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1- Siirecin Tanimi

Maas islemleri Siireci

2- Siirecin Sahibi

Tahakkuk Yetkilisi

3- Siirecin Amaci

Fakultemize bagh birimlerde ¢alisan Akademik ve idari personelin 6zlik
haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemlerini dizenli, zamaninda,
etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

1) 657 Sayili Kanun

2) 2547 Sayili Kanun
3) 5434 Sayili Kanun
4) 5510 Sayili Kanun
5) 5018 Sayil Kanun

6)
7
8)
9)

375-631 Sayih KHK

103 Merkezi Yoénetim Bitgce Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmelidi ve Tebligi
Muhasebe Genel Mudirligu Genel Teblidleri

5- Riskler/Firsatlar

1)

2)

Personellere ait SGK ise giris ve isten ¢ikis islemlerinin hatali ve
zamaninda yapilmamasi durumda ceza tahakkuk ettiriimesi

Ozel Sigorta Primi sayesinde vergi indirimi saglanmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

1)
2)

5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Odeme Emri Belgesi
Banka Listesi

3) Aylik Bordro Dékumu
4) Aylk Personel Bildirim Listesi

Unvan-Derece Terfi Kararnameleri

Yabanci Dil Tazminati Listesi

Sendika Kesinti Listesi

Kefalet Kesinti Listesi

Nafaka Kesinti Listesi

icra Kesinti Listesi

Saglik Raporu Kesinti Listesi

Zorunlu BES Kesinti Listesi

Aile Durumu Bildirim Formu

Sahis/Hayat Sigortasi Police Bilgileri Listesi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilari

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memuru

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Memuru

Memur Maas Islemlerine
Baslanir

v

Maasa baglamadan 6nce Doner Sermayeden gelen
Yoneticilik Katki Payi Odeme Bordrosu ilgili kisilerin
matrahlarina eklenmesi

v

Déner Sermayeden gelen Okul imkanlarindan
Faydalanilmadan Kazanilan Déner Sermaye Gelir
Dagilimi1 KBS’de bulunan Déner Sermaye ekranina
girilmesi ve birkag glin sonra ilgili kisilerin kesinti

ekranindan silinmesi

\

KBS’de maas hesaplatma yapilmasi

\

Personel Daire Bagkanligindan personelin derece,

kademe, kidem, atama ve rapor vb. bilgilere iliskin [«
gelen tiim evraklarin islenmesi

v

Nafaka, icra vb. kesintisi olan personeller ile ilgili
kesinti islemlerinin yapilmasi

v

Tim evraklar igslendikten sonra KBS’de tekrar
maas hesaplatma yapilir

v

Bilgiler dogru Hayir

Sendika, Aidat, Aile Yardimi
Bordrosu diizenlemek

mu?

\

Evet

KBS tizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlanir
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzaya gonderilir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi sistem tizerinden kontrol
eder, onaylar ve Harcama Yetkilisine onay igin
gonderir.

v

Harcama Yetkilisi sistem tizerinden kontrol eder,
onaylar ve Muhasebe birimine génderir.

v

Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGDB’na teslim
edilir.

v

SGDB tarafindan kontrol edildikten sonra
onaylanarak anlasmali bankaya maas banka
listesi personel hesaplarina aktarilmak tzere

gonderilir.

v

Memur Maas islemleri
Bitirilir
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10- Siireg Olgme
Kriterleri

Akademik ve Idari personel maaslarinin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve biitce

6deneklerine uygun bir sekilde gerceklestiriime dizeyi

11- Siireg Periyodu

Her ay

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




