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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz 4857 sayili kanuna tabi personelin maas, sosyal hak ve
yardimlar, sendika tiyelik islemleri, SGK ise giris isten ¢ikis, emeklilik ile ilgili islemler adi1 altinda
yapilan 6demelerinin maas tahakkuk islemlerine ait yontem, usul ve esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Universitemizde kadrolu olarak gérev yapan siirekli iscileri kapsar.
3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan maas mutemeti, gerceklestirme gorevlisi, harcama yetkilisi
sorumludur.

4. TANIMLAR
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,
E-BILDIRGE: Emeklilik primlerinin online olarak yollandig1 sistemi,
MY S: Devlet Muhasebesi Bilisim ve Yeni Harcama Sistemini,

PERSONEL MAAS KARTI: Her bir personel i¢in maas programinda olusturulan &zliik hesap ve
maas bilgi kayitlarinin islendigi karti,

ODEME EMRI: Odenmek iizere Maas Tahakkuk islemi yapilan belgeyi,
MAAS PROGRAMI: Personellerin maaslarinin yapildig: sistemi,

MUHTASAR TAHAKKUK FiSi: Kesilen vergi matrahlarinin toplu olarak vergi dairesine
bildirme islemi,

SGK TAHAKKUK FiSi: Kesilen sigorta matrahlarinin toplu olarak vergi dairesine bildirme
islemi ifade eder.

5. UYGULAMA
5.1. Maas Tahakkuk islemleri

Maas ve Tahakkuk Islemleri, her ay diizenli olarak muhasebe birimine gelen evraklar
dogrultusunda, giivenlik ve temizlik personellerinin puantajlarinin  hazirlanmasiyla baslar.
Puantajlardaki degisiklikler (dogum, izin, askerlik, istirahat raporu vb.) maas programina islenip, ilk
kontrol sistem tizerinde yapilir, eksiklikler giderilir, maas bordrosu hazirlanir. Maas bordrosu {izerinde
son kontroller yapilir, Mali Yonetim Sisteminden 6deme emri belgesi olusturulur ve diger evraklar
hazirlanir. Hazirlanan evraklar onaylanmasi ve imzalanmasi ig¢in bagkanligimiz gerceklestirme
gorevlisine ve harcama yetkilisine gonderilir. Onaylanan ve imzalanan evraklarin, bir niishasi
tahakkuk biriminde dosyalanir diger niishas1 6deme yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma gonderilir. Personele ait primler e-beyanname iizerinden Gelir idaresi Baskanligima
bildirilir. Muhtasar ve SGK tahakkuk fislerinin birer niishas1 alinarak tutarlarin 6denebilmesi igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina {ist yaziyla teslim edilir.

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SUREKLI iSCi (TEMIiZLiK ve GUVENLIK) MAAS TAHAKKUK PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-036 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 ‘ REViZYON NO: 00 ‘ REViZYON TARiHi: -- ‘ SAYFANO 2 /2

5.2. Diger Tahakkuk Gerektiren Islemler

Maas disinda idari personelin ya da diger birimlerden gonderilen ek evraklarin (Cesitli
O0demeler, kisi borcu vb.) gelmesiyle siire¢ baslar. Gelen evrak, maas ve tahakkuk memurunca
incelenerek evrakin hatali olup olmadigi kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olmas1 durumunda
ilgili birimler ve kisilerce diizeltilmesi saglanir. Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra evrak
icerigine gore hazirlanmas1 gereken belgeler belirlenir. Bu belgeler kisi borcu belgesi ya da 6deme
emri belgesi olabilir. Hazirlanan tiim belgelerin yetkili kisilerce imzalanmasi saglanir. Imzalarin
tamamlanmasiyla evraklar; gonderilmek iizere gruplara ayrilir ve ilgili birimlere teslim edilir. Gerekli
olan durumlarda evraklarin tesliminden sonra kesenek gonderilmesi, kisi borcunun tahsil ettirilmesi
gibi iglemler yapilir. S6z konusu islemlere ait belgelerin birimlere teslim edilmesi ile Maag digindaki
diger evraklar ile ilgili islemlerin uygulanmasi sona erer

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKK-002 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

DKK-062 4857 sayili Is Kanunu

DKK-004 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

DKK-019 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

DK-008 696 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmas1 Hakkinda KHK
DKK-058 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanun

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
iDARI VE MALI iSLER DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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