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Hamidiye Saghk Bilimleri Enstitusii
Puantaj islemleri Siireci

Calisma Giinlerinin ve Mesailerin Takibi @

Enstitl bunyesinde gorev yapan personelin glinlik mesaileri, ek ders
saatleri veya proje/égrenci statiisiinde (iskur, kismi zamanli vb.)
¢alisanlarin fiili calisma glin sayilari imzali cetvellerle duizenli olarak
izlenir.
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Puantaj Formuna Verilerin Kaydedilmesi
Caligilan fiili gtinler, hafta tatilleri, resmi tatiller, yillik/mazeret izinleri
ve saglik raporlu olunan gunler ilgili puantaj formuna eksiksiz bir
sekilde islenerek kaydedilir.
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Puantaj Tablosunun incelenmesi ve Onayi
Aylik dénemin sona ermesiyle birlikte hazirlanan puantaj tablosu
birim sorumlusu tarafindan kontrol edilir, dogrulandiktan sonra
imzalanarak onaylanir.
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Tahakkuk Birimine Teslim ve Evrak iletimi
Onaylanan puantaj belgeleri, maas, lcret tahakkuku veya yasal 6demelerin
yapilabilmesi igin resmi yazi veya EBYS uzerinden ilgili Gniversite birimine
(Personel Daire Baskanligi / Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / SKS) teslim
edilir.
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Mali Kontrol ve Bordrolasma
ilgili birim tarafindan puantaj verileri sisteme girilerek yasal kesintiler ve hak
edisler hesaplanir; borg/alacak tahakkuk islemleri baglatilir.
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Arsivleme ve Siirecin Kapanmasi
isleme ait imzali puantaj formlari ve dayanagi olan mazeret/izin
dilekgeleri, denetime hazir olacak sekilde standart dosya planina
uygun olarak enstitli arsivinde muhafaza edilir.
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