl-Soyadl Birim Gorevlisi Daire Baskani Genel Sekreter

Tarih ve Imza
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e Puantaj
Tablolari

e Harcama
Talimatlari

e Bordrolar

e Banka Listeleri

e Odeme Emri
Belgeleri

e Basvuru
Evraklari

e ise Giris Bildirgesi
¢ SHzlesme

o Noter Kurasi

Adi-Soyad: |

Birim Gorevlisi

« ISKUR Genclik Programi
kapsaminda gérev yapacak
6grenci sayisinin
belirlenebilmesi igin
Universite biinyesinde
g6rev yapan personel
sayisinin yetkili ISKUR
merkezine bildiriimesi
Kontenjan belirleme
isleminin ardindan iISKUR
tarafindan ise alim igin ilana
cikilmasi

Toplam basgvuru sayisinin
kontenjandan fazla olmasi
halinde Noter huzurunda
kura gekiminin yapiimasi ve
Asil listenin Daire
Baskanligi web sitesinde
yayimlanmasi

Kurada ismi ¢ikan
dgrencilerin yetkili ISKUR
merkezinde sdzlesmelerini
imzalamalari ve basvuru
evraklarinin imza
karsiliginda teslim alinmasi
SGK isge girig bildirgelerinin
yapilmasi

Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda goérev
yerlerinin belirlenmesi

Her ayin 1 ile 5 arasinda
puantajlarin sisteme
giriimesi ve kontrol edilmesi
ISKUR E sube iizerinden
puantajlarin ISKUR
sistemine girilmesi
Kontrollerin yapilmasi ve
Harcama Talimati, Bordro,
Puantaj ve banka listelerinin
dizenlenmesi ve imza
siirecinden sonra ISKUR’a
génderilmesi

Hakedis 6demeleri igin
Odenek yazisinin yazilmasi
Gelen 6denekle beraber
6deme emirlerinin
diizenlenmesi

Harama yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

Strateji Daire Baskanligina

g6nderilmesi ve bagkanlik¢a

onaylanmasi

o Odeme emri onaylarindan
sonra banka listelerinin mail
ortaminda bankaya

Daire Baskani

Memur

Sube Midird

Daire
Baskani

Genel Sekreter

Tarih ve imza |
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bildirilmesi

o Gergeklesen édemeler igin
bankadan ispat belgelerinin
alinmasi

o Odeme islemleri
tamamlandiktan sonra aylik
SGK ve Muhtasar
bildirimlerinin yapilimasi

e Devam eden slregte
kontenjan agiginin olmasi
ve birimlerin talepleri
dogrultusunda yedek
alimlarin yapilmasi

e Yedek alimlarda siire¢
aynen tekrar etmektedir.

« ISKUR Genclik Programi
kapsaminda verilmesi
istenilen egitimler igin
takvimi belirlemek, egitim
takvimini tamamlamak

« Program bitis tarihinde tim
katilimcilarin SGK ¢ikis
bildirgelerini yapilmasi

OGRENCI TRANSFER iSLEMLERI SURECI

Ogrenciyi transfer edecek (yeni galisacagi) birimden talebin alinmasi
Transfer eden (eski ¢alistigi) birimden onayin alinmasi

OGRENCI ISTEN GIKIS iISLEMLERI SURECI

Birimlerden 6grenci isten ¢ikarma talebinin alinmasi
SGK web sitesinde Isten Cikis
Bildirgesinin diizenlenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Birim Gorevlisi Daire Baskani Genel Sekreter

Tarih ve imza |

........................... R R R R R R AR A e AR R AR R R R R R AR R AR AR A AEEEEAEEAEAEAEEENEEEAEEEEEEAEEEEEESEEEEEEESEEEEEEEEEEES




