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Harcama talimatı ve ödeme emir belgelerinin hazırlanması














Maaş programına işlenmesi

















İlgili birimlerden personele ait puantaj listeleri ve tahsil yardım taleplerinin alınması














Aylık olarak personelin mesai, vardiya, çalışma planı ve ücretinin düzenlenmesi ile mali haklar ile ilgili mevzuat hükümlerinin takibinin yapılması





Nafaka ve icra kesintilerinin işlenmesi














Aile durum bildirimleri, tedavi yardım beyannamesi ve emeklilik sigortaı belgelerinin alınması








Sgk e-bildirge ve kesenek sistemi işlemlerinin tamamlanması








Personelin maaş ödeme listesinin hazırlanması ve ilgili bankaya gönderilmesi








Ödeme emirlerinin imza aşamasının tamamlanması








İşçi


-


Stajyer Öğrenci








Nafaka ve icra kesintilerinin işlenmesi








Personellerin e-posta adreslerine bordrolarının gönderilmesi








İzin ve rapor bilgilerinin işlenmesi














İzin ve rapor bilgilerinin işlenmesi





Personele ait fazla mesai cetvellerinin alınması











Terfi ve kademe işlemleri için onay alınması ve işlenmesi





Memur 


-


Sözleşmeli











Maaş program ile maaşların hesaplanması














Bir nüshasının dosyalanarak arşivlenmesi








Bordro icmal dökümlerinin alınması











İcmal, ödeme emri belgeleri ile maaş bordrosunun iki nüshası Mali Hiz. Md.ne gönderilmesi








Maaş bordrolarının üç nüsha olarak çıktısının alınması
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