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AMAÇ
Bu talimat, Toros Üniversitesinde çalışan personellerin işe giriş, işten ayrılış işlemlerin nasıl gerçekleşeceği üzerine hazırlanmıştır.
SORUMLULAR
Genel Muhasebe Birim Sorumlusu,
Mali İşler Müdür Yardımcısı,

Serbest Muhasebeci Mali Müşavir,
Mali İşler Müdürü
DOKÜMANLAR
------
YÖNTEM
1. İnsan Kaynakları Daire Başkanlığı üst yazılar nezdinde SGK işe giriş- işten ayrılış işlemleri gerçekleşmektedir. 
2. SGK giriş işlemi gerçekleşecek personelin emeklilik durumu, engellilik durumu, herhangi bir sosyal güvencesinin olup olmadığı kontrol edilir

3. SGK giriş işlemi için işe başlama tarihi, Meslek adı, Görev kodu, İş kolu bilgileri girilmesi gerekmektedir.

4. SGK giriş işlemi en erken bir sonraki güne, işten ayrılış işlemi geriye dönük 10 gün öncesine kadar SGK sistemine bilgilerin girilebilmektedir.
5. SGK işe giriş ve işten ayrılış işlemi gerçekleşmesi ile bir nüshası İnsan Kaynakları Daire Başkanlığına, bir nüshası dosyalanması için birim evrakta tasnif edilir.
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