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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emmar Sifil 

Sağlık Şube Müdürü 

 
 

Emmar Sifil 
Sağlık Şube Müdürü 

 

Mehmet Karatepe 
Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanı 

 

 

 

İŞ AKIŞI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Tüm birimler 
 
 
 
 
 

Sağlık Kültür ve Spor 
Dairesi Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 

Rektör 
 
 
 
 
 

İlgili Personel 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili Birim 
Personeli/ İlgili 

Birim Komisyonu 

 

 
 
 
 

İlgili Birim Personeli 
 
 
 
 
 

Rektör 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Üst Yazı 
 
 
 
 

Bütçe İmkanları, 
Yükseköğretim 

kurumlarında kısmi 
zamanlı çalıştırılma usul 

ve esasları yönergesi 

 
 

Kontenjan listesi ve 

Rektörlük oluru 

 
 
 

İlan Metni, Sözleşme, 

Başvuru ve 
Değerlendirme Formu 2, 
Birimlerce İstenilen Bilgi 

Formu, 

İstenilen Belgeler 

 
Sözleşme Form 4, 

Başvuru ve 
Değerlendirme Formu 2, 

İstenilen Belgeler 

 

 

Başvuru ve 
Değerlendirme Formu 2, 

Öğrenci Listesi Form 3, 
istenen belgeler 

 
 

Seçilen Öğrencilerin Listesi 
 
 
 
 
 
 

Sözleşme Form 4 
 
 
 
 

Çalıştırılacak kısmi zamanlı öğrenci 
sayısının ve kontenjanlarının 
belirlenmesi 

 

Birimlerde Görevlendirilecek öğrencilerin 
isimleri ve evraklarının 

S.K.S daire başkanlığına bildirilmesi 

 

Kısmi zamanlı öğrenci 
sayılarının 

Rektör tarafından 
onaylanması 

 

Web sayfasında ve ilan 
panolarında öğrenci 

çalıştırılacak birimler ve 
kontenjanlarının duyurulması 

 

Öğrenci çalıştıracak birimler 
ve SKS Daire Başkanlığı 
tarafından başvuruların 

alınması ve değerlendirilmesi 

 

Kısmi zamanlı öğrenci 
taleplerinin alınması 

 

Seçilen Öğrencilerin Rektör tarafından 
onaylanması 
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emmar Sifil 

Sağlık Şube Müdürü 

 
 

Emmar Sifil 
Sağlık Şube Müdürü 

 

Mehmet Karatepe 
Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanı 

 

 

 

 

 

 

 

Sağlık Kültür ve Spor 
Daire Bşk.  

 
 
 
 
 

Sağlık, Kültür ve Spor 

Dai. Bşk. 
 
 
 

İlgili Birim 
Personeli/Kurumsal 

İletişim Koor. 
 
 
 

İlgili Tüm Birimler 
 
 
 
 
 
 

Sağlık, Kültür ve Spor 

Dai. Bşk. 
 
 
 
 

Sağlık, Kültür ve Spor 

Dai.  Bşk. 
 
 
 
 

Sağlık, Kültür ve Spor 

Dai.  Bşk. 
 

 
 

İşe Giriş Bildirgeleri 
 
 

Seçilen Öğrencilerin 
Listesi, İşe Giriş 

Bildirgeleri, İlan Metni, 
Üst Yazı, Devam 
Çizelgesi Form 5, 

Puantaj Çizelgesi Form 6 

 
Üst Yazı, Devam 
Çizelgesi Form 5, 

Puantaj Çizelgesi Form 6 

 

 
Maaş Bordrosu, Banka 

Listesi 

 

 

 
SGK Hizmet Listesi, SGK 
Tahakkuk Fişi, Muhtasar 

ve Prim Hizmet 
Beyannamesi 

 
SGK Hizmet Listesi, SGK 
Tahakkuk Fişi, Muhtasar 

ve Prim Hizmet 
Beyannamesi, Maaş 

Bordrosu, Banka Listesi, 
Puantaj Çizelgeleri Form 
6, Seçilen Öğrenci Oluru 

ve Listesi 

Sağlık, Kültür ve Spor 

Dai.  Bşk. 
 

İşten Ayrılış Bildirgeleri, 
Üst Yazı 

Ödeme için Devam Çizelgeleri ve 
Puantajların her ayın en geç 5’ine kadar 

Başkanlığımıza ulaşması 

 

Gelen puantajlar doğrultusunda, Bordro ve 
Banka Listesinin Hazırlanması 

 

Seçilen Öğrenciler ile Sözleşme 
İmzalanması  

 

Seçilen Öğrencilerin 4a kapsamında 
Sigorta Girişleri 

 

Seçilen Öğrencilerin İlgili Birimlere 
Bildirilmesi ve Sonuç İlanı 

 

Bordro hazır olduğunda rakamlara göre 
SGK’ya Bildirge ve Muhtasar Beyanname 
Hazırlanması  

Harcama Yönetim Sisteminde Ödeme 
İşlemleri  

İşin Sona Ermesinde 4a kapsamında 
Sigorta Çıkış İşlemleri ve İlgili Birimlere 
Bildirim 
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