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MAAS TAHAKKUK ISLEMLERI PROSEDURU
1.AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz personellerine ait maas tahakkuk islemlerinin yontem, usul ve
esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kurumumuzda gérev yapan personelleri kapsar.

3. TANIMLAR
SAY?2000i :Web Tabanli Saymanlik Otomasyon Sistemi
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Emekli Kesenegi: Personelin ayliklarindan her ay belli oranda kesilip Sosyal Giivenlik
Kurumuna yatirilan paradir.

Odeme Emri: Odenmek iizere tahakkuk islemi yapilan belgedir.
Mif: Muhasebe Islem Fisi

4. SORUMLAR

Harcama yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi ve maas tahakkuk mutemetleri kanunlarda belirtildigi
sekilde prosediiriin ilgili boliimlerinden sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Maas ve Tahakkuk islemleri
a) Her ayin 5’1 ile 10’u arasinda maas hazirlik islemlerine baslanir.

b) KBS programina veri girisleri ve giincellemeler ( icra, aile durumunda degisiklik, terfi,
unvan, derece vb.) yapilir,
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c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
)

6. ILGILI

6.1.

Maas hesaplatilarak Bordro dokiimiinden tek tek kontroller yapilir,
Kontrol sonucunda varsa tespit edilen hatalar maas bilgi girisinden tekrar diizeltilir,
Gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra KBS den onaylanir.
Asagida belirtilen maas evraklarinin KBS sisteminden ¢iktis1 alinir.
- Bordro Dokiimii

- Bordro Icmal

- Personel Bildirimi

- Banka Listesi

- Asgari Gegim Indirimine ait Bordro

- Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi

- cra Kesinti Listesi

- Nafaka

- Kira Kesinti Listesi

- Yabanci Dil Tazminat1 Listesi

- Kidem Listesi

- Sigorta Listesi

- Kefalet Aidat Listesi

- Terfi listesi

- Harcama Talimat1

- Odeme Emri Belgesi / Mif

Hazirlanan evraklar onaylanmasi ve imzalanmasi i¢in kontrol edilerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanir.

Imzalanan ve onaylanan evraklarin bir sureti tahakkuk biriminde, diger sureti ise Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Personele ait kesenekler KBS sistem tlizerinden SGK’ya gonderilir.

Keseneklerinin gonderildigine dair SGK sisteminden alinan Kesenek Bildirgesinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesiyle maas iglemleri son bulur.

DOKUMANLAR

D1s Kaynakh Dokiimanlar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
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- 5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanun

- 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

- 631 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

- Merkezi Yonetim Biitce Kanunu(Cari Y1l)

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

-Aile Durum Bildirimi

- Aile Yardimi1 Bildirimi

- Atama Kararnamesi

- Ise baglama yazis1

- SGK ise giris bildirgesi

- Yabanci dil sinav sonug belgesi

- Nakil Bildirimi Formu

- Sendika tiyelik formu

- {cra dairesinden gelen yazi

- Saglik Raporu
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