T.C.
MUNZUR I"JNi\_fERsiTEsi REKTORLUGU
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

MAAS iISLEMLERI iS AKISI

Bir 6nceki maas Odemesinden yeni doneme kadar Universite personelinin maas unsurlarinda
degisiklige neden olacak tiim veriler toplanir. Personelin maasma haiz tim degisiklikler maas
programina islenir ve kaydedilir. Bilgi girisleri gerceklestikten sonra maas hesaplatilarak
degisikliklerin dogru sekilde yansiyip yansimadigi kontrol edilir.

Tiim bilgilerin dogrulugu teyit edildikten sonra maag sistemi iizerinden onaylanir ve
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin de onaylamasi saglanir.

Onaylanan maas dosyasinin gerekli tiim
ciktilar1  alinir, harcama yetkilisi ve
gergeklestirme  gorevlisine 1slak  olarak
imzalatilir ve Strateji Daire Bagkanligi’na
kontrol edilmek iizere gonderilir.

Strateji Daire Bagkanliginda yapilan kontrollerde dosyada hata var ise
iade edilir ve diizeltilmesi saglanir, hata yok ise dosya onaylanir.

Maas 6demesi gergeklestikten sonra maag sisteminden temin edilen kesenek bilgisi SGK'nin
kesenek bilgi sistemine yliklenir ve tutarlar 6deme emri ile kiyaslanarak dogrulu teyit edilir.

Kesenek bilgi sisteminden alinan kesenek raporlari gerceklestirme gorevlisine imzalatilir ve
birer niishasi Strateji Daire Baskanligina gonderilir.

Tim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalanir.
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Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

KISITLI MAAS iSLEMLERI iS AKISI

Aciktan atama, iicretiz izin doniisii, askerlik doniisii aybasina denk gelmeyen durumlarda ise
baslandigi tarihten itibaren yapilir

Ise baslama tarihinden sonra 10 giin icerisinde SGK sistemi iizerinden "ise
Giris Bildirgesi hazirlanip, Sigortali Tescil" iglemi yapilir

Maas icin gerekli belgeler (atama onayi, ise baslama yazisi vb.) temin edilir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem tiizerinden ise baslama tarihine gore kisitl
maas bordrosu ve banka listesi hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisisistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar
ve Harcama Yetkilisine onay
icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem tizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem {izerinden 6deme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

MAAS FARKI ISLEMLERI iS AKISI

Maas farki gerektiren konu ile ilgili onayin kapsadig tarih araliklari i¢in bordro diizenlenir.

Maas icin gerekli belgeler (atama onayi, ise baglama yazisi vb.) temin
edilir.

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem iizerinden ise baslama tarihine gdre maas
bordrosu ve banka listesi hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder.
Onaylar ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem iizerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine
gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarimi 2’ser
niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir. E-SGK sistemi {izerinden izinli personelin genel saglik sigortasi bildirimi
onaylanarak aylik prim bildirgesi alinarak Strateji Daire Bagkanligi’na gonderilir. Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas 6n kontrol
birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

EK DERS UCRETI iISLEMLERI i$ AKISI

Ders gorevlendirilmesi yapilan Ogretim elemanimin vermis oldugu derslerin Ek Ders
Otomasyonuna girisi yapilir. Ek Ders Otomasyonundan ilgili 6gretim elemanlarinin ders yiikii
bildirim formlarimin ¢iktilar1 alinir. Ciktist alinan ders yiikii bildirim formlar ilgili dgretim
elemani ve boliim baskani tarafindan imzalanir.

Ek Ders Otomasyon sisteminde édeme donemine ait puantaj hesaplamasi yapilir. Hesaplamasi
yapilan puantajlarin 6deme belgeleri hazirlanmak {izere KBS sistemine yiiklemesi yapilarak
bordro hesaplamasi yapilir.

Hazirlanan 6deme belgeleri Kontrol ve

Onaylama islemi yapilmak iizere
gergeklestirme gorevlisine sistem tizerinden
gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem {lizerinden gerekli onay1 verdikten sonra onay ve imza
icin Harcama Yetkilisine gonderir. Harcama Yetkilisi 6deme belgelerini sistem
tizerinden onaylar ve imzalayarak tahakkuk birimine gonderir

Islemi tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
I¢c Kontrol Birimine teslim edilir. i¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik
veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi i¢in iade eder, hata ya da eksik yok ise 6denmek
iizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine gonderir

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
yapilan kontrollerden sonra ilgili
personellere ait banka hesabina
O0deme gerceklestirir




T.C.
MUNZUR UNIVERSITESI REKTORLUGU

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

SINAV UCRETI ISLEMLERI i$ AKISI

Enstitiimiiz biinyesinde ders veren dgretim elemanlarinin yar1 yilsonu sinav formlari girmis olduklari
derslerdeki 6grenci sayisina gore diizenlenir, Bolim Bagkanlari ve 6gretim elemani tarafindan
imzalanir.

Kadrolu Ogretim elemanlari, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Béliim Baskanliklarindan gelen yari yil
sonu simav formlar1 KBS ye girerek icmal sonuglariyla karsilastirilir.

KBS iizerinden bordro hesaplanip
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin onaymdan sonra raporlar
kismindan ¢iktilar alinir

Alman ¢iktilar gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
imzalamasindan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

I¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi icin iade
eder, hata yada eksik yok ise ddenmek lizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine gonderir

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
yapilan kontrollerden sonra ilgili
personellere ait banka hesabina 6deme
gergeklestirir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

YURTICI GEGiCi GOREV YOLLUGU iSLEMLERI iS AKISI

Gorevlendirme onaylar1 Midiirliige gelir. Gorevlendirilen personel goérev doniisti hazirlanmig
olan Gegici Gorev Yolluk Bildirimini imzalar ve gerekli belgelerle birlikte tahakkuk gérevlisine
teslim eder

Biit¢e kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir. Yeterli biitge var ise Sistem
iizerinden 6deme evraklar1 diizenlenir, kontrol edilmek iizere gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogrulugunu kontrol eder eksik veya hata
varsa diizeltilmesi i¢in iade eder, herhangi bir problem yoksa onaylayarak
Harcama Yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisinin kontrol ve
onayindan sonra imzalanan belgeler
sistem tizerinden tahakkuk
gorevlisine gider.

Islemi tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi I¢ Kontrol Birimine teslim edilir.

I¢ Kontrol Birimi, yapilan kontrollerde varsa eksik veya hatali belge/belgeler diizeltilmesi
icin iade eder, hata ya da eksik yok ise 6denmek tizere Muhasebe ve Kesin Hesap Birimine
gonderir.

Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi yapilan
kontrollerden sonra ilgili personele ait
banka hesabina 6deme gerceklestirir
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUGU iSLEMLERI i$ AKISI

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklari Gegici Goérev Yolluk Bildirimi ve
harcamaya esas belgeleriyle (Onayl Tiirk¢e Terctimeleri ) birlikte Tahakkuk Servisine basvurur.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiiriirliikkteki mevzuata gore kontrol
edilir.

Mutemet tarafindan. MYS sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve
kontrol edilir MYS sistemi lizerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay icin sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem
tizerinden kontrol eder. Onaylar
ve Harcama Yetkilisine onay
icin gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden ddeme raporlarini
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Géorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

SUREKLI GOREV YOLLUGU iSLEMLERI i$ AKISI

Nakil gelen Personel Emekli Personel

Atama onayi, ise baglama yazisi, Personel

nakil Bildirimi, aile durum beyannamesi ile Emeklilik belgesi ve kadro
birlikte hazirlanan yolluk bildirimi ilgili bosaltma onay1 kontrol edilir.
personele imzalattirlir.

Mutemet tarafindan. MY sistemi iizerinden, yolluk alacak personel bilgileri giincellenir ve
kontrol edilir MYS sistemi {izerinden 6deme emri belgesi olusturulur. Onay i¢in sistem
iizerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi sistem iizerinden
kontrol eder. Onaylar ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in gonderir.

Harcama Yetkilisi sistem {izerinden kontrol eder onaylar ve Muhasebe
birimine gonderir.

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem iizerinden 6deme raporlarimi
2’ser niisha yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi maas 6n kontrol birimine teslim eder.

Tum islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

iDARI PERSONEL FAZLA MESAiI ODEMELERI i$ AKISI

Fazla Mesai Odemesine esas olacak Universite Yonetim Kurulu Kararinin Rektorliikten
almmasi, Fazla Mesai yapacak personele iliskin Enstitli Yonetim Kurulu Kararinin
Dekanlik¢a alinmasi.

Fazla Mesai yapacak personelin KBS’de bulunan Fazla Mesai Modiiliine ait
oldugu ay dikkate alinarak islenmesi.

KBS  Uzerinde bordro
hesaplama islemi yapilir.

KBS Uzerinden Bordro dokiimii aliir ve kontrolii yapilir

Bordro, sistem iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Y etkilisine
onay igin gonderilir.

KBS Uzerinde bulunan Raporlar
boliimiinden ilgili donemine ait
Odeme Emri Belgesi, Icmal ve diger
tiim raporlar alinarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
1slak imza i¢in sunulur.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

JURI UCRET ODEMESI iS AKISI

2547 Sayili Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarinca olusturulan Yardimer Dogent,
Dogent ve Profesor atamalarinda gorev alan Ogretim Uyeleri gdrevlendirmenin yapildigi
birime “Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu” ile deme talebinde bulunur.

“Ucret Beyan Formu’ndaki bilgilerin eksik olup olmadigi kontrol edilir. Ilgili Ucret
Beyan Formundaki bilgiler dogrultusunda gesitli ddemeler bordrosu (Adi-Soyadi, Unvanu,
Kacinc1 Gorevi oldugu, Siiregelen Vergi Matrahi) hazirlanir.

Hazirlanan ¢esitli 6demeler bordrosundaki
bilgiler dogrultusunda Muhasebe Y onetim
Sisteminden harcama belgesi diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisi Onayia
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi Muhasebe Yonetim Sistemi iizerinden gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra onaylayarak Harcama Yetkilisinin Onayina gonderir

Harcama Yetkilisi gerekli onay1 verdikten sonra belgeyi Muhasebe Y6netim
Sistemi tizerinden Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 I¢ Kontrol Birimine
gonderir.

Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin yapilan
kontrollerden sonra 6demenin onaylandigini
bildirmesini miiteakip banka listesi bankanin
istedigi formatta hazirlanir ve Muhasebe
birimine e-posta yoluyla gonderilerek
O6demenin yapilmasi saglanir.
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TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU iS AKIS SEMALARI

KATILIM ODEMELERI i$ AKISI

Gorevlendirme onaylar1 Miidiirliglimiize gelir. Gorevlendirilen personel gorev doniisii
gerekli belgelerl birlikte tahakkuk gorevlisine verir. Biitce kaleminde yeterli denek olup
olmadig1 kontrol edilir.

Yeterli biit¢e var ise sistem iizerinden 6deme evraklar1 diizenlenir, kontrol edilmek {izere
gerceklestirme gorevlisine gonderilir. Gergeklestirme Gorevlisi evraklarin dogruluguna
bakar eksik veya hata varsa diizeltilmesi i¢in iade eder herhangi bir problem yoksa imzalar
ve Harcama Yetkilisine gonderir

Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilen
ve imzalanan belgeler tahakkuk gérevlisine
gider. iImzalanan evraklar 5deme yapilmasi
i¢in Strateji Dairesine gonderilir.

I¢ Kontrol tarafindan yapilan kontrollerde eksik veya hatali evrak varsa
diizeltilmesi i¢in iade eder, hata ya da eksik yok ise 6deme birimine gonderir

Gorevlendirme yapilan
personele ait banka hesabina
O0deme gergeklestirilir.




