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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz 657 sayili kanuna tabi personelin maas, sosyal hak ve
yardimlar, sendika iiyelik islemleri, SGK ise giris isten ¢ikis, emeklilik ve kurum igi—dig1 nakil ile
ilgili islemler adi altinda yapilan &demelerinin maas tahakkuk islemlerine ait yontem, usul ve
esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Universitemizde kadrolu olarak gorev yapan akademik ve idari personeli kapsar.
3. SORUMLULAR

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

4. TANIMLAR
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu;

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemlerini;
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini;

KESENEK BILGI SISTEMI: Emekli keseneklerinin online olarak yollandig1 ve personel giris
¢ikis nakil iglemlerinin yapildig: sistemini;

MYS: Devlet Muhasebesi Bilisim ve Yeni Harcama Sistemini;

KESENEK: Personel ayliklarindan her ay belli oranda kesilip Sosyal Giivenlik Kurumuna yatirilan
parayi;

PERSONEL MAAS KARTI: Her bir personel i¢in KBS’de olusturulan 6zliik hesap ve maas bilgi
kayitlarinin islendigi karti,

ODEME EMRI: Odenmek iizere Maas Tahakkuk islemi yapilan belgeyi ifade eder.

5. UYGULAMA
5.1. Maas Tahakkuk islemleri

Maas ve Tahakkuk islemleri Her ayin 5’i ile 10’u arasinda muhasebe birimine gelen evraklar
dogrultusunda, personelin durumunda(dogum askerlik istirahat raporu vb.) herhangi bir degisiklik
yoksa maas otomasyon programinin igletilmesi ile maas hazirlik islemlerine baglanir. Maasg
Otomasyon programina veri girisleri ve giincellemeler yapilir. Veriler PERSIS’de ve SGK sisteminde
kontrol edilir. Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar diizeltilerek maas bordrosu, 6deme emri
belgesi ve diger evraklar hazirlanir. Hazirlanan evraklar onaylanmasi ve imzalanmasi i¢in kontrol
edilerek ilgili gergeklestirme gorevlisine sonrasinda harcama yetkilisine gonderilir. imzalanan ve
onaylanan evraklar, bir 6rnegi muhasebe birimine bir 6rnegi de Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
O6denmek tizere gonderilir. Personel maaglari personel hesaplarina yatirildiktan sonra matrahlarin
islenmesi i¢in ay sonu islemleri gergeklestirilir. Personele ait kesenekler SGK’ ya gonderilir.
Keseneklerin gonderildigine dair SGK sisteminden alinan Kesenek Bildirgeleri Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina iist yaziyla teslim edilir.
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5.2. Diger Tahakkuk Gerektiren Islemler

Maas disinda idari personelin ya da diger birimlerden gonderilen ek evraklarm (Hizmet
Birlestirme, Cesitli 6demeler, kisi borcu) gelmesiyle siire¢ baslar. Gelen evrak, maas ve tahakkuk
memurunca incelenerek evrakin hatali olup olmadig: kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olmasi
durumunda ilgili birimler ve kisilerce diizeltilmesi saglanir. Kontrol igslemleri tamamlandiktan sonra
evrak icerigine gore hazirlanmasi gereken belgeler belirlenir. Bu belgeler kisi borcu belgesi ya da
O0deme 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 islemler yapilir. S6z konusu iglemlere ait belgelerin birimlere teslim edilmesi ile
Maas disindaki diger evraklar ile ilgili islemlerin uygulanmasi sona erer

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKK-010 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

DKK-002 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DKK-004 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

DKK-019 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
DKK-032 5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
DKK-058 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanun

DKK-030 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

DKK-031 631 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

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