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. AMAC VE KAPSAM

e Bu prosediiriin amaci; Universitemiz personeline maas, ek ders, smav, tez danismanlig1 vb.
adlar altinda yapilan 6demelerin tahakkuk islemlerine ait yontem, usul ve esaslar
belirlemektir. Bu prosediir, Universitemizde kadrolu olarak gérev yapan akademik ve idari
personel ile Universitemize ders vermek iizere gelen; yiiksekogretim kurumlar1 disindaki
kurumlarda calisan, herhangi bir yerde calismayan veya emekli olmus personeli kapsar.

DAYANAK

e Kamu Harcama ve M:uhasebe Bilisim Sistemi

e Muhasebat Genel Miidiirliigii Otomasyon Sistemi

SORUMLULUK

e Tiim harcama yetKkilileri, gerceklestirme gorevlileri ve maas tahakkuk memurlari, Muhasebe
Yetkilisi, Strateji Gelistirme Daire Bagskani, Personel Daire Baskani kanunlarda belirtildigi
sekilde prosediiriin ilgili boliimlerinden sorumludur

TANIMLAR VE KISALTMALAR

e KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

e SAY 2000I: Muhasebat Genel Miidiirliigii Otomasyon Sistemi

e Kesenek: Personelin ayliklarindan her ay belli oranda kesilip Sosyal Giivenlik Kurumuna
yatirilan paradir.

e Odeme Emri: Maas 6demek iizere tahakkuk isleminin yapildig1 belgedir.

PROSEDUR DETAYI
> Maas ve Tahakkuk islemleri

e Her aymn 2’si ile 6’s1 arasinda maas mutemetlerince KBS sistemi iizerinde ve SAY 2000i
sistemi tizerinde gilincel degisiklikler yapilarak maaslarin Say2000i programinda
hesaplatilmasi uygun hale getirilir. Hesaplatilan maaslar i¢in alinan ¢iktilar onaylanmasi ve
imzalanmasi icin kontrol edilerek ilgili harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine
gonderilir. Imzalanan ve onaylanan evraklar, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
gonderilmek lizere 2 gruba ayrilir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca kontrol edilen ve
O0deme i¢in onay alinan banka listeleri maas mutemetleri tarafindan bankaya iletilir.
Personele ait kesenekler SGK’ ya bildirge ile gonderilir. Ay sonunda bildirgeleri ilgili
mutemetler tarafindan verilmis olan sgk kesintileri Strateji Gelistirme Daire Bagskanliginca
odenir.
> Maas ve Ek Ders Disinda Tahakkuk Gerektiren islemleri

e Maas ve ek ders disinda idari, akademik personelden gelen ya da birimlerce gonderilen ek
evraklarin gelmesiyle siire¢ baglar. Gelen evrak, maas ve tahakkuk memurunca incelenerek
evrakin hatali olup olmadig kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olmas1 durumunda
ilgili birimler ve kisilerce diizeltilmesi saglanir. Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra
evrak icerigine gore hazirlanmasi gereken belgeler belirlenir. Bu belgeler kisi borcu belgesi
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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 islemler yapilir. S6z konusu islemlere ait
belgelerin birimlere teslim edilmesi ile Maas ve Ek ders disindaki diger evraklar ile ilgili
islemlerin uygulanmasi sona erer.
6. ILGILI DOKUMANLAR
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
Muhasebat Genel Miidiirliigii Otomasyon Sistemi
Odeme Emri: Maas 6demek iizere tahakkuk isleminin yapildig: belgedir.
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