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BAŞLANGIÇ

Müdürlüğümüze  tüm idari ve akademik süreçlerden iletilen 
puantajların kontrol edilmesi 

Uyumsoft (UYUM HRM) İnsan Kaynakları Programında Ücret 
Yönetimi sekmesinin altında yer alan Hızlı Puantaj   sekmesinden 

bordro yapılacak ay ile  ilgili (Yol, Yemek, Fazla Mesai, Ek Ders Ücreti 
v.s.) tüm ek ödemelerle ilgili,  Hızlı Kazanç/Kesinti Girişi Şablonu 

üzerinden excel listelerinin oluşturulması 

Uyumsoft İnsan Kaynakları Programında Ücret Yönetimi altında yer 
alan Puantaj Devri sekmesinden ilgili ayın tüm puantajlarının 

oluşturulması

BİTİŞ

Avans kesintisi, İcra kesintisi v.s. olan tüm personeller için ilgili 
işlemlerin yapılması

Bordroların oluşturulmasının ardından Ücretli/Ücretsiz/ Yıllık izin / 
Raporlu gün sayıları v.s. Dikkatli bir şekilde ay içinde iletilmiş olan 
formlar ile kontrolü, herhangi bir eksiklik veya yanlışlık var ise ilgili 

Departman/Fakülteler ile iletişime geçilerek ilgili düzeltmenin 
yapılması

Puantaj girme işleminin tamamlanmasının ardından tüm puantajların 
kontrol edilmesi  (İdari ve akademik maaş kontrol listeleri ile)

Puantaj kontrol işleminin ardından Çalışmış olduğumuz Bireysel 
Emeklilik Firması TÜRKİYE EMEKLİLİK ın kurumsal İnternet 

şubesinden aldığımız Mutabakat Listesine göre BES kesintilerinin 
yapılması 

Maaş ödenecek tüm idari ve akademik personelin T.C. Kimlik 
numaraları, IBAN numaraları ve ödenecek net maaş tutarlarını içeren  

banka ödeme listesinin oluşturulması 

Oluşturulan banka ödeme listelerinin  Finans Müdürlüğü ne iletilmesi 

Finans Müdürlüğü tarafından ilgili banka işlemlerinin 
tamamlanmasının ardından, her ayın 7' sinde maaşların, personel 

hesaplarına transfer edilmesi  

Doküman No:

Yayın Tarihi:

Değişiklik No:

Değişiklik Tarihi

İK-İA-0024

03/05/2018

2

18.01.2022

Bordrosu yapılacak olan ilgili ay içerisinde Müdürlüğümüze iletilmiş 
olan İstirahat Raporu, Ücretli, Ücretsiz ve Yıllık İzin formlarının 
Uyumsoft İnsan Kaynakları Programının İzin sekmesi üzerinden 

programa girilmesi.  

Uyumsoft İnsan Kaynakları Programında Puantaj menüsünün altında 
yer alan Devir Öncesi Kazançlar sekmesinden oluşturulmuş excell 

şablonlarının sisteme yüklenmesi 

Ayrı excel şablonlarında hazırlanmış olan, Kısmi Zamanlı Öğrenci, 31. 
Madde görevlendirme ve 40 A-D Görevlendirme ile ders vermekte 

olan tüm saat ücretli personelin çalışmış olduğu saatlerin, excel 
tabloları üzerinden devrolmuş olan puantajlara eklenmesi. 
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